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DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

. Kauno Antano Martinai¢io dailés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbo tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja darbuotojy ir Mokyklos tarpusavio santykius darbo procese, darbuotojy
priémimg ir atleidima, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe,
darbo reZimg, poilsio laikg, darbuotojy skatinimg, taip pat kitus mokykloje darbo santykius
reguliuojancius reikalavimus ir taisykles.

. Atskirus darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe darbo procese
reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraS§ymai, saugos ir sveikatos darbe instrukcijos, kiti
mokyklos vietiniai norminiai teises aktai.

. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems Mokyklos darbuotojams.

PRIEMIMO | DARBA TVARKA. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS.
DARBO SUTARTIES SALYGU KEITIMAS

Darbuotojus j darbg priima mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo

kodeksu.

. Naujy darbuotojy atranka mokykloje vykdoma $iais biidais:

5.1. vidiné darbuotojy atranka - kai naujoms pareigoms tinkami kandidatai ie$komi tarp esamy
mokyklos darbuotojy;

5.2. iSoriné darbuotojy atranka - kai naujas darbuotojas ieSkomas tarp asmeny, kuriy su mokykla
nesieja jokie darbo santykiai.

. Visa informacija apie asmenis, pretenduojanéius eiti tam tikras pareigas arba dirbti tam tikrg

darba, yra konfidenciali ir neskelbiama vieSai.

Su atrankos metu pasirinktu asmeniu jstatymy ir §iose Taisyklése nustatyta tvarka sudaroma darbo

sutartis.

. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

8.1. praSymg priimti j darbg, nurodant faktinj nuolatinés gyvenamosios vietos adresa, telefona,
elektroninj pasta ir kitus kontaktinius duomenis;

8.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

8.3. i8silavinima patvirtinan¢ius dokumentus;

8.4. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;

8.5. asmens medicining knygelg (sveikatos pasa);

8.6. nejgalaus asmens pazymejima (dél darbingumo lygio jvertinimo), iSvada del darbo pobuidzio
ir salygu (jei turi);

8.7. galiojan¢ius privalomy mokymy pagal teisés aktais nustatytas mokymo programas
pazymeéjimus;
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8.8. dokumenta, leidziantj dirbti Lietuvos Respublikoje, jeigu priimamasis dirbti néra nuolatinis
Lietuvos Respublikos gyventojas;

Darbdavys gali papradyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraiymg, kvalifikacijos

kelimo pazyméjimus, sertifikatus ir kt.

Darbuotojas, dirbantis keliose darbovietése, prisiima atsakomybe nevirSyti 60 valandy per savaite

darbo laiko normos, skaiéiuojant su vir§valandziais ir susitarimais dél papildomo darbo.

Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaré dél biitinyjy darbo sutarties salygy. Rasytiné
darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo sutartj pasiraSo mokyklos direktorius (arba
jo jgaliotas asmuo) ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg dieng po darbo sutarties sudarymo, jeigu vélesné darbo
pradZia nenustatyta $aliy susitarimu. Darbdavys privalo pranesti Valstybinio socialinio draudimo
fondo administravimo jstaigai apie asmens darbo pradzig ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng
iki numatytos darbo pradzios.

. Mokyklos darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma, uztikrina, kad darbuotojui

bity leidziama dirbti tik:

13.1. pasiraius su juo darbo sutartj, jteikus jam antrg darbo sutarties egzemplioriy, darbuotojui
iSklausius jvadinj darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimg ir pasiraSius mokyklos
ivadinio instruktavimo registravimo Zurnale;

13.2. supazindinus nauja darbuotojg su: jsakymu deél jo priémimo | darba, Siomis Taisyklémis,
pareigybés apra§ymu, kitais mokykloje galiojan¢iais norminiais teisés aktais,
reglamentuojanéiais jo darba;

13.3. prireikus su nauju darbuotoju gali buti sudaromas susitarimas dél mokyklos
konfidencialios informacijos apsaugos.

PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, Kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy
valdymo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija
apie darbuotojus yra naudojama mokyklos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai
duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.
Kiekvienas mokyklos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, i$silavinimo, nejgalumo lygio nustatymo, asmeniniy dokumenty, adreso,
kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimag laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais,
pristatymg mokyklos administracijai.
Sudarydamos darbo sutartj, Salys savo susitarimu gali sulygti dél iSbandymo. Jis gali biti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui. ISbandymo terminas negali biiti nustatomas ilgesnis negu trys menesiai. | §;
terming néra jskai¢iuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo darbe del laikinojo nedarbingumo,
atostogy ar kity svarbiy priezaséiy.
Darbo sutarties sglygos gali biti kei¢iamos darbdavio ar darbuotojo iniciatyva. Darbo sutarties
salygy keitimas, papildymas, susitarimas deél papildomo darbo, nuotolinio darbo ar Kkiti
susitarimai, del kuriy Salys gali sulygti pagal LR Darbo kodeksg ir kitus darbo santykius
reglamentuojancius teisés aktus jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba
suraSomas atskiras susitarimas dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant
jos sudarymo data.

Esant darbo Saliy susitarimui dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, galima

susitarti dél darbo sutartyje anksc¢iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Esant

susitarimui dél papildomo darbo, taikoma LR Darbo kodekse 114 straipsnio 2 punkte numatyta
maksimali darbo laiko trukmeé.




DARBO SANTYKIU PASIBAIGIMAS

19. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas LR Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy ar dél svarbiy priezas¢iy, darbdavio iniciatyva, Saliy
susitarimu, suejus terminui ir kitais LR DK numatytais atvejais.

20. Nutraukdamas darbo santykius su darbdaviu ar iSeidamas né$tumo ir gimdymo, tévystés,
motinystes ir vaiko prieZitiros atostogy, ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo
visiSkai atsiskaityti su mokykla, t. y. grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo |
mokyklos patalpas raktus.

21. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine informacija i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti mokyklos direktoriaus nurodytam asmeniui. Prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos
mokykloje pabaigoje, ja panaikina mokyklos direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

MOKYKLOS PATALPOS IR DARBO VIETA. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

22. Mokyklos patalpy, teritorijos ir turto priezitra organizuoja direktoriaus pavaduotojas tikiui.

23. Mokyklos pastata saugo apsaugos paslaugas teikianti jimoné. Darbuotojai, mokyklos direktoriaus
paskirti atsakingais uz mokyklos apsaugos signalizacijg, darbo dienos pradZioje jg i§jungia, po
darbo — jjungia.

24. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai (toliau — Kodas), yra vienintelés priemonés suteikian¢ios
teise patekti | mokyklos patalpas darbuotojams. Draudziama perduoti savo Koda kitam asmeniui,
naudotis svetimu Kodu.

25. Ekstremaliy situacijy metu mokyklos vadovo sprendimu gali biiti laikinai apribotas darbuotojy,
svediy, kity asmeny patekimas | mokyklos patalpas.

26. Mokyklos bendruomenés nariai turi teise saugiai ir atsakingai naudotis mokyklos klasémis,
studijomis, biblioteka, kitomis patalpomis, mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

27. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prie$gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Su $iais reikalavimais kiekvienas darbuotojas supaZindinamas
pasirasytinai prie$ jam pradedant dirbti.

28. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir apsunkinanciy
normaly darbg, pasalinimui, apie jvykij nedelsiant informuoti tiesiogini vadova.

29. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudziama.

30. Visi darbuotojai, baige darbg, turi palikti tvarkingg darbo vieta, i§jungti apSvietima, uzdaryti
langus, i§jungti elektros prietaisus, uzrakinti patalpas.

31. Darbuotojai privalo tausoti mokyklos turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami uzkirsti
kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

32. Darbuotojams suteikiama techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms darbo funkcijoms
vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymo tikslais. DraudZiama:
32.1leisti paSaliniams asmenims naudotis mokyklos techninémis priemonémis (kompiuteriais,
telefonais, dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.), juos palikti vienus mokyklos
patalpose;
32.2 savarankiskai keisti, taisyti techning ir programing jranga;
32.3 perduoti techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra
susijes su darbiniy funkeijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti mokyklos interesams.
33. Darbuotojai privalo reguliariai tikrintis sveikatg ir pateikti galiojancia asmens sveikatos knygele.
34. Mokyklos patalpose ir teritorijoje rukyti draudZiama.
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. DraudZiama mokyklos teritorijoje ir darbo patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar

toksines medziagas, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo- narkotiniy, toksiniy
medZiagy.
DARBO IR POILSIO LAIKAS

. Mokykla dirba 5 darbo dienas per savaite su dviem poilsio dienomis $esStadienj ir sekmadieni.

Mokykla nedirba valstybés nustatyty Svenciy dienomis. Valstybiniy §venciy dieny iSvakarése
darbuotojai dirba viena valanda trumpiau. Mokytojams, budétojams ir darbuotojams, dirbantiems
sutrumpinto darbo laiko rezimu, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

Pasibaigus darbo laikui ir poilsio dienomis mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam
batinumui, gavus Mokyklos direktoriaus sutikimg.

Mokyklos pastatas atrakinamas 7.30 val., uzrakinamas 20.10 val.

Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.
Administracijos darbuotojams nustatomas nekintanéios darbo dienos trukmes ir darbo dieny per
savaite darbo laiko reZimas. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas
darbuotojams gali biiti nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys
yra objektyvios ir pagristos, taip pat | mokyklos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.
Abipusiu susitarimu ir Mokyklos direktoriaus jsakymu mokytojams ir darbuotojams gali buti
patvirtinta nuotolinio darbo forma, vadovaujantis Mokyklos nuotolinio darbo tvarkos aprasu.
Mokytojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika ir pamoky tvarkarastj.
Pamoky tvarkarastyje nurodytu laiku mokytojas dirba mokykloje, jei néra suderinta ir patvirtinta
nuotolinio mokymo forma. Kitus darbus mokytojas gali atlikti nuotoliniu biidu.

Mokytojai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jie priklauso)
posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy. Nedalyvauti
gali tik mokytojai, dirbantys ir kitoje darbovietéje. Apie nedalyvavima privalo informuoti
tiesiogin} vadovg. Mokytojo nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose
pateiktos informacijos Zinojimo.

Mokytojai pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose mokyklos, mokytojy, specialisty ir
mokiniy organizuojamuose renginiuose.

Mokytojo darbo valanda pamoky metu — 60 min., i$ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui
su klase, likusias 15 min. pedagogas gali skirti pasiruosimui, mokiniy konsultavimui ar poilsiui.
Pamokos prasideda 14.15 val. Pamokos trukmé — 45 min., ikimokyklinio amZiaus vaiky grupéms
— 30 min., pertraukos — 5 min.

Pamoky laikas Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas, o kartu pamoky ir
pertrauky laikas kei¢iamas $ventiniy, kvalifikaciniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei
darbo salygoms neatitinkant higienos normy reikalavimy. Minimali sutrumpintos pamokos
trukme — 30 min.

Mokytojams ir kitiems darbuotojams draudziama savo nuoziiira keisti pamoky tvarkarastj ir darbo
grafika, iSleisti ar tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kita, be Mokyklos vadovo sutikimo
patiems palikti darbo vietg darbo metu.

Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo darba
kuruojant] vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédamas iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojas privalo apie tai informuoti jo darba kuruojantj vadova, nurodyti iSvykimo tikslg bei
trukme, gauti vadovo sutikima.

Jei darbuotojas neatvyksta | darba dél ligos ar kitos svarbios prieZasties, jis privalo nedelsdamas
(pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti jo darba kuruojantj vadova ir / ar darbuotoja, atsakinga
uz personalo dokumenty tvarkyma, nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme, pranesti,
kai nedarbingumo pazyma tesiama. Jeigu darbuotojas del sveikatos bikles, del nelaimingo
atsitikimo pakeliui | darbg ar 1§ darbo negali pranesti apie savo neatvykima j darbg arba dél kity




51

52.

33.

54.

53

56.

57.

58.

39,

60.

61.

62.

63.

64.

prieZas¢iy neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe, mokyklos direktoriy privalo

informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

Jei darbuotojas | darbg veéluoja, jis privalo apie tai informuoti jo darba kuruogant; vadova ir

budétoja.

Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty

tvarkyma. Darbo laiko apskaitos ziniara§¢iai pildomi PERSONALO programoje.

Darbuotojui sudaromos salygos pailséti ir pavalgyti. Poilsio rasys:

53.1 pertrauka pailséti ir pavalgyti Mokyklos darbuotojams nustatoma darbo grafike;

53.2 darbuotojams, kurie dél darbo pobiidZio negali daryti pertraukos, sudaromos salygos
pavalgyti darbo metu;

Kasmetinés, tikslinés, papildomos, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos,

vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu.

Esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms ir pateikus motyvuotg

praSyma, iki 5 dieny trukmés kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo mety

laikotarpiu.

Darbuotojy atostogy grafikas sudaromas ir patvirtinamas iki birZelio 1 dienos. ISimties atvejais,

darbuotojy praSymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu, atostogy datos gali biiti kei¢iamos.

Darbuotojams, kurie néra jtraukti | kasmetiniy atostogy grafika, atostogos suteikiamos

direktoriaus jsakymu pagal jy praS§ymus. Prasymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu ir

pateiktas ne véliau kaip 7 darbo dienos iki praomy atostogy pradzios.

DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS,V SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE UZ
PAREIGU PAZEIDIMUS

Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos valstybeés ir savivaldybiy

jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas ir Mokyklos darbuotojy darbo apmokejimo

tvarkos aprasas. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis sulygstamas pasirasant su juo darbo

sutartj.

Priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teisés aktuose nustatyta

tvarka ir pagrindais:

59.1 uz papildomg darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas, atliekant pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas;

59.2 uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme, vykdyma.

Uz pavyzdingg pareigy (darby) atlikima, iniciatyva, i§radinguma, lyderyste darbe, labai gerus

darbo rodiklius Mokyklos direktoriaus jsakymu taikomos darbuotojy skatinimo priemoneés

(padéeka, dovana, premija, papildomos atostogos, kvalifikacijos apmokéjimas ir pan.).

Paskatinimai gali bati skiriami ir darbuotojo, mokyklos jubiliejy proga.

Premijos Mokyklos darbuotojams gali biti skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus:

61.1 atlikus vienkartines ypac¢ svarbias Mokyklos veiklai uzduotis;

61.2 labai gerai jvertinus Mokyklos darbuotojo prag¢jusiy kalendoriniy mety veikla.

Esant sunkiai materialinei padééiai ar atsitikus nelaimingiems jvykiams gali biti i§mokamos

vienkartinés pasalpos.

Uz darbo tvarkos taisykliy pazeidimg, netinkamg pareigy vykdymg darbuotojams taikomos

drausminés nuobaudos pagal LR Darbo kodeksg (pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo,

finansiniy mety pabaigoje neiSmokétos premijos (jei yra galimybé mokeéti), neapmokeétos

kvalifikacijos keélimo programos, inicijuotos neeilinés atestacijos ir kt.).

Siurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas gali biti darbo sutarties nutraukimo priezastimi.

Mokyklos direktoriaus teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia LR DK 58 str. 154.
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Atleidimas i§ darbo kaip drausminé nuobauda gali biiti skiriamas darbuotojui pazeidus darbo

drausme, jei pries tai jam nors kartg per paskutinius 12 ménesiy buvo taikytos drausmingés

nuobaudos arba kitaip Siurks¢iai nusizenge darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu pagal LR Darbo kodeksa laikoma:

66.1nustatytas pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje;

66.2 atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

66.3 priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidZio veiksmai
dél Seimyninés padéties, amziaus, nuomones, jsitikinimy ar garbés ir orumo jzeidimas kity
darbuotojy ar trec¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

66.4 pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo
sutartyje), padares darbdaviui Zalos;

66.5 ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos (net
nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);

66.6 darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veikla.

Mokyklos direktorius, prie§ priimdamas sprendimag nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti

darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo

pareigy pazeidimo gali bliti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas,

darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per 1 meénesj nuo pazeidimo

fiksavimo dienos darbuotoja ispéjo apie galima atleidima uz antrg tokj pazeidima.

Pagrindas pradéti procedtirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam tikry

duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant

rastus, vadovui sura$ius tarnybinj pranesima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu ar turint bet

kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

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

69.1. surinkti informacija, susijusig su pazeidimu. Tai gali biiti dokumentai, darbuotojy ir kity
asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

69.2. kreiptis | darbuotojg, rastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas, ir
paprasyti pateikti jo paai$kinimus;

69.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo fiksavimo, bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo
pazeidimo padarymo priimti sprendima.

. Jei per Mokyklos direktoriaus nustatyta termina be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia

pasiaiskinimo, suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidima, grieztai laikosi konfidencialumo. Kol
darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju.
Darbuotojo padarytos Zalos atlyginimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR BENDRIEJI REIKALAVIMAI
VIDAUS TVARKAI

Mokyklos darbuotojy funkcijas, pareigas, teises ir jy darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai, mokyklos darba reglamentuojanciy tvarky
aprasai, Sios Taisyklés, isakymai ir kiti norminiai teisés aktai.

Visi darbuotojai turi teises:

74.1dirbti saugioje darbo vietoje bei gauti reikiamas darbo priemones;

74.2 gauti informacija, susijusia su atliekamomis darbo funkcijomis ir darbo santykiais;

74.3 gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

74.4 naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir prailgintomis, papildomomis atostogomis;

74.5 kelti kvalifikacijg ir profesiskai tobuléti;

74.6 dalyvauti mokyklos savivaldoje;
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76.

77.

74.7 jungtis ] visuomenines ir profesines organizacijas;

74.8 teikti sillymus mokyklos veiklos ir darbo gerinimo klausimais;

74.9 ginti pazeistas teises ir teisétus interesus.

Mokytojai taip pat turi teises:

75.1pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo budus, formas ir metodus;

75.2atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorijg atitinkant] atlyginima;

75.3 vertinti mokyklos vadovy, kolegy vadybine, pedagogine veikla.

Visy darbuotojy pareigos:

76.1vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vadovaujantis Siomis Taisyklémis, teisés
akty reikalavimais, patvirtintomis Mokyklos vidaus tvarkomis ir instrukcijomis;

76.2 atlikti pavestus darbus kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy,

metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

76.3 vykdyti Mokyklos direktoriaus ir (ar) tiesioginio vadovo teisétus nurodymus, pavedimus,

mokyklos savivaldos institucijy sprendimus;

76.4 laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

76.5efektyviai ir racionaliai naudoti jrenginius, medziagas ir kitus materialinius i$teklius;

76.6 nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ar mastu, nei

nustato jstatymai ir kiti teiseés aktai, saugoti su darbu susijusig informacija, kuri yra konfidenciali;

76.7 teises akty nustatyta tvarka ir terminais pasitikrinti sveikatg ir pristatyti tai patvirtinanéius

dokumentus;

76.8 jstatymy numatyta tvarka deklaruoti savo turta ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei

tikslinti privaciy interesy deklaracijg (darbuotojams, kuriems tai privaloma);

76.9 laikytis nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

76.10 teisés akty nustatyta tvarka atlyginti Mokyklai neteisétais savo veiksmais padaryta Zala;

76.11 laikytis bendryjy etikos normu, palaikyti irf gerinti Mokyklos jvaizdj, mandagiai bendrauti
su bendradarbiais, mokiniais, jy tévais ir kitais asmenimis;

76.12 laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos bei higienos normy reikalavimy, neatlikti
darby, kuriy atlikti néra jpareigoti, apmokyti;

76.13 Zzinoti ir laikytis asmens duomeny saugojimo politikos reikalavimy, saugiai naudotis
informacinémis sistemomis, kompiuterine jranga;

76.14 darbo vietoje nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzian¢iy kiiriniy;

76.15 nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng nejprasta, su mokyklos veikla
susijusi jvyki, pranesti apie pastebétas patyc€ias, psichologinj, fizinj smurta, teisés akty
pazeidimus, Zalg Zmoniy sveikatai ar Mokyklai galin¢ius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus
incidentus ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo sveikatai ar
gyvybei;

76.16 tikrinti savo darbinj arba nurodytaji elektroninj pasta ne reciau kaip kartg per darbo dieng.
Jei per dvi darbo dienas darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj prane$ima, laikoma, kad
darbuotojas su informacija supazindintas ir yra atsakingas uz vykdyma.

Mokytojai taip pat turi pareigas:

77.1 uztikrinti ugdymo proceso kokybe ir tgstinuma, stebéti, analizuoti ir vertinti mokiniy veikla,
nustatyta tvarka atsiskaityti uz darbo rezultatus;

77 2laiku ir tinkamai organizuoti pamokas, pagal mokiniy siekius ir galimybes individualizuoti
ugdymo turinj;

77.3 nesaliskai vertinti mokiniy Zinias, gebg&jimus, pazangg ir pasiekimus, padéti turintiems
mokymosi sunkumy;

77.4 ruosti ir skatinti mokinius dalyvauti parodose, konkursuose, projektuose, renginiuose;

77.5 sistemingai pildyti elektroninj dienyna, tvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus, vykdyti
lankomumo apskaita, laiku ir teisingai pateikti reikiama informacijg apie mokinius;




78.

79

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

77.6 su ugdymo rezultatais periodiSkai supaZindinti mokinius, jy tévus (globéjus, ripintojus),
mokyklos vadovus; ;

77.7 tobulinti kvalifikacijg; dalyvavimas kvalifikacijos renginiuose pripazistamas pagal
kvalifikacijos tobulinimo renginj organizavusios ar vykdZziusios institucijos iSduotus
pazymeéjimus;

77.8 uztikrinti mokiniy saugumg pamoky metu, mokymo vietos $varg ir tvarka, nepalikti mokiniy
be prieziliros.

Kad pasiruosty darbo dienai, mokytojas privalo atvykti bent 10 min. iki savo pamoky pradZios,
pasiraSytinai pasiimti i§ budétojo rakta, kurj po pamokos privalo grazinti.
Jei mokytojas | darba negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios prieZasties jis nedelsdamas
informuoja jo darbg kuruojantj vadova, kuris, esant galimybéms, koreguoja mokiniy tvarkarastj
ir apie tai informuoja mokinius ir mokytojus. Mokytojui ar mokiniams be Mokyklos direktoriaus
leidimo keisti tvarkarastj draudziama.
Susirgus mokytojui, pagal galimybes Mokyklos direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas. Pamoka vesti ar vaduoti kita mokytoja, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik
gaves Mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo leidimg arba prasyma tai padaryti. Jei
mokytojas pavaduoja kita mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu
dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyna, dirbti pagal vaduojamo
mokytojo tvarkarasti, mokiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus
(globgjus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.
Mokytojas neturi teisés iSprasyti mokinj i§ pamokos, paveélavusio nejleisti j pamoka. Iskilus
problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis i Mokyklos direktoriy, direktoriaus pavaduotoja
ugdymui, apie netinkamg mokinio elgesj informuoti jo tévus (globéjus, rlipintojus).
Pamoky metu mokytojas ieiti 1§ mokyklos gali tik ypatingais atvejais. Tokiu atveju mokytojas
nedelsdamas prane$a mokyklos administracijai. Be priezasties mokytojas negali iseiti i3 klasés ir
palikti mokiniy vieny.
Mokytojas turi uztikrinti, kad pamokose, uzsi¢émimuose bty laikomasi darbo saugos ir sveikatos
reikalavimy, nustatyta tvarka pasira$ytinai organizuoti mokiniams instruktazus darbo, sveikatos
klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus.
Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klaséje, bet kitoje mokyklos erdvéje savo pamokos
metu, tai jis turi suderinti su mokyklos administracija. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir
per kity mokytojy pamokas mokykloje, organizatorius privalo suderinti su mokyklos
administracija ir informuoti mokytojus. Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo
organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti
uz jy elgesj to renginio metu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas
uz mokyklos riby, pamokos organizatorius privalo tai suderinti su kuruojanéiu vadovu, paskelbti
apie vyksiantj renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujanéiy renginyje, sarasa ne véliau kaip
pries dieng iki renginio.

Mokytojas | savo pamoka, uzsiémima be mokyklos direktoriaus leidimo neturéty jleisti pasaliniy

asmeny. Esant reikalui, | pamoka, uzsiémima be atskiro jspéjimo gali jeiti Mokyklos direktorius

ar kitas jo jgaliotas asmuo.

Ziniasklaidos atstovams informacija apie mokyklos veikla teikia tik mokyklos direktorius arba

mokyklos direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti mokyklai vieSoje erdvéje.

Su konfidencialia informacija dirbantys darbuotojai privalo jg saugoti, nediskutuoti ir neatskleisti

jos treCiosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais budais, kurie

priestarauja mokyklos interesams.

Visos teisés ir iradimai, dizainas ir pagerinimai, kuriuos kiekvienas mokyklos darbuotojas gali

sukurti vienas ar drauge su kitais per darbo santykiy su mokykla galiojimo laikotarpj ir kurie gali

biiti priskiriami mokyklos veiklai, visam autoriaus teisiy galiojimo terminui priklauso mokyklai.

Darbuotojams darbo metu draudziama:




89.1 uzsiimti nesusijusia su darbo funkcijomis veikla;

89.2 atitraukti kitus darbuotojus nuo jy tiesioginiy pareigy ir darbiniy funkcijy vykdymo;

89.3 be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam;

89.4 naikinti oficialius dokumentus, negavus mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sutikimo;

89.5 véluoti | darbg ar dalykinius susitikimus;

89.6 ginCytis su mokiniais, jy tévais (globé¢jais ar riipintojais);

89.7 kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitike¢jimg bendradarbiais;

89.8 prie paSaliniy asmeny (lankytojy, mokiniy, tévy) spresti tarpusavio problemas, konfliktus.

DARBO ETIKA

90. Mokyklos darbuotojai privalo laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normuy.

91. Mokykloje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai su mokiniais, jy tévais, mokyklos
bendruomenés nariais ir mokyklos sveciais turi elgtis pagarbiai.

92. Darbuotojai reprezentuoja mokykla, todél savo elgesiu, drausme, kultiira privalo bati pavyzdziu.

93. Mokyklos bendruomenés nariai tarpusavio santykius turi gristi pasitikéjimo, tolerancijos,
geranori$kumo, abipusés pagarbos, tarpusavio supratimo, neSaliSkumo ir nediskriminavimo
principais.

94. Darbuotojai turi nuolat tobulinti kalbos ir bendravimo kulttira. Draudziama vartoti necenzirinius
zodzius ir posakius, darbo vietoje naudoti necenziirinio arba asmens garbe ir oruma Zeminancio
turinio informacija.

95. Mokykloje laikomasi bendravimo etikos:

95.1 negalimas mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintdjy) ar kolegy Zeminimas naudojantis savo, kaip
darbuotojo, virSenybe;

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

95.3 privaloma vengti darbuotojo darbo ar uzimamy pareigy menkinimo, apkalby, $meizto
skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, S$antazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimuy;

95.4 draudZiama naudoti psichologinj smurtg, kuriam biidingas prickabiavimas, diskriminacija,
ignoravimas ar agresija.

96. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos kritikos.

97. Darbuotojai mokiniy ir jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito kolegos
gebéjimus, paziiiras ir asmenines savybes.

98. Mokykloje nepriimtina vieSinti ar vieSai aptarinéti konfidencialig informacija apie bendruomenés
narius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir pan.).

99. Tarpusavio nesutarimai su kolegomis sprendziami konstruktyviai ir geranoriskai.

100. Mokykloje vengiama bet kokiy vie$y komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

101. Darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis Ziniomis.

102. Profesiné konkurencija tarp kolegy galima tik sgziningomis formomis, nedalyvaujama
neteisetuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija.

103. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir jas taisyti.

104. Darbuotojai turi geranori$kai padéti iSaiSkinti tarnybinius nusizengimus ar darbo
drausmés pazeidimus.

105. Darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy konfliktg.

106. Mokykloje dirbantis asmuo turi laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos

reikalavimy.
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107. Mokyklos administracija:
107.1 savo ir pavaldZiy darbuotojy tarpusavio santykius grindzia abipuse pagarba, geranoriskumu
ir aktyvia pagalba;
107.2 su darbuotojais bendrauja ir elgiasi pagarbiai, santtriai;
107.3 nurodymus ir pavedimus darbuotojams teikia mandagiai, aiskiai, suprantamai;
107.4 pastabas darbuotojams d¢l klaidy ir darbo triikumy reiskia tik korektiskai, esant galimybei
— nedalyvaujant kitiems darbuotojams;
107.5 nereiskia darbuotojams pastaby dél darbo mokiniy akivaizdoje;
107.6 18klauso darbuotojy nuomong ir jg gerbia;
107.7 vengia asmens oruma zZeminan¢iy zodziy, veiksmy ir priemoniy.

BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

108.  Taisyklés, ju pakeitimai, papildymai jsigalioja nuo patvirtinimo dienos ir galioja visiems
darbuotojams.

109. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonemis.

110. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti koreguojamos, kei¢iamos ir papildomos kei¢iantis LR
istatymams, LR Darbo kodekso ir ji lydin¢iy teisés akty nuostatoms, mokyklos savivaldos
institucijy iniciatyva.

111.  Jei Taisykles kei¢iamos, Mokyklos direktorius privalo supazindinti darbuotojus su
pakeitimais, papildymais elektroninémis priemonémis arba pasirasytinai.

112.  Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo pakartotinai supazindina darbuotoja su
Taisyklemis, jei pastebima, kad darbuotojas aplaidziai laikosi Taisykliy reikalavimy

113. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi.

114. Siy taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZeidimu, uZ kurj yra taikoma
atsakomybe, numatyta LR Darbo kodekse.

115. Taisykles, jy pakeitimai, papildymai patvirtinami tik jvykdzius LR Darbo kodekse numatytas
darbuotojy informavimo ir konsultavimo proceddras.

PRITARTA

Kauno Antano Martinai¢io dailés mokyklos
tarybos 2021 m. rugpjicio 26 d. posédyje,
protokolo Nr. (PP)-1.5-04




