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PATVIRTINTA
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UPYTES ANTANO BELAZARO PAGRINDINES MOKYKLOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Upytés Antano Belazaro pagrindinés mokyklos ir ikimokyklinio ugdymo skyriaus
(toliau — mokyklos) darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) taikomos tiek, kiek $iy teisiniy
santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Taisyklés reglamentuoja Upytés Antano Belazaro pagrindinés mokyklos (darbdavio) ir
darbuotojy priémimo j darba ir atleidimo i§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika,
darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos reikalavimus ir kitus klausimus.

3. Mokyklos darbo tvarkos taisykles tvirtina direktorius, suderings su Mokyklos darbo
taryba.

11 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU
INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

4. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy $aliy teiséty interesy gynimo.

6. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti, bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biti
teisinga ir pateikiama $iose taisyklése nustatytais terminais.

7. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisé€s aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai ir pan.) turi biiti pateikiami rastu. Dokumenty ir
informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pasStu, mobiliaisiais jrenginiais
ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai blity su asmens parasu skenuoti, kad biity jmanoma
nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja
1Ssaugoti. Vienai 1§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo
sudarytos, privalo darbdavys.

8. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu bidu iSsiunciant teisés akta ar reikiamag informacija
elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta Kitaip.

9. Pedagoginiai darbuotojai privalo elektroninio dienyno pasta tikrinti ne reciau kaip vieng
kartg per darbo dieng. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSima, laikoma, kad
darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

10. Darbdavys privalo jgyvendinti ly€iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

11. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i$skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

12. Mokyklos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

12.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieziliros principy
jgyvendinimo priemonémis;



12.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

12.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

13. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos butina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar VviSuomenés sauguma, ir kitais atvejais,
18skyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo steb¢jimo
ir garso jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

14. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus ir darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5
darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir | juos motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlieckamg darbg ir elges;j,
sickdamas praktiskai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

15. Darbdavys privalo:

15.1. uztikrinti visy darbuotojy saugia ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy
grupé nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, izeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi
1 atskiro darbuotojo ar jy grupés garb¢ ir oruma, fizinj ar psichologin] asmens nelie¢iamumag ar
kuriais siekiama darbuotojg ar jy grup¢ jbauginti ar sumenkinti,

15.2. imasi visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

15.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

15.4. numatyti, kad prie pavojingy darby priskiriamos atliekamos funkcijos, dirbant
elektriko pareigybéje;

15.5. esant finansinéms galimybéms teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety
profesinés rizikos vertinima, apriipinti darbuotojus saugos priemonémis.

16. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio léSomis.

17. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biti laikomas jo darbo paZeidimu.

18. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg prie$ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiskai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika. Uz darbuotojy sveikatos
pasitikrinimg atsakingi asmenys darbuotojus su grafiku supazindina pasirasytinai.

) IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

19. Darbuotojai j pareigas priimami konkurso buidu ir be konkurso.

20. Darbuotojai j pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo® patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés,
savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés isteigty fondy
1Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra
valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraso nustatyta tvarka. Konkursai
organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sgrasa tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o
kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas, kurias gali eiti asmenys,
turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai,
gali biiti rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo mokyklos
direktorius arba paveda tai atlikti kitiems darbuotojams.

21. Priimant j darbg darbuotojas:

21.1. pateikia dokumentus:



21.1.1. prasyma priimti | darba, nurodant deklaruota gyvenamaja vieta, kontakting
informacijg;

21.1.2. gyvenimo apraSyma;

21.1.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

21.1.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobudzio ir sglygy;

21.1.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

21.1.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

21.1.7. iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.);

21.1.8. dokumenty apie i$silavinimg kopijas;

21.1.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

22. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visa
informacijg apie darbo sglygas, pasiraSytinai supazindinti su Siomis taisyklémis, prieSgaisrinés
saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis,
pareigybés apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

23. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
sudaroma raStu, pagal pavyzding Darbo sutarties forma, patvirtintg Lietuvos Respublikos
Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél buitinyjy darbo sutarties salygy.
Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

24. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutar¢iy registre. Darbo sutarties salygy keitimas,
papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo, materialinés atsakomybés ar Kiti
susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo
santykius reglamentuojancius teisés aktus, iforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose
arba suraSomas atskiras dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos
sudarymo data, ir atskirai Darbo sutarc¢iy registre neregistruojamas.

25. Darbo sutarties butinosios darbo salygos, papildomos darbo sglygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rusis gali buti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties sglygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokest],
nekeiCiant kity darbo sutarties sglygy, negali biiti laikomas teis€ta priezastimi nutraukti darbo
sutartj.

26. Darbuotojy asmens dokumentus ar jy kopijas, saugo direktoriaus jsakymu paskirtas
atsakingas asmuo. Uz darbuotojy bylose esanéiy duomeny bei konfidencialios informacijos
saugojima jis atsako teisés akty nustatyta tvarka.

27. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos.

28. Darbuotojai atleidziami 1§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

29. Direktoriui priémus sprendimg atleisti 1§ pareigy darbuotojg, paskuting darbo dieng
atleidziamasis, direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda reikalus: mokyklos turta, dokumentus.

30. Atleidziant darbuotojg (reikalui esant), suraSomas reikaly perdavimo ir priémimo aktas
dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Aktg pasiraso perdavime dalyvaujantys asmenys.
Aktas registruojamas.

31. Mokyklos vadovaujantieji darbuotojai, turintys pavaldziy darbuotojy ir teis¢ duoti
privalomus vykdyti nurodymus kitiems darbuotojams — direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedéjas.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

32. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokykla.

33. Mokykloje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir kitais asmenimis.

34. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra



neblaivus ar apsvaiges, mokyklos direktorius, rastu pareikalaudamas pasiaiskinimo dél darbo
drausmés pazeidimo, organizuoja darbuotojo blaivumo patikrinima.

35. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kita
materialinj mokyklos turtg, tinkamai prizitréti savo darbo vieta (kabinetg), inventoriy, iSeidami i§
savo kabineto ir palikdami jj tuséig, privalo i§jungti visus elektros éméjus, uzdaryti langus, uzrakinti
kabineto duris.

36. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari.

37. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, rukyti.

38. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir orumg
turinio informacijg darbo vietoje.

39. Mokyklos patalpy atsarginiai raktai saugomi direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
kabinete.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

40. Darbuotojy pareigos:

40.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

40.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, mokyklos direktoriaus jsakymus,
pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas;

40.3. derinti privacius ir visuomenés vieSuosius interesus, uzkirsti kelig atsirasti bei plisti
korupcijai;

40.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis su darbu susijusia informacija kitaip nei
nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i§ mokyklos kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

40.5 priimti sprendimus pagal kompetencija ir reikalauti, kad tie sprendimai bity laiku ir
tiksliai jvykdyti,

40.6. ginti teisétus mokyklos interesus;

40.7. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis mokyklos nuosavybe, kitokiai
nei darbiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta kitaip;

40.8. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimus;

40.9. laikytis profesinés etikos bei iy taisykliy;

40.10. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti
bei tikslinti privaciy interesy deklaracijg;

40.11. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie savo darbg;

40.12. pakeitus gyvenamaja vieta, pavard¢ per 5 darbo dienas informuoti mokyklos
atsakinga darbuotoja.

41. Darbuotojai turi teise:

41.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytag darbo uzmokestj, atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei mokyklos turtu;

41.2. gauti informacijg i$ savo vadovy, bendradarbiy, biiting atlikti uzduotis ir pavedimus;

41.3. j Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

41.4. praSyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar
darbo funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota darbdavio atsakyma
dél paklausimo;

41.5. biti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

41.6. ginti teisme paZeistas teises ir teisétus interesus.

42. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus darbo grafikus.



IX SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

43. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

44. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais
mokyklos direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj.

45. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksline paskirt].

46. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turting zala,
taip pat ir neturting zalg atlikus patikrinimg ir mokyklos direktoriui priémus sprendimg dél:

46.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

46.2.i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti
kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

46.3. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

47. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

47.1. zala padaryta tycia;

47.2. zala padaryta jo veikla, turin€ia nusikaltimo pozymiy;

47.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

47 4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija.

48. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

49. Darbuotojy darbo uzmokesCio salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
Jstatymas.

50. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé¢ alga (pareiginés algos pastovioji ir
kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos mokyklos darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokejimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné
alga mokama tik uZ nekvalifikuota darba, kuriam atlikti nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai ir
profesiniai jgiidziai ar geb¢jimai, nereikalaujama turéti kvalifikacija ar i$silavinimg pagrindzianciy
dokumenty. Nekvalifikuotam darbui priskiriamy pareigybiy sarasas nurodomas mokyklos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje.

51. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje, apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas pasiraSytinai ar elektroniniu
praneSimu, kuris jsegamas ] darbuotojo asmens byla. Tokiu atveju parasas, jog darbuotojas
supazindintas su teisé€s aktu, nereikalingas.

52. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybes,
nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies
dydis vieniems metams.

53. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Darbo uzmokestis gali biiti
mokamas ne reCiau kaip vieng karta per ménesj, esant rastiSkam darbuotojo prasymui. Pinigai
pervedami ] vieng asmening darbuotojo sgskaitg nurodytame banke.

54. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei virSvalandinj darbg mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

55. I8skaitos i§ darbo uzmokesCio gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ar kity jstatymy nustatyta tvarka ir $iais atvejais:



55.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirti darbdavio pinigy
sumoms;

55.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skaiciavimo klaidy;

55.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui,

55.4. isieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ j visos trukmés
ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy
arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva,

55.5. iSskaita i§ darbo uzmokesCio padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos
dienos, kai nustatomas i$skaitos pagrindas.

56. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta
tvarka.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

57. Darbuotojai turi laikytis mokyklos nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo
valandas, atskirus grafikus ar suming¢ darbo laiko apskaita.

58. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kita apskaitinj laikotarpj, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

59. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darbg ir kiti jam
prilygintini laikotarpiai.

60. I darbo laika jeina faktiSkai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, laikas reikalingas
darbo vietai paruoSti ir sutvarkyti, pasiruoSimas pamokoms, pertraukos darbe, privalomy
medicininiy apziury laikas, nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo
laikytis nustatytos darbovietéje tvarkos, prastovos laikas.

61. I darbo laika nejeina pravaiksta, neatvykimas ] darbg administracijos leidimu,
visuomeniniy ar piliecio pareigy atlikimas, nedarbingumo laikas, Sventés, atostogos bei Kkiti
norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

62. Darbo laikas negali biti ilgesnis nei keturiasdesimt valandy per savaitg.

63. Kasdieniné darbo laiko trukmé neturi virSyti astuoniy darbo valandy.

64. Maksimalus darbo laikas, jskaitant virSvalandZius, per septynias dienas neturi virSyti
keturiasdeSimt astuoniy valandy.

65. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma nustatoma pagal darbo sutartyje sulygta
etato dalj:

65.1. mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo ir neformaliojo Svietimo programas,
etato dalj sudaro 36 savaitinés valandos:

65.1.1. kontaktinés valandos, skiriamos mokyklos ugdymo programoms jgyvendinti pagal
mokyklos ugdymo plane numatytas valandas;

65.1.2. nekontaktinés valandos yra skirstomos i valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms
su kontaktinémis valandomis vykdyti, ir valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms su veikla
mokyklos bendruomenei, vykdyti.

65.3. ikimokyklinio ugdymo mokytojui — 36 valandos, i§ jy 33 valandos per savaite
skiriamos tiesioginiam darbui su mokiniais, 3 valandos — netiesioginiam darbui su mokiniais
(darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais,
tevais (glob¢jais) ugdymo klausimais ir kt.).

65.4. logopedui, specialiajam pedagogui — 23 valandos, i§ jy 18 valandy skiriama
tiesioginiam darbui su mokiniais (mokiniy specialiesiems ugdymosi poreikiams tirti ir jvertinti,
specialiosioms pratyboms vesti), 5 valandos — netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams
planuoti, pasirengti specialiosioms pratyboms, pagalbai mokytojams rengiant ugdymo programas,
mokytojams, tévams (glob&jams, riipintojams) konsultuoti specialiyjy ugdymosi poreikiy turinciy
mokiniy ugdymo klausimais, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti ir kt.).

65.5. dél dalies darbo funkcijy atlikimo kitoje, negu darbovieté, vietoje, su darbuotoju gali
buti sulygta darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas
fiksuojamas darbo grafike.



66. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal patvirtintus pamoky ir neformaliojo vaiky
Svietimo tvarkarascius, darbo grafikus. Pedagogo darbo valanda — 60 min., piety pertraukai skiriama
ne mazesné nei 30 min. piety pertrauka.

67. Pedagoginiai darbuotojai, kurie funkcijas, susijusias su kontaktinémis valandomis ar jy
dalj, ir funkcijas, susijusias su veikla mokyklos bendruomenei ar jy dalj, atliks kitoje, negu
darbovieté vietoje, nuotoliniu darbo organizavimo budu:

67.1. pateikia prasyma mokyklos direktoriui, kuriame nurodo pasirinktg darbo vieta;

67.2. jsivertina ir uztikrina, kad darbo vieta atitikty darbuotojy saugos ir sveikatos teisé€s
akty reikalavimus bei rupinasi ir atsako dél netinkamo jrangos ir darbo priemoniy naudojimo;

67.3. tikrina savo elektroninj pasta ir e. dienyng, atsako j elektroninius praneSimus bei
atsiliepia j telefoninius skambucius;

67.4. prireikus, per su direktoriumi suderintg terming, atvyksta ] mokykla atlikti savo
funkcijy;

67.5. dalyvauja mokytojy tarybos, savivaldos institucijy, darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédziuose, susirinkimuose. Nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia
nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

68. Darbuotojai, dirbantieji darbo sutartyse sulygta ne visg darbo laikg arba dirbantieji
papildomg darba ne pagrindinio darbo metu, dirba pagal atskirus darbo grafikus. Darbo grafikus
tvirtina mokyklos direktorius. Darbo grafikai sudaromi, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Darbo grafikai paskelbiami informaciniame stende arba elektroniniu
praneSimu, arba pasirasant, kad darbuotojas susipazino ir gavo darbo grafika.

69. Darbo laiko apskaita tvarkoma mokyklos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniarastyje.

70. Darbuotojams draudziama savavali$kai keisti ugdymo tvarkarastj ar darbo grafika bei
palikti savo darbo vietg. Darbuotojai i§vykimg darbo laiku suderina su direktoriumi arba tiesioginiu
vadovu.

71. Darbuotojai, negalintieji laiku atvykti | darbg arba visai negalintieji atvykti j darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti mokyklos direktoriy arba tiesioginj vadova. Nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis

72. Poilsio laikas — tai jstatymu ar darbo sutartimi reglamentuotas laisvas nuo darbo laikas.

73. Darbuotojams suteikiama ne ilgesné kaip dviejy valandy ir ne trumpesné kaip pusés
valandos pertrauka pailséti ir pavalgyti.

74. Darbuotojai turi teis¢ ] visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

75. Kasmetiniy atostogy laiku garantuojamas vidutinis darbo uzmokestis.

76. Darbuotojams kasmetiniy atostogy trukmé skaiCiuojama Lietuvos Respublikos
jstatymo nustatyta tvarka. Atostogos skaiCiuojamos darbo dienomis, $venciy dienos j atostogy
trukme nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
pirmos darbo dienos.

77. Kasmetings atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais
darbo metais pagal atostogy suteikimo eile, kuri tvirtinama mokyklos direktoriaus jsakymu iki kovo
1 d. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse darbo
metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
I pareigas priimanciojo asmens ir darbuotojo susitarimu atostogos, suderinus su tiesioginiu vadovu,
gali biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Teis¢
pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ ] bent vienos darbo
dienos trukmés atostogas.

78. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros ir kity
atostogy metu. Atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3
darbo dienos iki mokslo mety pradzios.

79. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali biiti kei¢iama tik darbuotojo motyvuotu
praSymu bei priimanciojo ] pareigas asmens susitarimu, bei esant tarnybiniam batinumui ir



darbuotojo sutikimui, suteikiant nepanaudotg kasmetiniy atostogy laikg Kitu, jo pageidaujamu,
laiku.

80. Darbuotojams, siekiantiems jgyti iSsilavinima ar tam tikrg kvalifikacija, susijusig su
atlickamomis funkcijomis, suteikiama iki 10 darbo dieny, mokant ne maziau nei pus¢ vidutinio
darbo uzmokescio uz suteiktas mokymosi atostogas. Mokymosi atostogoms suteikti turi bati
pateiktas praSymas, suderintas su mokyklos direktoriumi, ir Svietimo jstaigos pazyma apie
egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy data.

81. Darbuotojams suteikiamos nemokamos atostogos:

81.1. darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety — iki 14 kalendoriniy dieny;

81.2. nejgaliems darbuotojams, taip pat darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18
m. ar slaugantiems nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas — iki 30
kalendoriniy dieny;

81.3. moterims néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezitiros atostogy metu tévui
jo pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitréti metu); $iy atostogy bendra trukmé negali
virSyti 3 ménesiy;

81.4. darbuotojui, slauganc¢iam sergantj Seimos narj — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
gydymo jstaiga;

81.5. santuokai sudaryti — iki 3 kalendoriniy dieny;

81.6. mirusio Seimos nario laidotuvéms — iki 5 kalendoriniy dieny.

82. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali biiti suteikiamos nemokamos atostogos dél kity
priezasciy, taciau ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy.

83. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokesti.

84. Darbuotojams, auginantiems vaika iki 14 m., kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, ir neturintiems teisés j papildomas
poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko pirmaja mokslo
mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj, zodZiu suderinus su tiesioginiu vadovu.

85. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir direktoriaus sutikimu gali bati suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali biiti susitariama dél
darbo laiko perkélimo ] kitg tos pacios dienos laikg arba j kita darbo dieng, nepazeidZiant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo
laiko trukmeés:

85.1. darbuotojo pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant
darbo laika j kitg tos pacios dienos laikg, suderintas su tiesioginiu vadovu ir mokyklos direktoriumi,
registruojamas mokyklos rastinéje;

85.2. jei dél nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar ilgesnis
nei 8 darbo valandos (tuo atveju laikas, virSijantis 8 darbo valandas, nelaikomas vir§valandiniu
laiku), rengiamas mokyklos direktoriaus jsakymas.

86. Jei kei¢iamas darbo dienos nustatytas darbo laikas, nevirsijant 8 darbo valandy, dél

darbo funkcijy atlikimo (renginiy organizavimas ir kt.), darbuotojo pateiktas praSymas,
suderintas su tiesioginiu vadovu ir mokyklos direktoriumi, registruojamas mokyklos rastinéje.

87. Teisés aktu jforminty kasmetiniy atostogy, komandiruoc€iy ar kity i§vykimy i§ darbo
vietos metu pavaduoja mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas mokyklos darbuotojas.

X1l SKYRIUS
PASKATINIMAI IR APDOVANOJIMAI

88. Darbuotojai gali bati skatinami ir apdovanojami mokyklos darbo apmokéjimo
sistemoje numatytais biidais.



X111 SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

89. Darbuotojas, kuris dél savo veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali buti atleidziamas i$ darbo be jspéjimo ir
nemokant iSeitiniy iSmoky.

90. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

90.1. siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

90.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

91. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikoma:

91.1. neatvykimas ] darbg visa darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui;

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

91.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis
sveikatos;

91.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

91.5. tyc¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

91.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

92. Darbdavys sprendima nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

X1V SKYRIUS
PATYCIU PREVENCIJA

93. Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

93.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianc¢ius veiksmus;

93.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

93.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés auklétoja ir/ar direktoriy
apie jtariamas ar jvykusias patycias;

93.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

94. Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

94.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

94.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob¢jus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

94.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

94.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja ir/ar direktoriy apie
patycias kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

95. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus mokyklos direktoriaus
jsakymu.



96. Atsakingi darbuotojai su Siomis taisyklémis pasiraSytinai supazindina dirbancius ir
naujai priimtus darbuotojus.

97. Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkamg vykdyma
ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

SUDERINTA

Darbo tarybos
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