PATVIRTINTA

Rudaminos meno mokyklos
direktoriaus 2018 m. rugpjucio 31 d.
isakymu Nr. V-99.2

VILNIAUS R. RUDAMINOS MENO MOKYKLOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus r. Rudaminos meno mokyklos (toliau - Mokyklos) Vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos darbo tvarka, nustato bendrgsias darbuotojy pareigas ir
teises bei atsakomybe. Be $iy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos
ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai ir jsakymai.

2. Taisykles tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su mokytojy taryba ir darbo taryba.

3. Sios Taisyklés privalomos visiems Mokyklos darbuotojams ir mokiniams.

4. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Kkonstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais, kitais mokyklos
veikla reglamentuojanciais teisés aktais, Mokyklos nuostatais, kitais Mokyklos patvirtintais
dokumentais ir Siomis Taisyklémis.

5. Sudarant darbo sutartj, Mokyklos vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) supazindina priimamag
dirbti asmen;j su Taisyklémis pasirasSytinai.

6. Uz $iy taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako savo asmenine atsakomybe.

Il SKYRIUS
MOKYKLOS VALDYMO STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius planuoja, organizuoja ir kontroliuoja
mokyklos ir darbuotojy veikla.

8. Direktorius yra atskaitingas Mokyklos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Vilniaus rajono
savivaldybés merui.

9. Direktoriaus tiesioginiame pavaldume yra Mokykloje dirbantys mokytojai ir techninis

personalas. Direktorius raso jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus Mokyklos dokumentus, priima



darbuotojus j pareigas ir atsako uz jy darbo kokybe. Direktorius rengia darbuotojy pareigybés aprasus
ir tvirtina Mokyklos veiklos tvarkas.

10. Mokyklai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti Mokyklos darbuotojai.

11. Mokyklos organizacing struktiirg tvirtina Vilniaus rajono savivaldybés Taryba arba jos
jgaliotas asmuo. Pareigybiy saraSg rengia direktorius, o jj tvirtina Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos jgaliotas specialistas. Didziausia Mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato
Mokyklos steigéjas.

12. Mokyklos savivaldg sudaro: Mokyklos taryba, Tévy komitetas, Metodiné taryba,
Metodinés grupés, Darbo taryba ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla
reglamentuoja Mokyklos nuostatai ir kiti Mokyklos veiklos dokumentai.

13. Mokyklos pagalbiniy darbininky, rastinés darbuotojy, techniniy darbuotojy funkcijas,
teisés, darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir
saugaus darbo instrukcijos.

14. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz saziningg ir kokybiskg pareigybés aprase
numatyty funkcijy vykdyma ir kiekvienais metais vykdo savo darbo savianalizg.

15. Mokyklos direktorius kartu su Mokyklos bendruomene rengia Mokyklos strateginio plano

projekta, metinio veiklos plano ir ugdymo plano projektus ir teikia juos Mokyklos tarybai patvirtinti.

111 SKYRIUS
PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
PAREIGYBES

16. Mokyklos direktoriy skiria ir atleidzia Mokyklos steigéjas.

17. Mokyklos darbuotojus j darbg priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia Mokyklos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

18. Mokyklos ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminamas darbo
sutartimi, kai Salys susitaria dél biitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo funkcijy
(t.y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos, darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo
apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojas pradeda
dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng.

19. Saliy susitarimu gali baiti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
istatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt).

Susitarimas dél papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.



20. Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy Mokykloje priskyrimag konkreciam pareigybés

lygiui nustato jstaigos steigéjas Mokyklos direktoriaus teikimu (1 lentelé).

Lentelé 1. Mokykloje dirbanciy darbuotojy pareigybés

Eil. | Pareigybés | Pareigybés lygio apibudinimas Lygiui priskirtos pareigybés grupés
nr. lygis
1. A
1.1. Al Pareigybés lygis, kuriam | Jstaigos direktorius;
reikalingas ne Zemesnis kaip | Direktoriaus pavaduotojai;
aukstasis universitetinis | Administracijos ir struktiiriniy padaliniy
i$silavinimas su magistro | vadovai ir jy pavaduotojai;
kvalifikaciniu laipsniu ar jam | Specialistai;
prilygintu i$silavinimu
1.2. A2 Pareigybés, kurioms bitinas ne | Direktoriaus pavaduotojali,
Zemesnis kaip aukstasis | Administracijos ir strukttriniy padaliniy
i$silavinimas su bakalauro | vadovai ir jy pavaduotojai, Mokytojai
kvalifikaciniu ar jam prilygintu | Specialistai
i$silavinimu ir aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesiniu
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu iSsilavinimu
2 B Pareigybés, kurioms bitinas ne | Specialistai
zemesnis  kaip aukstesnysis
iSsilavinimas ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki
1995 mety.
3 C Pareigybés, kurioms butinas ne | Kvalifikuoti darbuotojai
zemesnis kaip vidurinis
iSsilavinimas ar jgyta profesiné
kvalifikacija.
4 D Nekvalifikuoti  darbuotojai  ir | Darbininkai
darbuotojai, kuriems netaikomi
1§silavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

21. Darbuotojy funkcijas nustato Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | pareigybes lygi,

profesing patirt]. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy aprasuose. Einamyjy mety darbuotojy

funkcijos nustatomos Veiklos vertinimo i§vadose.

22. Pagal organizacing struktiira darbuotojai skirstomi i:

22.1. jstaigos direktoriy, kuris yra vienasSmenis valdymo organas;

22.2. vadovaujanc¢ius darbuotojus - tai direktoriaus pavaduotojas, kuris turi teis¢ duoti

privalomus nurodymus pavaldiems darbuotojams. Vadovaujanciy darbuotojy skaifius negali

sudaryti daugiau kaip dvideSimt procenty Mokyklos darbuotojy skaiciaus.
22.3. kiti darbuotojai.



23. Priimamas ] darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumentg, jo iSsilavinimg ir
kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas ] darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir
kvalifikaciniais reikalavimais, paZymas apie jo sveikatos biikle ir turimus vaikus, jei tokiy duomeny,
dokumenty biitinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomeny apie sveikatos bukle, turimy tam tikro
amziaus ir sveikatos biiklés vaiky skaiCiy turinio Mokyklai atsiranda pareiga suteikti darbuotojui
papildomas garantijas dél jo sveikatos biiklés, pirmenybés teis¢ | atostogas, nemokamas atostogas,
laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir t.t.

Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie buty naudojami, o
darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas sglygas, jsipareigojimus,
garantijas, bei jstaigos apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad darbdavys
nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

24. Pirmenyb¢ priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés aprasyme
ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus. Jei nerandamas
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkanc¢io darbuotojo, iSimtiniais atvejais terminuota
sutartimi j darbg gali buiti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy ir specialiyjy reikalavimy,
bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas kvalifikacinius ir specialiuosius
reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas jgis reikiamg iSsilavinimg ir
kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo laika.

25. Ne v¢liau kaip pirmgjg darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasirasytinai
supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos ir sveikatos, priesgaisrinés
saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz ji tvarka, darbo
apmokéjimo  sistema, kitais lokaliniais Mokykloje galiojanciais ir darbuotojo darba
reglamentuojanciais aktais.

26. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

27. Nutraukus su darbuotoju darbo sutarti, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti Mokyklos darbuotojui
patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turta, mokymo priemones, ir kt. turtg, kuris jam buvo

perduotas, atsizvelgiant j to turto normaly nusidévéjima.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

28. Istaigoje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio. Tarp

darbo savaiCiy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.



29. Darbo laiko normos:

29.1. Mokyklos pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per
savaite, kas atitinka 1512 vai. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais
valandy, nekontaktinio darbo valandy ir valandy mokyklos bendruomenei.

29.2. Direktorius ir kiti Mokyklos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy
per savaite, i$skyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne
visas darbo laikas.

30. Mokyklos direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Kity darbuotojy darbo laikg tvarko Mokyklos direktorius
pagal susitarimg su darbuotojais ir patvirtintg jy darbo grafikg. Darbo laiko apskaita pildoma darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢iuose elektronine forma. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbo laiko
apskaitos ziniara$ciai pateikiami buhaltering apskaita tvarkanciam subjektui.

31. Direktoriaus, vadovaujanciyjy darbuotojy darbo laiko apskaita darbo ir/ar poilsio dieng ar
virSvalandinis darbas apskaitomas, taCiau uz tokj darbg apmokama kaip uz darbg jprastu darbo
rezimu. Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti
vir§valandzius, poilsio ar $ven¢iy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai
bitinybei bei kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais - ir be jy sutikimo.

32. Ne visas darbo laikas gali buiti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumazinant
darbo valandy skai¢iy per dieng, sumazinant darbo dieny skaiciy per darbo savaite ar darbo ménesj
arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali biti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

33. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukme negali buti ilgesne kaip 12 valandy ir
60 valandy darbo savaités trukme.

34. Tlgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos vir§valandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, taip pat pedagoginiams darbuotojams, vykstant
egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo sesijai, renginiams, akcijoms, seminarams,
konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilieka uzbaigti neuzbaigto darbo.

35. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis mokytojas
vykdo savo uzsiémimg tuo paciu metu, nelaikomas vir§valandiniu darbu ar darby masto padidéjimu.

36. Ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos
parengtais Bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo planas derinamas su Metodine taryba ir Mokyklos
taryba. Jj tvirtina Mokyklos vadovas.

37. Pagal ugdymo plang kiekvienais mokslo metais ir/ar kiekvienam pusmeciui atskirai
Mokyklos direktoriaus jgaliotas asmuo rengia ir esant poreikiui, kei¢ia pamoky ir konsultacijy

tvarkarast], pertrauky trukme, kuriuos tvirtina Mokyklos vadovas.



38. Darbuotojai norintys pasilikti patalpose po darbo laiko jspéja Mokyklos direktoriy.

39. Pamokos Mokykloje mokiniy grupinio mokymo metu organizuojamos pirmadieniais-
penktadieniais nuo 08.00 val. iki 20.00 val.

40. Pamokos trukmé: 1 pamoka - 45 min., 0,5 pamokos trukmé -30 min.

41. Pertrauky trukmé yra skirtinga ir numatyta aukS¢iau prie pamoky pradzios ir pabaigos
konkretaus laiko. Pertrauky trukmé suderinta su Mokyklos taryba ir Darbo taryba ir patvirtinta
Mokyklos direktoriaus. Pertraukos yra poilsio laikas, skirtas darbingumui atkurti, isskyrus
Mokykloje numatyta laika, kai organizuojamas mokytojy budéjimas pagal i§ anksto nustatyta
budéjimo grafika.

42. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami
informacinéje lentoje, el. dienyne arba asmeniskai.

43. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pamokas, konsultacijas, priémimo valandas vesti
pagal tvarkaraSt] nustatytu laiku ir gali savo nuozilira paskirstyti nekontaktines valandas,
nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko. Mokytojams ir kitiems darbuotojams
grieztai draudziama savo nuozitra keisti pamoky, konsultacijy, uzsiémimy ir priémimo valandy
tvarkarastj ir darbo grafika, iSleisti ar savo tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kit ar iSleisti
mokinius namo be Mokyklos vadovo sutikimo, patiems palikti darbo vieta darbo metu. Negalintys
vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity priezasciy, darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie tai
Mokyklos vadovui.

44, Priessventing dieng darbo laikas sutrumpinamas viena darbo valanda visiems
darbuotojams, darbo laikg organizuojant taip, kad biity laikomasi nustatyto tvarkaraScio.

45. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kitg atostogy ir nedarbingumo
metu, pagal Mokyklos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Mokyklos direktorius organizuoja
nesancio darbuotojo pavadavima.

46. Prastovos atveju darbuotojai jy rastiSku sutikimu perkeliami j kitg darba, uz kurj
darbuotojams mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

47. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmeé nustatoma pagal ugdymo plana.

48. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Mokykloje sudaryta
kasmetiniy atostogy eile, atsizvelgiant i darbuotojy pageidavimus, pirmenybe¢ pasirinkti atostogy
laika suteikiant tokia eilés tvarka:

48.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki trejy mety;

48.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

48.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

48.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt



darbo dieny;

48.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius darbo metus.

49. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos organizuojamos
mokiniy atostogy metu vasarg, o darbuotojui pageidaujant ir iSnaudojus 10 darbo dieny i§ eilés
nepertraukiamy atostogy, dalimis, kity mokiniy atostogy metu ar kity laiky, jei tai nekliudo ugdymo
procesui. Neatostogaujantys pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai mokiniy atostogy metu dirba
pagal Mokyklos vadovo patvirtintg darbo grafika.

50. Atostogos suteikiamos Mokyklos direktoriaus jsakymu.

51. Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo" Nr. 496:

51.1. ne pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios
kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmes
atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaiG¢iuojamos. Viena karta per metus suteikty
atostogy dalis negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny i$ eilés, jei dirbama penkias dienas per
savaite, o jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
buti trumpesné kaip dvi savaités;

51.2. mokykly pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés atostogos -
40 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaitg) atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos 8 savai¢iy trukmés pailgintos
atostogos;

51.3. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos 1§ Siy atostogy. Papildomos
atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba
atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

51.4. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamaji darbo staza
toje pacioje darbovietéje, - 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo
staza toje pacioje darbovietéje - viena darbo diena;

51.5. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

52. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,

kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai



darbuotojas faktiskai negal¢jo jomis pasinaudoti. Teisé j kompensacijg uz nepanaudotas atostogas,
praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity
priezasCiy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kita atostogy laika, kuris i§ anksto
suderinamas su Mokykila.

53. Mokykloje taip pat gali buti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos,
atostogos vaikui prizitiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

54. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu
metu, bet ne per numatytas kontaktines valandas, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti.

55. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina

visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

V SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

56. Jstaigos darbuotojai privalo:

56.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmés, visg darbo laika skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);

56.2. atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiSkai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

56.3. vykdyti Mokyklos vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse,
pareigybes aprase;

56.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

56.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

56.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

56.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

56.8. buti Svariai ir tvarkingai apsirengus;

56.9. saugoti Mokyklos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems



asmenims jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

56.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés Mokyklai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
jrankius, medziagas, ir kitg padarytg zala;

56.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

56.12. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy. Reikalavimai dél kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo iSvadose
asmeniskai kiekvienam darbuotojui;

56.13. nertkyti Mokykloje ir prie jos;

56.14. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patyCias, mustynes, teisés akty
pazeidimus, zalg zmoniy sveikatai ar jstaigai galinCius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus
incidentus, ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai;

56.15. registruoti incidentus, kurie gali turéti potencialia grésme sveikatai ar gyvybei,
incidenty darbe registravimo ir tyrimo tvarkoje nustatyta tvarka.

57. Istaigos darbuotojai turi teisg:

57.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

57.2. tobulinti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

57.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

57.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

57.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

57.6. reikalauti, kad buity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemongs;

57.7. gauti 1§ Mokyklos informacija, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse numatyta
tvarka ir per Darbo taryba;

57.8. kreiptis zodziu ir rastu | Mokyklos administracija darbo sutarties klausimais.

VI SKYRIUS
MOKYKLOS PAREIGOS IR TEISES

58. Mokykla privalo:

58.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

58.2. laikytis darbo istatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés

akty reikalavimuy;



58.3. rupintis darbuotojy poreikiais, suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatytg darbg;

58.4. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos klausimais;

58.5. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg individualiai ir
per Darbo tarybg teisés akty nustatyta tvarka;

58.6. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata.

59. Mokykla turi teise:

59.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, $iy Taisykliy, kity norminiy teisés
akty ir Mokyklos lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos nustatyty
reikalavimy;

59.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

59.3. ispéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés aprasus,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo
vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

59.4. nustatyta tvarka reikalauti 1§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zala Mokyklai;

59.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Istaigai jgaliotiems asmenims kyla jtarimas
apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas d¢l neblaivumo ar apsvaigimo;

59.6. vertinti darbuotojus.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

60. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
darbo sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uZmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatai
bei moké¢jimo terminai ir tvarka detalizuotos Darbo uzmokes¢io mokéjimo sistemoje, kiek tai
neprieStarauja imperatyviems teisés akty reikalavimams.

61. Mokytojams preliminarus darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki
kasmetiniy atostogy pradZios, bet ne véeliau kaip iki liepos 1 d. Mokytojy darbo kriivi direktorius
paskirsto ir tvirtina rugséjo 1 d.

62. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
atostogas 1Smokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra praradgs teisés | kasmetines

atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy trejus metus.



VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

63. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba Mokykla,
priimdama Mokyklos vadovo jsakyma, gali skatinti darbuotojus:

63.1. pareiksti padéka;

63.2. apdovanoti dovana;

63.3. premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

63.4. suteikti papildomy atostogy;

63.5. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

63.6. skirti kitus paskatinimus.

64. Uz darbo pareigy pazeidimg Mokyklos vadovo jsakymu darbuotojas gali biiti:

64.1. jspéjamas apie padaryta pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

64.2. atleidziamas i§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy paZzeidima, kai padaroma viena i§ $iy
veiky:

64.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

64.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

64.2.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

64.2.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

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

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

65. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Mokyklos vadovas ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiSkinti raStu del padaryto pazeidimo, suteikdamas
protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pateikti
pasiaiSkinimg, Mokykla vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo
pasiaiSkinimo.

66. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo



priimamas Mokyklos vadovo jsakymu, praneSant darbuotojui pasirasytinai.

67. Mokyklos vadovo sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi biiti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiske¢jimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

68. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

69. Uz darbuotojo Mokyklai padaryta zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka, jei kolektyviné
sutartis nenustato kitokiy dydziy:

69.1. uz padaryta darbo pareigy pazeidima, netycCia padarytg Zalg - visg padarytg zala, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

69.2. uz zalg, padarytg dél didelio neatsargumo - visg padarytg Zalg, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

69.3. visg 7alg be ribuy, jei:

69.3.1. zala padaryta tycia;

69.3.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

69.3.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

69.3.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimag dél
nekonkuravimo;

69.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

69.3.6. kai visi$ko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

70. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar mirties,
turto netekimo pagal jy rasytin] praSyma ir atitinkama aplinkybe patvirtinanc¢ius dokumentus gali biiti
skiriama materialiné pasalpa 1§ Mokyklai skirty 1éSy. Materialing pasalpa Mokyklos darbuotojams,
i8skyrus Mokyklos direktoriy, skiria Mokyklos direktorius. PaSalpa Mokyklos direktoriui skiria

steiggjas.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

71. ki darbuotojy darbo pradZzios, jie rastu informuojami, pateikti §ig informacija:

71.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas (fizinio asmens -
vardas, pavardé, asmens kodas arba, jeigu jo néra, - gimimo data ir nuolatiné gyvenamoji vieta);

71.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos

atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, 1§



kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

71.3. darbo sutarties rusis;

71.4. darbo funkcijy apibiidinimas ar apraSymas, arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, - jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

71.5. darbo pradzia;

71.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

71.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

71.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

71.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg moké&jimo terminai ir
tvarka;

71.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

71.11. informacija apie jmonéje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipazinimo su
Siomis sutartimis tvarka.

72. Pasikeitus darbo santykius reglamentuojan¢ioms teisés normoms, darbuotojai
informuojami apie jy pasikeitima.

73. Apie bisimus Mokyklos darbo tvarkos, darbo salygy, Mokyklos lokaliniy akty
pasikeitimus jstaigos Mokyklos administracija informuoja Darbo taryba arba Darbuotojy patikétinj

ir konsultuojasi su jais prie$ priimdama lokalinius aktus.

X SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

74. Mokykla ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylancius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje arba teisme.

75. Mokykla ir/arba darbuotojai ; darbo ginus nagrinéjancig institucijg su prasymu del
kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteis€to nusalinimo, neteiséto
atleidimo 1§ darbo ir kolektyvinés sutarties paZeidimo atvejais, - per vieng meénesj nuo tada, kai
suzinojo ar tur¢jo suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi j darbo gin¢y komisijg - praSymas
pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio
teritorijoje yra darbuotojo darboviete.

76. Salis nesutinkanti su darbo gin¢y komisijos priimtu sprendimu, darbo gin¢y komisijos

sprendimg gali skysti teismui.



XI SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO
TVARKYMAS

77. Mokyklos dokumentus ir rastvedybg tvarko mokyklos sekretorius pagal kiekvienais
metais patvirtintag metinj dokumenty plana.

78. Mokyklos elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus sekretorius atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant-jj pavaduojanciam asmeniui).

79. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui.

80. Sekretorius gautus dokumentus tg pacig arba sekancig darbo dieng pateikia Mokyklos
direktoriui, 0 jam nesant - jj pavaduojanc¢iam asmeniui.

81. Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis asmuo, susipazings su dokumentais, uzraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente keliamo/y klausimo/y sprendimo biida/us,
uzduoties jvykdymo terming ir grazina dokumentus sekretoriui.

82. Sekretorius tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams.

83. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus sekretorius registruoja, uzraSydamas
reikalingus indeksus ir i$siuncia adresatams.

84. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko sekretorius ir kiekvieny kalendoriniy mety
pabaigoje nunesa | Mokyklos archyva.

85. Uz Mokyklos archyvo tvarkyma atsakingas sekretorius, kuris ji tvarko Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

86. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

87. Mokyklos direktorius turi antspauda su Vilniaus rajono savivaldybés herbu, kurj saugo
seife. Sis spaudas dedamas ant finansiniy dokumenty, i$silavinimo pazyméjimy, kity svarbiy
mokyklos dokumenty;

88. Mokykloje galimi ir Kiti spaudai: ,,Kopija tikra“, ,,Gauta®, ,, Tvirtinu“ ir kt., uz kuriy

sauguma atsako juos turintys asmenys.

X1l SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

89. Uz visuomenés informavima apie Mokyklos veiklg yra atsakingas direktorius arba jo



paskirtas asmuo. Jis atsakingas uz informacijos apie mokyklos veikla teikimg zZiniasklaidai, mokyklos
steigéjui. Uz Mokyklos jvaizdzio formavimg ir veiklos apraso skelbimg internetinéje erdvéje yra
atsakingi visi Mokyklos darbuotojai ir direktoriaus paskirtas asmuo.

90. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymag priima ir administracijos nariai, mokytojai ir
kiti darbuotojai.

91. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biti
mandagts, atids ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Mokyklos darbuotoja, kuris

gali padéti iSspresti keliamg problema.

X111 SKYRIUS
MOKYKLINIU RENGINIU IR ISVYKU ORGANIZAVIMAS

92. Mokykla organizuoja po pamokinius renginius mokiniams, seminarus, konferencijas ir
kitus renginius. Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar svecius
yra atsakingas renginj organizuojantis mokyklos administracijos darbuotojas arba jo paskirtas asmuo,
gaves rasytinj direktoriaus leidimg. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandziais.

93. Mokinius j ekskursijas, kitus ne mokykloje esan¢ius renginius, mokyklos darbuotojas
organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2005 m. kovo 1 d.
jsakymu Nr. ISAK-330 bei Siomis Taisyklémis.

94. Turizmo renginiai ir iSvykos uz mokyklos riby gali biiti:

94.1. ekskursija - trumpiau kaip parg trunkantis turistiniy objekty lankymas nustatytu
marSrutu ugdymo tikslais, kurj vykdo gidas arba mokytojas;

94.2. isvyka - organizuotas vaiky grupiy keliavimas | numatyta turizmo objekta pés€¢iomis
arba panaudojant transporto priemones;

94.3. turistine kelioné - ilgiau nei parg trunkanti individuali ar grupés kelioné pagal
nustatytg marsrutg ir laika;

94.4. Zygis - jvairios trukmés ugdymo tikslais organizuotas aktyvus keliavimas gamtingje
aplinkoje nustatytu marSrutu pésciomis ar naudojant jvairias priemones;

94.5. saskrydis - organizuotas susiblirimas gamtinéje aplinkoje (stovyklavietéje) poilsio ar
ugdymo tikslais;

94.6. turistiné stovykla - trumpalaikio vaiky poilsio organizavimas rekreacinéje teritorijoje,
irengtoje stovyklavieteje;

94.7. varzybos - organizuotas vaiky (jy grupiy) rungtyniavimas ugdymo tikslais;

94.8. vaiky turizmo renginys - trumpalaikés neformaliojo vaiky Svietimo programos (gali biti



sudedamoji formaliojo ir neformaliojo Svietimo programos dalis) vykdymas kei¢iant vieta ugdymo,
pazintiniais, rekreaciniais ir sportiniais tikslais;

94.9. turizmo renginio vadovas - asmuo, turintis tinkama pasirengima, organizuojantis
pasiruo§ima turizmo renginiui ir jam vadovaujantis;

95. Zygio, ekskursijos, i§vykos programas ir saskrydzio, varzyby nuostatus rengia
1Svyka/ekskursija organizuojantis asmuo, tvirtina mokyklos direktorius.

96. Vienos dienos trukmés turizmo renginiuose, zygiuose pésciomis, iSvykose ir
mokomosiose ekskursijose leidziama dalyvauti nuo 6 mety.

97. Keliy dieny isvykose vaikai, gali dalyvauti tik turédami tévy arba teiséty vaiko globéjy
raSytinj sutikima.

98. Vaikai, nepriskirti pagrindinei medicininei fizinio pajégumo grupei arba turintys
specialiyjy ugdymosi poreikiy, dviejy dieny ir ilgiau trunkanciuose renginiuose gali dalyvauti tik su
visuomenes sveikatos prieziiiros specialisto arba gydytojo leidimu.

99. Griztantys i8 iSvyky mokiniai nuo 14 mety gali biti iSleidZziami autobusy stotelése arciau
namy, jaunesniems biitinas tévy praSymas.

100. Mokiniai nuo 14 mety i$ renginiy Vilniaus mieste gali grjzti savarankiskai, jaunesniems
bitinas tévy prasymas.

101. Mokiniy grupei, dalyvaujanciai turizmo renginiuose, iSvykose uz mokyklos riby,
direktorius jsakymu skiria atsakingg asmen;j:

101.1. rengiant 1-3 dieny turistines keliones, zygius, ekskursijas, kada grupe priima turistinés
organizacijos (arba jas atitinkancios institucijos), dalyviy skaicius neturi virS§yti 15 dalyviy vienam
vadovui;

101.2. j daugiadien¢ (daugiau nei 3 dieny) iSvyka turi vykti ne daugiau 20 mokiniy grupé;

101.3. jei j iSvyka ar renginj Vilniaus mieste vyksta mokytojas su savo dalyko grupe, o
numatoma rizikos tikimybé yra minimali, vienam vadovui gali biti leidziama vykti su didesne nei
15 mokiniy grupe.

102. Mokyklos direktorius, uztikrindamas mokiniy sauguma:

102.1. tvirtina edukaciniy, pazintiniy kelioniy programag, renginiy nuostatus, dalyviy sarasa,
vadovo(-y) kandidatirg(-as);

102.2. saugos ir sveikatos klausimais moko ir atestuoja renginiy vadova(-us) vadovaudamasis
patvirtintais Mokymo ir atestavimo darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais bendraisiais nuostatais;

102.3. renginio ar iSvykos vadovu skiria asmenj, turintj pedagoginio darbo patirtj ir
atitinkama kvalifikacijg ir atestuota saugos ir sveikatos klausimais. Vadovo padéjéju gali biti
skiriamas ir kitas asmuo;

102.4. atsako uz pasirengima renginiui, jo eigg ir pedagoginius rezultatus.



103. Renginio ar i§vykos vadovas, uztikrindamas mokiniy sauguma:

103.1. iskelia renginio tikslus ir uzdavinius, numato detales (atsizvelgia j dalyviy amziy, jy
pasirengimo lygi ir fizing buklg), nustato i§vykimo, atvykimo vieta ir laikg, maitinimo galimybes,
poilsio ir nakvynes vieta, nurodo rizikos veiksnius ir prevencines priemones;

103.2. apie organizuojamg renginj ne véliau kaip pries tris dienas informuoja mokiniy tévus
(globéjus, riipintojus) pateikdamas iSsamig informacijg. Jeigu mokiniai vyksta j kelion¢ su nakvyne
arba uz Vilniaus miesto ar rajono riby, informuoja dar ir rastu, gauna vieno i§ tévy (globéjy,
ripintojy) pasirasyta sutikima;

103.3. sudaro dalyviy sgrasg ir parengia nustatytos formos prasyma su dalyviy sarasu, jei
reikia, ir programa, nuostatus pateikia sekretoriui;

103.4. konsultuojasi su visuomenés sveikatos priezitros specialistu ir, jei reikia, gauna
leidima;

103.5. suderina su mokytojais, kuriy pamokas mokiniai praleidZia;

103.6. pasiraso direktoriaus pasiraSyta jsakyma, pasiima jo antrgji egzemplioriy kaip
kelionés dokumentg;

103.7. instruktuoja mokinius:

103.7.1. aptaria renginio tikslus, uzdavinius, programa, kiekvieno dalyvio uzduotis, aprangos
ir higienos reikalavimus, maitinima, pinigines i$laidas, transporta, uzsiémimy ir poilsio laika;

103.7.2. nurodo rizikos veiksnius ir saugos priemones rizikai i§vengti ar sumazinti;

103.7.3. instruktuoja apie saugy elgesj edukaciniy uzsiémimy metu, atlieckant temines
uzduotis, zaidimy ir atrakciony metu;

103.7.4. primena pirmosios pagalbos teikimo taisykles, supazindina su vaistinéle.

104. Renginio vadovas atsako uz mokiniy saugg ir sveikatg iki renginio pabaigos. Po renginio
informuoja mokyklos vadovybe apie renginio eigg ir parengia informacija, kuri skelbiama Mokyklos
internetinéje svetainéje.

105. Visi pirmiau iSvardyti dokumentai, taip pat mokyklos direktoriaus jsakymas dél
renginio ar iSvykos organizavimo ir direktoriaus jsakymu patvirtinti nuostatai, programa ar

marsrutas yra juridinis pagrindas, padedantis jrodyti, kad renginys buvo tinkamai organizuotas.

XIV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

106. Siekiant, kad Mokykla turéty gerg jvaizdj, joje turi buti uztikrinta darbo drausmé, atidus
démesys Mokyklos bendruomenés nariams ir pavyzdiné darbuotojy elgesio kultiira.
107. Kiekvienoje darbo vietoje, klasése, kabinetuose, pagalbinése patalpose turi biiti Svaru ir

tvarkinga.



108. Mokykloje turi buti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné,
bendruomeniné atmosfera.

109. Mokyklos patalpose turi buti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir
neleidziama bendruomenés nariams rikyti.

110. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supazindinami
pries pradedant darbg ir esant svarbioms aplinkybéms.

111. Mokyklos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiems tikslams.

112. Laidiniai telefonai mokykloje gali biiti naudojami tik darbo reikalams. Mokykloje veikia
bevielio interneto tinklas. Juo gali naudotis visi darbuotojai darbo tikslams pasiekti.

113. Be mokyklos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti pasaliniams
asmenims naudotis mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

114. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius.

115. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose.
Darbo laikui pasibaigus, kabineto raktas pakabinamas raktui skirtoje vietoje. Draudziama perduoti
raktus kabinete nedirbantiems asmenims. Mokyklos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje
kiti asmenys biity tik darbuotojui esant arba tvarkarastyje numatytu laiku.

116. Darbuotojams draudziama mokykloje biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.

117. Darbuotojai negali laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje, mokiniy
ir kity asmeny priémimo vietose.

118. Mokyklos darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus, i§jungti
elektra ir uzrakinti duris.

119. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo Mokykla, todél turi vengti
intrigy, apkalby, skleisti asmens garbe ir orumg Zeminanc¢ig informacijg.

120. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, Zeminti
mokinius ar kolegas.

121. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

122. Mokyklos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkingg apranga, atitinkancig jy

einamas pareigas ir darbo specifika, pobidj, funkcijas.



XV SKYRIUS
MOKYKLOS DARBUOTOJU VEIKSMAI MOKINIUI SUSIRGUS, PATYRUS TRAUMA
UGDYMO PROCESO METU IR MOKINIO TEVU INFROMAVIMAS

123. Mokiniui, patyrusiam sunkig traumg ugdymo proceso metu, mokytojas (arba Salia
esantis kitas mokinys) j jvykio vieta skubiai iSkviecia darbuotojg, kuris gali suteikti pirmajg pagalba.

124. Mokiniui, patyrusiam lengva trauma ugdymo proceso metu, ar jtariant, kad Mokinys
susirgo, mokytojas arba jo jgaliotas asmuo, nukentéjusiajam arba susirgusiam mokiniui suteikia
pagalba.

125. Suteikus pirmaja pagalba, apie traumg ir suteikta pagalbg mokytojas privalo telefonu
arba kitu biidu informuoti nukentéjusiojo mokinio tévus (globéjus, rupintojus) ir Mokyklos
direktoriy.

126. Mokinj leisti vezti | gydymo jstaigg galima tik gavus tévy sutikimg. Jeigu susirgusj ar
nukentéjusj, traumg patyrusj mokinj GMP nutaria veZzti | gydymo jstaiga dar neatvykus tévams
(globéjams, riipintojams), mokyklos direktorius zodiniu pavedimu paskiria mokinj lydintj asmenj.

127. Mokin;j i§ mokyklos mokytojas gali isleisti, kai:

127.1. mokiniui nustatomi Gmios uzkreiamos ligos pozymiai (kar$¢iuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, kosti, sloguoja);

127.2. mokinio liga riboja jo dalyvavimg ugdymo procese;

127.3. mokinio liga kelia pavojy kity mokiniy ir darbuotojy sveikatai.

128. Mokiniui, serganciam létine infekcine liga, mokytojai turi sudaryti galimybe reikiamu

laiku saugiai ir ramiai vartoti jam paskirtus vaistus ar atlikti kita reikiamg procediira.

XVI SKYRIUS
MOKYKLOS DARBUOTOJU VEIKSMAI ITARUS ARBA PASTEBEJUS MOKIN]
PAVARTOJUS ALKOHOL]J, TABAKA AR KITAS PSICHIKA VEIKIANCIAS
MEDZIAGAS

129. Mokyklos darbuotojai, jtar¢ arba pastebéje, kad mokinys Mokyklos teritorijoje vartoja
narkotines, psichotropines, kitas psichikg veikian¢ias medziagas, yra apsvaiges nuo $iy medziagy,
nedelsdamas informuoja apie tai Mokyklos vadova.

130. Mokyklos vadovas esant Sioms aplinkybéms nedelsdamas informuoja mokinio tévus
(globéjus, rupintojus) apie jtarima, kad mokinys galimai pavartojo narkotines, psichotropines, kitas
psichikg veikianc¢ias medziagas, arba yra apsvaiges nuo $iy medziagy, ir kad jam reikéty atlikti
medicining apZilira.

131. Mokyklos vadovas informuoja mokinj, mokinio tévus (globéjus, rapintojus) apie



jstaigas, galinCias suteikti vaikui sveikatos prieziiiros paslaugas:

131.1. Vilniaus r. Rudaminos ambulatorija;

131.2. Istaigos, organizacijos, teikianc¢ios psichologinéje, socialing, teisine ar kitg pagalba:

131.2.1. Vilniaus rajono pedagoginé psichologiné tarnyba;

131.2.2. Jaunimo linija arba Vaiky linija;

131.2.3. Vaiky ir paaugliy kriziy jveikimo centras;

131.2.4. Kitos jstaigos ir institucijos

132. Kitg dieng po jvykio mokiniai papildomai informuojami apie narkotiniy, psichotropiniy,
kity psichika veikian¢iy medziagy zalg organizmui, Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta

tvarka.

XVII SKYRIUS
POVEIKIO PRIEMONIU TAIKYMAS NETINKAMAI BESIELGIANTIEMS
MOKINIAMS

133. Netinkamas mokinio elgesys Mokykloje yra elgesys, keliantis realy pavojy jo paties ir
(ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, psichologiniam ar fiziniam saugumui arba turtui, taip pat
pasikartojantis, ty¢inis, agresyvus, jzilus, griaunantis ugdymosi procesa, pazeidziantis kity asmeny
garbg ir orumg bei psichologinj ir fizinj sauguma mokinio elgesys.

134. Draudziami daiktai Mokykloje yra bet kokie daiktai (reikmenys), gaminiai ar medZiagos,
kuriy apyvarta uzdrausta arba ribojama Lietuvos Respublikos jstatymy ar kity teisés akty saugumo,
sveikatos apsaugos ir kitais visuomeneés poreikiais, taip pat kiti Mokykloje draudZziami turéti daiktai
(reikmenys), gaminiai ar medziagos, kuriy sarasas nurodomas Siose Taisyklése ar kituose Mokyklos
veikla reglamentuojanc¢iuose dokumentuose.

135. Pagristi fiziniai veiksmai Mokykloje yra su fiziniu kontaktu susije Mokyklos darbuotojo
veiksmai mokinio atzvilgiu, kuriy gali biiti imamasi siekiant nutraukti netinkamg mokinio elgesj,
keliantj realy pavojy jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, psichologiniam ar fiziniam
saugumui arba turtui, arba uzkirsti jam kelia.

136. Poveikio priemoné yra Mokyklos darbuotojo veiksmai, kuriais siekiama nutraukti ar
sustabdyti netinkamg mokinio elgesj bei atkurti psichologiSkai ir fiziSkai saugig ir savitarpio pagarba
grista ugdymosi aplinka. Mokyklos darbuotojas, siekdamas uztikrinti Mokyklos bendruomenés nariy
ir (ar) aplinkiniy sauguma, gali taikyti Sias poveikio priemones ar imtis §iy veiksmy:

136.1. pakeisti mokinio ugdymosi vieta;

136.2. iskviesti Mokyklos vadova ar jo jgaliotg atstova;

136.3. organizuoti mokinio daikty patikrinima;



136.4. panaudoti pagrjstus fizinius veiksmus.

137. Taikant Taisyklése numatytas poveikio priemones privalu atsizvelgti | mokinio
specialiuosius ugdymosi poreikius, jo sveikatos biukle, psichologing savijautg ir kitas poveikio
priemonés parinkimui ir taikymui svarbias aplinkybes.

138. Taisyklése numatytos poveikio priemonés taikomos mokiniui tik tada, kai Mokykla yra
iSnaudojusi visas kitas galimas priemones ir Svietimo pagalbos teikimo galimybes (pavyzdziui, vesti
individualts pokalbiai su mokiniu ir jo tévais (globéjais, ripintojais) arba bent vienu i$ jy ir kitos
priemongs) ir jos nedavé laukiamy rezultaty, i$skyrus neatidéliotinus atvejus, kai vaiko elgesys daro
zalg ar kelia realy pavojy jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, saugumui ar turtui. Kitais
atvejais | mokinio padarytus Mokyklos tvarkos taisykliy, mokinio elgesio normy ir (ar) mokymo
sutarties nuostaty pazeidimus reaguojama kity teisés akty nustatyta tvarka.

139. Apie mokiniui pritaikyta poveikio priemong turi baiti nedelsiant informuojamas
Mokyklos vadovas ar jo jgaliotas asmuo, mokinio tévai (glob¢jai, riipintojai) arba bent vienas i jy,
taip pat, esant biitinybei, savivaldybés vaiko teisiy apsaugos skyrius ir (ar) teritoriné policijos jstaiga.

140. Mokiniui pritaikyta poveikio priemong ir Mokyklos darbuotojo veiksmus mokinio
atzvilgiu privalu fiksuoti rastu Mokyklos vadovo nustatyta tvarka.

141. Ugdymosi vietos pakeitimas gali biiti taikomas mokytojo sprendimu, kai mokinio
elgesys akivaizdziai griauna mokiniy ugdymosi procesa pamokos metu. Pakeitus ugdymosi vieta,
mokinys atlieka mokytojo paskirtas uzduotis prizitirimas kito Mokyklos vadovo paskirto darbuotojo
arba mokiniui teikiama reikiama $vietimo pagalba.

142. Mokinio ugdymosi vieta gali biiti pakei¢iama ne ilgesnei kaip §] sprendimg priémusio
mokytojo pamokos trukmei. Esant biitinybei, Sios priemonés taikymo trukmé gali biiti pratgsiama
Mokyklos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu, atsizvelgus 1 Mokyklos vadovo paskirto
darbuotojo (prizitiréjusio mokinj pakeitus jo ugdymosi vietg) arba Svietimo pagalbos specialisto
rekomendacija, taciau ne ilgiau kaip iki tos dienos pamoky pabaigos.

143. Mokyklos darbuotojas, jtargs, kad mokinys Mokykloje ar jos teritorijoje vartoja
narkotines, psichotropines, kitas psichikg veikian¢ias medziagas ar yra apsvaiges nuo $iy medziagy,
turi vadovautis Vaiky, vartojan¢iy narkotines, psichotropines, kitas psichikg veikiancias medZiagas,
nustatymo organizavimo aprasu ir laikytis jame nurodyty veiksmy sekos.

144. Mokyklos darbuotojas gali i§sikviesti Mokyklos vadovg ar jo jgaliota asmenj, kad padéty
nutraukti netinkamg mokinio ar mokiniy grupés elges;j.

145. Mokyklos vadovas ar jo jgaliotas asmuo tarpininkauja sprendziant mokytojo ir mokinio
ar mokiniy grupés konflikta, taip pat padeda mokytojui numatyti tolesnes mokinio(-iy) ugdymosi
proceso organizavimo galimybes bei pagal kompetencija inicijuoti ir (ar) spresti Svietimo pagalbos

arba drausminiy aukléjamojo poveikio priemoniy taikyma mokiniui(-iams).



146. Jeigu Mokyklos darbuotojui kyla pagrjsty jtarimy, jog mokinys gali turéti draudziamy
daikty, Mokyklos darbuotojas nedelsdamas apie tai informuoja Mokyklos vadova arba jo jgaliota
asmenj. Mokyklos darbuotojas ir (ar) Mokyklos vadovas arba jo jgaliotas asmuo turi teis¢ prasyti
mokinio parodyti jo asmeninius daiktus. Mokinio daiktai negali biiti tikrinami negavus jo sutikimo
ir (ar) jam nedalyvaujant.

147. Jeigu mokinys sutinka parodyti savo asmeninius daiktus, parodymo metu turi dalyvauti
maziausiai du Mokyklos darbuotojai, vienas i§ jy - Mokyklos vadovas arba jo jgaliotas asmuo.
Paaiskéjus, kad mokinys turi draudziamy daikty, apie tai nedelsiant informuojami mokinio tévai
(globéjai, riipintojai) arba bent vienas iS jy ir, esant butinybei, teritoriné policijos jstaiga.

148. Jei mokinys nesutinka parodyti daikty, apie jtarimus dél draudziamy daikty turéjimo
nedelsiant informuojami mokinio tévai (globéjai, riipintojai) arba bent vienas i$ jy ir jie kvieCiami
atvykti | Mokykla. Jiems nesutikus atvykti ir (ar) neatvykus nustatytu laiku, taip pat esant butinybei,
apie jtarimus dél draudziamy daikty turéjimo nedelsiant informuojama teritoriné policijos jstaiga.
Mokyklos vadovo paskirto Mokyklos darbuotojo.

149. Mokyklos darbuotojas pagristus fizinius veiksmus mokinio atzvilgiu gali taikyti tik tais
atvejais, kai siekiama:

149.1. apsaugoti mokinj nuo saves ar kity asmeny (su)zalojimo;

149.2. uzkirsti kelig ir (ar) nutraukti smurtinj mokinio elgesj pries kitus mokinius, Mokyklos
darbuotojus ar kitus aplinkinius asmenis;

149.3. neleisti mokiniui palikti patalpos, jeigu jo pasiSalinimas kelia grésme jo paties ar kity
asmeny saugumui;

149.4. nutraukti mokiniy tarpusavio mustynes, jei mokinys(-iai) nereaguoja j zodinius
Mokyklos darbuotojo paliepimus jas nutraukti;

149.5. nutraukti mokinio veiksmus, kuriais niokojamas turtas, ir (ar) apsaugoti turta nuo
galimo sunaikinimo ar sugadinimo arba sustabdyti netvarka;

149.6. atskirti mokinj, griaunantj bendra klasés tvarka ar Mokyklos renginj, kai jis nepaiso
pakartotiniy reikalavimy ir raginimy laikytis elgesio taisykliy, iSvedant jj 1§ patalpos (pavyzdZiui,

klasés, salés, valgyklos ar pan.). Pamokos metu i§ klasés paSalintas mokinys atlieka mokytojo

v —

v —

paskirto darbuotojo, kol teigiamai pasikei¢ia mokinio elgesys (pavyzdZiui, mokinys nusiramina,
pasizada tinkamai elgtis ir pan.) arba kol mokin; pasiima jo tévai (globé¢jai, ripintojai) arba bent

vienas 1§ jy, iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy priezasCiy jie pasiimti mokinio negali arba



organizuoti mokinio perdavimg tévams (globéjams, riipintojams) arba bent vienam 1§ jy néra
tikslinga.

151. Pagrjsti fiziniai veiksmai gali varijuoti nuo stovéjimo tarp mokiniy gresiant potencialiam
atviram jy konfliktui, stovéjimo prie§ mokinj, siekiant uzkirsti kelig pavojingam mokinio elgesiui
(pavyzdziui, siekiant atitverti kelig prie lango, jei mokinys grasina iSSokti, ar pan.), vedimo paémus
uz rankos, iki mokinio sulaikymo, fiziskai apribojant mokinio veiksmus. Mokinio sulaikymas gali
buti naudojamas tik ekstremaliose situacijose (pavyzdziui, kai siekiama nutraukti mokiniy mustynes,
jeigu néra kity galimybiy jy i$skirti nenaudojant fizinés intervencijos; kai siekiama nutraukti mokinio
save zalojant] elgesj, ji apglébiant ir laikant tol, kol mokinys nurims, ir pan.).

152. Fizinis kontaktas su mokiniu yra laikomas tinkamu tokiose situacijose:

152.1. mokinj(-ius) laikant uz rankos(-y), sudarant ratg, zaidziant zZaidimus;

152.2. mokinj vedant uz rankos;

152.3. guodziant mokinj;

152.4. pasveikinant mokinj;

152.5. padedant nejgaliam mokiniui;

152.6. mokant mokinj groti instrumentu, Sokti;

152.7. rodant mokiniui, kaip atlikti fizinius pratimus;

152.8. rodant mokiniui, kaip tinkamai laikyti raSymo, pieSimo, kitas ugdymosi procese
naudojamas priemones;

152.9. teikiant pirmaja pagalba.

153. Fiziniai veiksmai laikomi nepagrjstais, draudZiamais ir traktuojami kaip smurtas
mokinio atzvilgiu tokiais atvejais, kai jie:

153.1. naudojami kaip bausmé;

153.2. naudojami norint pademonstruoti savo virSenybe;

153.3. naudojami siekiant sukelti vaikui skausma;

153.4. naudojama didesné nei biitina fizin¢ jéga.

154. Pagristy fiziniy veiksmy naudojimas neturi kelti grésmés vaiko gyvybei ir sveikatai.

155. Mokyklos darbuotojas, taikydamas pagristus fizinius veiksmus, visada privalo
vadovautis minimaliy biitiny fiziniy veiksmy panaudojimo trumpiausiam bitinam laikotarpiui
principu.

156. Mokyklos darbuotojai turi buti specialiai mokomi taikyti pagristus fizinius veiksmus,
siekiant uztikrinti minimaly, saugy ir proporcingg Siy veiksmy naudojima.

157. Visus skundus dél poveikio priemoniy mokiniui taikymo privalu nuodugniai ir
operatyviai iSnagrinéti teisés akty ir Mokyklos veikla reglamentuojanciy dokumenty nustatyta tarka.

Apie nustatytus vaiko teisiy pazeidimus Mokykla informuoja kompetentingas valstybés ir (ar)



savivaldybés institucijas.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

158. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

159. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiiantis jstatymams, keiCiant darbo
organizavimg, reorganizuojant jmone¢. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami, informavus
darbo tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

160. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir privalo
vykdyti jy nurodymus.

161. Taisyklés yra lokalinio pobudzio dokumentas ir taikomas tik Mokykloje dirbantiems

darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

PRITARTA:

Mokyklos tarybos posédyje
2018 m. rugpjucio 31 d.
Nutarimu Nr. 5

PRITARTA:
Darbo tarybos posédyje
2018 m. rugpjucio 31 d.

Nutarimu Nr. 1



