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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus r Kyviskiy pagrindinés mokyklos (toliau — mokyklos) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) reglamentuoja mokyklos vidaus tvarka.

2. Taisykliy tikslas — gerinti jstaigos darbuotojy ir mokyklos bendruomenés santykius, skatinti
darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uZtikrinti aukSta darbo kokybe ir kulttirg.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei mokyklos vietiniuose dokumentuose
nedetalizuotos mokyklos veiklos sritis ir §iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy
santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais,
Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais, Vilniaus rajono savivaldybés teisés aktais ir jais tvirtinamais
dokumentais, mokyklos nuostatais, vadovaujasi mokslo mety ugdymo planu, bendrosiomis
programomis, Siomis Taisyklémis.

5. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

5.1. Mokyklos taryba — auks¢iausioji mokyklos savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy ir
mokytojy atstovus svarbiausiy mokyklos veiklos uzdaviniy sprendimui;

5.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, turinti savo nuostatus ir
sprendZianti profesinius bei bendruosius ugdymo klausimus;

5.3. Mokiniy savivalda — nuolat veikianti mokiniy institucija, turinti savo nuostatus, jungianti 8 — 10
klasiy mokiniy atstovus;

5.4. Metodiné Taryba — mokytojy metodiniy grupiy atstovy susirinkimas, koordinuojantis mokytojy
metodine veikla, kvalifikacijos tobulinima.

5.5. Direkcinis pasitarimas — nuolat veikiantis mokykloje pasitarimas, padedantis direktoriui

kolegialiai vadovauti visam darbui mokykloje, garantuojantis sistemingg ir gerg jvairiy mokyklos
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darbo sri¢iy kontrole. Direkcinio pasitarimo pirmininkas — direktorius, nariai: pavaduotojas ugdymui,
pavaduotojas iikio reikalams, rastinés vedéja. Direkciniy pasitarimy posédziai neprotokoluojami.

6. Taisykles rengia ir redaguoja direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, derina su mokyklos
taryba ir darbuotoju atstovu. [sakymu jas tvirtina mokyklos direktorius.

7. Taisyklés jsigalioja tg pacig dieng, kai jas pasiraso ir paskelbia mokyklos direktorius.

8. Kiekvienas darbuotojas su taisyklémis supazindinamas pasirasytinai registracijos zurnale.

9. Uz taisykliy jgyvendinimg atsakingas mokyklos direktorius.

II. BENDRIEJI MOKYKLOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

10. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris j darbg priimamas ir atleidziamas mokyklos steigéjo teisés
akty numatyta tvarka. Mokyklos direktorius veikia pagal mokyklos nuostatus, Darbo tvarkos
taisykles, vadovaujasi LR teisés aktais ir atsako uz tvarka mokykloje ir uz visg jos veikla. Direktoriaus
teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.

11. Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy ir kity mokyklos darbuotojy darbo funkcijas apibrézia
pareiginés instrukcijos.

12. Dokumenty pasira§ymas:

12.1. mokyklos direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy, ligos ir kt.) jsakymu paskirtas
jipavaduojantis asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus;

12.2. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai ir kiti jgalioti
administracijos darbuotojai;

12.3. dokumenty kopijas gali tvirtinti visi administracijos darbuotojai, uzdedant zyma “Kopija tikra”,

rastinés antspaudg ir pasirasant.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

13. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. V-1680 parvirtintu
,»Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu‘ ,mokyklos nuostatais bei kitais norminiais
dokumentais, priima ir atleidZia i§ darbo pedagoginj, administracijos ir aptarnaujantj personalg.

14. Darbuotojy priemimas ] darba jforminamas jsakymu ir patvirtinamas rasytine darbo sutartimi.
Sutartj pasiraSo mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priimamas j darbg asmuo.

15. Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus: pasg ar asmens tapatybés kortelg,

valstybinio socialinio draudimo pazyméjima, praSyma priimti j darba, praSyma dél NPD taikymo ir



atlyginimo pervedimo, dokumenta, kuris patvirtina i$silavinimg, gyvenimo aprasyma,
rekomendacijas, pazymas apie sveikatos bikle, kitus jstatymais nustatytus dokumentus.

16. Asmuo, priimtas dirbti mokykloje:

16.1. pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasu;

16.2. darbuotojas atsakingo asmens supazindinamas su civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos bei
darbo saugos reikalavimais. Instruktazas jforminamas parasu atitinkamuose zurnaluose;

16.3. uzpildo ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui Pedagoginio darbuotojo registravimo
kortele;

16.4. kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nuostatomis dél bendryjy dokumenty saugojimy terminy;

16.5. direktorius, teisés aktuose numatyta tvarka pertvarkydamas darbo organizavima, turi teis¢
pakeisti darbo salygas, laikydamasis jstatymy numatytos tvarkos.

17. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas perduoda jo Zinioje buvusius dokumentus, materialines
vertybes pagal perdavimo — priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra —

direktoriaus paskirtam asmeniui, atsiskaito su biblioteka.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS. NEATVYKIMAS | DARBA. KRUVIAI

18. Darbo pradzia, pabaiga, piety pertrauka atsispindi tvarkaras¢iuose, asmeniniuose darbo
grafikuose, patvirtintuose mokyklos direktoriaus. Darbas priesSventinémis dienomis etatiniams
darbuotojams gali biiti sutrumpinamas 1 valandai.

19. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam
darbui su klase. Kitas laikas skiriamas mokytojo budéjimui, pasiruoSimui pamokai.

20. Mokykla, sudarydama pamoky tvarkarastj, nepazeisdama mokiniy interesy, vieng ar daugiau
dieny per savaite gali skirti mokytojo metodinei veiklai, taciau tomis dienomis mokytojas turi buti
pasirenges mokyklos vadovy nurodymu ar / ir kolegy praSymu pakeisti nesantj kolega, vesti jo
pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy posédziuose, organizuoti
pasiekimy patikrinimus, dalyvauti renginiuose, jei tuo metu nedirba kitame darbe.

21. Mokytojai privalo biiti punktualtis ir laiku pradéti kiekvieng pamoka, ;] mokykla atvykti laiku,
atvykti i susirinkimg / posedj, paskirtus susitikimus, mokyklos renginius.

22. Mokytojai j darbg turi atvykti ne véliau, kaip 10 min. iki jy vedamos pamokos pradzios, kad galéty
susipazinti su informacija skelbimy lentoje bei tinkamai pasiruosti pamokai.

23. Siekiant sudaryti optimaly tvarkara$tj mokiniams, mokytojams gali biiti ,langy* tarp pamoky.



24. Mokslo mety trukmé, mokiniy atostogos, pamoky ir pertrauky trukmé reglamentuota Vilniaus r.
Kyviskiy pagrindinés mokyklos ugdymo plane.

25. Neformaliojo Svietimo uzsiémimai vyksta pagal direktoriaus patvirtintg tvarkarastj. Neformaliojo
Svietimo tvarkarasciai skelbiami iki rugseéjo 5 d. jskaitytinai.

26. Mokiniy atostogy metu, mokslo mety laikotarpiu, mokytojai ir kiti darbuotojai savo veiklg derina
su mokyklos vadovais: mokytojai rengiasi pamokoms, ruosSia bei tvarko metodines priemones,
dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos keélimo kursuose ir seminaruose, atlieka Kkitus,
administracijos pavestus darbus.

27. Atostogos darbuotojams suteikiamos remiantis LR Darbo kodeksu.

28. Darbuotojai praSymus dél kasmetiniy apmokamy atostogy rastu teikia uz personalo dokumenty
tvarkyma atsakingam asmeniui iki Vilniaus rajono savivaldybés nustatyto termino. Atostogy grafika
tvirtina mokyklos direktorius.

29. Darbuotojai, palikdami jstaigg pamoky metu darbo tikslais, turi apie tai raStu informuoti mokyklos
vadovybe ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme.

30. Mokyklos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg bei mokyklos darbuotojy darbo laiko apskaitg
tvarkantj darbuotojg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Darbuotojas, negalédamas atvykti
1 pamokas, pranesa mokyklos vadovams i§ anksto. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg d¢l tam
tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai, esant galimybei, turi padaryti kiti asmenys.

31. Neatvykimas j darbg be pateisinamos priezasties, pamokos praleidimas ar pavélavimas j pamoka
laikomi darbo tvarkos pazeidimais.

32. Kity mokslo mety pedagoginio darbo kriivis preliminariai numatomas per Mokytojy tarybos
poséd] vykstant] prie§ kasmetines atostogas.

33. Nustatant pedagoginj darbo kriivj laikomasi $iy nuostaty:

33.1. rekomenduojama mokytojams palikti klasiy pereinamumg ir turétg pedagoginj darbo kriivy,
kuris gali keistis dél klasiy komplekty mazéjimo ar didéjimo mokykloje;

33.2. mokslo mety pradzioje Mokytojy tarybos posé¢dzio metu, direktorius informuoja kolektyva apie

mokyklai skirtas neformaliojo Svietimo valandas ir jy panaudojimg.

V. UGDYMO ORGANIZAVIMAS, PAMOKU TVARKARASTIS, PAMOKU KEITIMO IR
MOKYTOJU VADAVIMO TVARKA

34. Ugdomoji veikla mokykloje vykdoma pagal Vilniaus r Kyviskiy pagrindinés mokyklos ugdymo
plana, suderinta su Mokyklos taryba ir patvirtinta mokyklos direktoriaus.



35. Ugdymo planas rengiamas (ar tikslinamas) iki einamyjy mety birzelio mén. bei teikiamas svarstyti
Mokyklos tarybai.

36. Dalyky mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis bei mokyklos Ugdymo planu,
parengia ilgalaikius, vidutinés trukmés, trumpalaikius planus bei neformaliojo Svietimo programas,
juos aprobuoja metodinése grupése ir pateikia suderinimui direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki
rugpjucio 31 d.; ikimokyklinio bei priesmokyklinio ugdymo ilgalaikis planas aprobuojamas pradinio
ugdymo mokytojy metodinéje grupéje, derinamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui bei
tvirtinamas mokyklos vadovo iki rugseéjo 21 d..

37. Pamokos pradzig ir pabaigg skelbia skambutis.

38. Pamoky tvarkarastis:

38.1. preliminary pamoky tvarkarastj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugséjo 1 d.;
38.2. galutin] pamoky tvarkarastj tvirtina mokyklos direktorius;

38.3. Mokytojai gali teikti pasitilymus dél tvarkarascio optimizavimo.

39. PraSymas dél planuojamo neatvykimo j darbg (komandiruotés, seminarai ar konferencijos,
planinés operacijas ir kt.), suderinus su direktoriumi, teikiamas uz personalo dokumenty tvarkyma
atsakingam asmeniui ne véliau kaip pries 2 darbo dienas.

40. Pries iSvykdamas, mokytojas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui aptaria pamoky pavadavimg
ir mokiniy uZimtuma.

41. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas:

41.1. mokytojui neatvykus j darba, pamokos gali biiti jungiamos pagal tos dienos pakoreguota
tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

41.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky jungimg ar pakeitimg informuoja mokytojus
zodziu / raStu. Mokinius apie tvarkarascio pakeitimus informuoja klasiy vadovai;

41.3. pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be mokyklos vadovy leidimo draudziama.

42. Nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja mokyklos administracijos paskirtas mokytojas ar
Kitas specialistas.

43. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, uzpildyti el. dienyna.

44. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pildo pamoky pavadavima el. dienyne, kuriame nurodo:
kokig diena, koks mokytojas, kokj mokytoja vadavo, kiek pamoky pravedé. Vaduojancio mokytojo
darbo apmokéjimas reglamentuojamas direktoriaus jsakymu.

45. Pavaduojant laikinai nesancius mokytojus dél ligos, atostogy, kvalifikacijos tobulinimo,
komandiruotés laikotarpiu ir kt. leidZiama dirbti: daugiau negu 36 valandas per savaitg, bet ne daugiau

kaip 40 valandy per savaite, ir darbas nelaikomas vir§valandiniu, mokama uz faktiSkai dirbta laika.

VL. DARBO APMOKEJIMAS, DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS



46. Pedagogams atlyginimas nustatomas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais, pagal patvirtintg
mokytojy tarifikacija, mokykly vadovy bei jy pavaduotojy etatinio darbo apmokejimo ir darbo laiko
apskai¢iavimo metodika. Kitiems darbuotojams atlyginimas nustatomas teisés akty numatyta tvarka.
47. Atlyginimas mokamas vieng karta per ménesj. Atlyginimai pervedami j darbuotojo nurodyta
banko saskaitg.

48. Uz papildomus darbus (renginiy organizavima, ruo$imasi renginiams, metoding veikla, projekty
rengimg ir dalyvavimg projekty veikloje, uz vidaus jsivertinimg, uZ vadovavimg mokomosioms
dirbtuvéms, mokiniy pagrindiniy ugdymo pasiekimy vertinimg, vadovavimg meno kolektyvui)
mokytojui direktoriaus jsakymu tarifikuojamos organizacinés valandos pagal vykdomy darby kiekj
bei atsizvelgiant j pristatyta mokytojo veiklos ataskaitag Mokytojy tarybos posédZio metu.

49. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, netinkamg pavesty pareigy vykdyma dél darbuotojo
kaltés, darbuotojai gali biiti baudziami drausminémis nuobaudomis vadovaujantis LR Darbo kodeksu
ir darbo tvarkos taisyklémis.

50. Prie§ skirdamas drausmine¢ nuobauda, mokyklos direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas
raStu pasiaiskinty dél jtarimo padarius darbo drausmés pazeidima.

51. Atleidimas 1§ darbo kaip drausminé priemoné darbuotojui gali biiti skiriama vadovaujantis LR
Darbo kodeksu.

52. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, mokyklos direktorius neleidzia tg dieng jam dirbti ir jam
nemokamas darbo uzmokestis uz tg diena.

53. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui nebuvo

skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turé¢jes nuobaudy.

VIl. MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

54. Istaigos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybés apraSymai ir kiti svarbis dokumentai.

55. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo pareigybés apraSymo reikalavimy vykdymg ir
kokybiSka savo darbo atlikimg.

56. Mokyklos renginiai planuojami i§ anksto. UZ renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta yra
atsakingas renginj organizuojantis mokytojas ir mokyklos administracija.

57. Direktorius ar jo pavaduotojas ugdymui mokytojy pamokas vizituoja pagal i§ anksto skelbtg plang
(atestacijos plang, ugdomosios veiklos priezitiros plang). ISimtiniais atvejais (gavus mokiniy tévy,
mokiniy skundy ir siekiant iSsiaiSkinti, ar pamokoje laikomasi nustatytos darbo tvarkos), mokyklos

vadovai gali lankytis pamokoje be iSankstinio paskelbimo plane.



58. Mokiniy tévai, su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir mokytojais, pagal i§ anksto suderintg laika,
gali stebéti pamokas.

59. Mokyklos direktoriaus sudarytos darbo grupés rengia mokyklos ugdymo plang, metinés veiklos
programa, strateginés veiklos plang ir teikia Mokyklos tarybai aprobuoti.

60. Mokyklos direktorius veiklos meting ataskaitg pateikia Mokyklos tarybai ir Mokytojy tarybai

rugpjicio ménesj.

VIill. BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS IR MOKYTOJAMS

61. Mokyklos darbuotojai privalo sgziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku ir
tiksliai vykdyti teisétus administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

62. Mokyklos darbuotojai ir mokiniai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

63. Darbuotojams draudziama ateiti | darbg neblaiviems, mokyklos patalpose ar teritorijoje gerti
alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti (taip pat ir elektronines cigaretes), keiktis,
nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

64. Mokyklos darbuotojai turi déveéti tvarkinga apranga, laikytis bendryjy asmeninés higienos ir
estetikos reikalavimy.

65. Darbuotojai kvalifikacijg kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka, pagal mokyklos
prioritetus, direktoriaus patvirtintus planus ir programas, atsizvelgdami j kvalifikacijai skirtas 1ésas.
66. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos zinojimo.

67. Mokytojai turi laikytis elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty ir juos vykdyti.

68. Vykdydami savo pareigas, mokytojai privalo:

68.1. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, gerbti mokinio asmenybe;

68.2. pasiruosti pamokoms, papildomiems mokiniy renginiams, pamokas pradéti nustatytu laiku;
68.3. mokslo mety pradzioje pasirasytinai supazindinti 5 — 10 klasiy mokinius su saugaus elgesio
taisyklémis kiino kulttiros, biologijos, fizikos, chemijos, informaciniy technologijy, dailés,
technologijy pamokose ir tai pazyméti instruktazo lapuose pagal el. dienyno nuostatus;

68.4. i8leisti mokinj i§ pamokos be priezasties draudZiama. Taip pat draudZiama mokinj, pazeidusj
drausme, iSvaryti i§ pamokos. Dél mokinio nedrausmingumo mokytojas kreipiasi  klasés vadova,
mokyklos vadovus;

68.5. iSleisti mokinius i§ pamokos anks¢iau skambucio draudZiama. Esant biitinybei (pvz. tévy
praSymu ir kt. ) suderinus su mokyklos administracija mokinys gali biiti paleistas i§ pamokos

anksc¢iau skambucio;



68.6. mokytojui draudziama, nesuderinus su mokyklos vadovybe, keisti pamoky tvarkarastj arba
vienam mokytojui pavaduoti kitg;

68.7. mokytojas visiskai atsako uz tvarkg ir drausme per pamoka, palieka tvarkingg darbo vieta.

69. Klasiy vadovai mokslo mety pradzioje:

69.1. supazindina pradiniy klasiy mokinius ir jy tévus su mokinio elgesio taisyklémis;

69.2. pasirasytinai supazindina 5 - 10 kl. mokinius su mokinio elgesio taisyklémis.

70. Mokytojas, pastebéjes, kad patalpa netvarkinga, sugadintas inventorius ar kitus trikumus, pagal
galimybes juos paSalina ir pradeda dirbti. Po pamokos apie tritkumus praneSa mokyklos vadovams.
71. Mokytojams draudziama palikti vienus mokinius kabinetuose, sporto saléje, sporto aiksteléje,
choreografijos klas¢je, technologijy kabinete.

72. Kuno kultiiros, Sokio, mokytojai neturi teisés atleisti i§ pamokos ty pavieniy mokiniy, kurie negali
dalyvauti pamokose (serga, neturi aprangos). Jie privalo stebéti pamoka sal¢je, aikSteléje.

73. Ivykus nelaimingam atsitikimui ar pastebéjus, jog mokinys blogai jauciasi uzsiémimo metu,
mokiniui suteikiama pirmoji medicininé pagalba. Esant reikalui, iSkvieiama greitoji medicinos
pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus nedelsiant yra informuojama mokyklos vadovybé,
mokinio tévai arba globéjai ir klasés vadovai. Jei / kai mokytojas teikia pirmajg medicinos pagalba,
uz kitus klaséje likusius vienus mokinius atsakingas gretimame kabinete dirbantis mokytojas.

74. Pamoky metu pasaliniams asmenims jeiti ] pamokag draudziama, esant reikalui reikia gauti
mokytojo sutikimg prie§ pamoka. Be sutikimo gali jeiti tik mokyklos administracija.

75. Iskviesti mokytojg 1§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui. Tuo metu su mokiniais
klaséje liecka mokytoja iSkvietes asmuo.

76. Dalyko mokytojas paima i§ bibliotekos ir i§duoda dalyko vadovélius mokiniams, juos grazina
pasibaigus mokslo metams. Mokytojas priziiiri dalyko vadovélius, to reikalauja i§ mokiniy.

77. Jeigu reikia iSleisti mokinius 1§ pamoky organizuojant ar vykstant j sporto varzybas, renginius,
suinteresuotas mokytojas suderina su mokyklos direktoriumi (jsakymu).

78. Kiekvienas mokytojas, pasteb¢jes gadinant inventoriy, nedelsiant praneSa mokyklos
administracijai ir klasés vadovui.

79. Mokyklos darbuotojai, pastebéje mokinj, pavartojusj kvaisaly ar kity psichotropiniy medZziagy,
nedelsiant informuoja mokyklos administracija, atsakingus asmenis, kurie iSkviecia mokinio tévus ir
pranesa policijai.

80. Mokyklos mokytojai dalyvauja mokyklos veiklai svarbiose darbo grupése. Tvarkant dokumentus

laikosi rastvedybos reikalavimy.

IX. ELGESIO TAISYKLES VALGYKLOJE



81. Uz tvarkg ir Svarg valgykloje atsakingi valgyklos darbuotojai, mokiniai ir budintis mokytojas.
82. Valgykloje privalu pavalgius isnesti indus j jiems skirtg vieta.
83. Mokytojai pertrauky metu valgykloje aptarnaujami be eilés.

84. I$sinesti maistg i§ valgyklos draudziama.

X. BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

85. Mokykloje uz tvarkos uztikrinima, saugy mokiniy elgesj pertrauky metu atsakingi budintys
mokytojai.

86. Mokytojy bud¢jimo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris ir koordinuoja
bud¢jimo tvarka.

87. Mokytojy budé¢jimo grafikg tvirtina direktorius.

88. Mokytojy budéjimo grafikas skelbiamas skelbimy lentoje, su kuriuo mokytojai supazindinami
pasirasytinai.

89. Budintis mokytojas:

89.1. pertraukos metu turi biiti poste. Palikti posta gali tik esant svarbioms aplinkybéms ir tik tuo
atveju, jeigu lieka Kitas greta budintis mokytojas. Kiekvienu momentu poste privalo likti bent vienas
budintis mokytojas;

89.2. atsako uz tvarka, Svarg, drausme, mokiniy saugumga paskirtame poste: stebi, kad nebity
gadinamas mokyklos inventorius, niokojamos patalpos, reikalauja, kad mokiniai tvarkingai elgtysi;
89.3. privalo iSsiaiskinti pastebétus pazeidimus. ISkilus problemoms, budintysis mokytojas kreipiasi
1 mokyklos vadova.

90. Mokyklos administracija kontroliuoja mokytojy budéjimg, padeda budinc¢iajam mokytojui spresti
i8kilusias problemas.

91. Uzklasiniy renginiy, poilsio vakary metu budéjimas organizuojamas pagal atskirg grafika.

Budéjimui Sventiniuose renginiuose gali biiti pasitelkiami mokiniai, mokiniy tévai ar glob¢jai.

XI. VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

92. Mokyklos darbuotojai turi laikytis darbo drausmes, darbo saugos, darbo higienos, prieSgaisrinés
ir civilinés saugos reikalavimy, aplinkos pritaikymo mokiniams reikalavimy.

93. Visi mokiniai kiekvienais metais iki rugs¢jo 15 dienos turi biti pasitikring sveikata pas savo
Seimos gydytoja bei pristate pazymas klasés vadovui, kuris mokiniy sveikatos pazymas pristato

direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
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94. Mokytojai privalo pasirtipinti asmens medicinos knygelés pratgsimu kasmet nepasibaigus
pazymos galiojimui.

95. Mokytojai privalo turéti galiojancius sveikatos ziniy - pirmosios medicinos pagalbos ir higienos
igtidziy pazyméjimus.

96. Darbuotojai, baige darba, turi palikti darbo vieta tvarkinga, iSjungti elektra, uzdaryti langus,
uzrakinti duris.

97. Kabineto raktus gali turéti mokytojai ir techninis personalas, kurie nuolat jame dirba — perduoti
raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai nurodo daryti mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams ar kitas direktoriaus jgaliotas asmuo.

98. Mokiniams ir jy tévams klasiy raktai be mokytojo, klasés vadovo ar administracijos leidimo
neiSduodami.

99. Be direktoriaus ar jo pavaduotojy leidimo pasaliniams asmenims draudziama naudotis mokyklos
technika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatu, projektoriais ir kt.).

100. Valstybiniy institucijy pareiginams bei zurnalistams informacija, susijusi su mokyklos veikla,
teikiama tik su mokyklos administracijos Zinia, bet koks kontaktas mokyklos vardu gali biiti tik su

direktoriaus leidimu.

XIl. DARBO ETIKA

101. Mokyklos darbuotojai aktyviai palaiko mokyklos siekius, garbingai atstovauja mokykla,
tinkamai reprezentuoja jos varda Lietuvoje ir uzsienyje.

102. Gerbia ir puoseléja mokyklos tradicijas ir vertybes, prisideda kuriant naujas.

103. Mokyklos mokytojai privalo:

103.1. laiku ir tiksliai vykdyti visus direktoriaus jsakymus;

103.2. pamoky metu neorganizuoti susirinkimy, posédziy ir pasitarimy visuomeniniais klausimais,
ne darbo metu — suderinti su mokyklos direktoriumi;

103.3. kultiiringai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija, techniniu personalu,
mokiniais ir besikreipianCiais interesantais, nereik$ti administracijai, kolegoms, techniniams
personalui pastaby kity darbuotojy akivaizdoje.

104. Mokyklos vadovai turi:

104.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia informacija,
gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

104.2. uztikrinti, kad mokyklos darbuotojai laikytysi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy ir

kity svarbiy norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbuotojy darbo salygas;
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104.3. uztikrinti darbo tvarkos ir drausmés laikymasi, nuolat dirbti organizacinj darba, racionaliai
naudoti darbo isteklius, formuoti mokykloje tinkamas darbo salygas;

104.4. tobulinti ugdymo procesa, sudaryti saglygas diegti naujoves, organizuoti bendruomenés nariy
bendradarbiavima;

104.5. visapusiskai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti salygas
dalyvauti mokyklos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy ir mokiniy kritines pastabas ir pranesti
jiems apie taikytas priemones;

104.6. dokumentus rengti vadovaujantis raStvedybos taisyklémis ir kalbos kultiiros reikalavimais.
105. Mokyklos mokytojai konsultuoja mokiniy tévus dél jvairiy ugdymo procese kylan¢iy problemy
tokia tvarka:

105.1. susitikimas tarp mokinio tévy ir mokytojo vyksta konfidencialiai, t. y. nedalyvaujant
mokiniams, tévams ar kitiems su pokalbiu nesusijusiems asmenims;

105.2. aptariant ripimus klausimus bei sprendziant iSkilusias problemas ir siekiant jas konstruktyviai
i8spresti laikomasi etikos, bendradarbiavimo, pagarbos ir dalykiSkumo principy;

105.3. Jeigu per susitikimg nepavyksta i§spresti problemos, kreipiamasi ] mokyklos administracija.

XIII. DARBUOTOJU SKATINIMAS

106. Uz nepriekaistingg ir pavyzdingg darbg mokyklos direktorius darbuotojus gali skatinti teises akty
nustatyta tvarka (pareiksti padéka, pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.).
107. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biti siiilomi rajono, valstybés

apdovanojimams gauti.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

108. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai registravimo Zzurnale ir
privalo jy laikytis.

109. Taisyklés gali biuti kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams, kei¢iant mokyklos darbo
organizavima.

110. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai (mokyklos interneto tinklalapyje).

111. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako mokyklos vadovas.

112. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe, kurig
reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo

kodeksas.
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