PATVIRTINTA
Jurbarko ,,Azuoliuko‘ mokyklos direktoriaus
2017 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. T-126

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko ,,AZuoliuko* mokyklos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja
Jurbarko ,,Azuoliuko* mokyklos (toliau - Mokykla) darbuotojy vidaus bei darbo tvarka: darbuotojy
priémima, atleidima, pagrindines pareigas ir teises, darbo sutarciy sudarymg ir Saliy atsakomybe,
darbuotojy skatinima, darbo ir poilsio laika ir kitus darbo santykius.

2. Taisyklés parengtos siekiant uztikrinti racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy ir materialiyjy
iStekliy naudojima, uztikrinti gerg Mokyklos veiklos organizavima.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Darbo kodeksu, Mokyklos nuostatais ir kitais teisés aktais.

4. Taisyklés privalomos visiems Mokyklos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis.

5. Uz siy Taisykliy jgyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA IR
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6. Darbuotojy priémimas |} darbg ir atleidimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais, Jurbarko
»Azuoliuko* mokyklos pedagogy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu.

7. Priimant darbuotojg j darba, su juo sudaroma darbo sutartis. Darbo sutar¢iy sudaryma,
vykdyma, papildyma, keitimg ir nutraukima reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir
kiti teises aktai.

8. Darbo sutartis sudaroma rastu. Rasytiné darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo
sutartj pasiraSo darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasirasytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis tg pacig dieng jregistruojama darbo sutaréiy
registravimo Zurnale.

9. Darbdavys darbuotojo darbo sutartj saugoja darbuotojo asmens byloje.

10. Mokykla pareikalauja, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta.

11. Jeigu darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikru i§simokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos biikle, teisémis ] papildomas ar tikslines atostogas (pvz.: auginant
mazamecius vaikus ar nejgaly vaikg ir t.t.), mokestines nuolaidas (pvz.: papildomas
neapmokestinamas pajamy dydis ar kt.), priimamasis pateikia Mokyklai iSsimokslinimag, profesinj
pasirengimg, sveikatos biikle patvirtinancius dokumentus, savo nepilnameciy vaiky gimimo
liudijimus ir sveikatos biiklg patvirtinan¢ius dokumentus, o nepilnametis nuo keturiolikos iKi
SeSiolikos mety — gimimo liudijima, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko
atstovo pagal jstatyma rastiska sutikimg bei vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidimg. Mokykla
gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

12. Prie§ pradédami eiti pareigas darbuotojai pasiraSytinai supazindinami SU Siomis
Taisyklémis, pareigybiy apraSymais, saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos instrukcijomis,
tvarky aprasais, reglamentuojanciais darbuotojo veikla, darbo salygomis. Su pareigybés apraSymais,
tvarky aprasais darbuotojus supazindina Mokyklos direktorius ir darbuotojui pateikia pareigybés
apraSymo kopija. Su Siomis Taisyklémis, saugos ir sveikatos, gaisrinés instrukcijomis supazindina
darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg darbe.
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13. Perkelti i kitg nuolatinj darbg galima tik esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo sutikimui.
14. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, darbo technologija, taip pat kitais darbo organizavimo
biitinumo atvejais, Mokykla turi teis¢ keisti darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti
pakeistomis darbo sglygomis, jis gali bati atleistas i§ darbo laikantis nustatytos darbo sutarties

nutraukimo tvarkos.
15. Darbuotojas i§ darbo gali biti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiy pasibaigimo data yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

11 SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

16. Mokyklos darbuotojy darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios
iSmokos mokamos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

17. Mokyklos darbuotojy darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos detalizuotos

Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje.

18. Darbo uzmokestis mokamas du Kkartus per ménesj 8-—20 kalendorinio ménesio darbo
dienomis arba pagal darbuotojo prasSyma kartg per ménesj bendra tvarka Mokykloje nustatyta 8-ta
kalendorinio ménesio darbo diena, darbo laiku pervedant j banko kortelg.

19. Darbuotojams jteikiami darbo uzmokescio lapeliai, kuriuose nurodomos darbuotojui
apskaiciuotos, iSmokétos ir iSskaiciuotos sumos.

20. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne véliau kaip prie§ vieng dieng
iki kasmetiniy atostogy pradzios, i8skyrus atvejus, jei darbuotojas kasmetiniy atostogy iSleidziamas
ne pagal patvirtintg atostogy grafika.

21. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
kasmetines atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotojg jis
nepageidauja pasinaudoti kasmetinémis neiSnaudotomis atostogomis, ir néra prarades teisés |
kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezaséiy
trejus metus.

22. Ligos pasalpa uz dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, sutampancias Su
darbuotojo darbo grafiku, apmoka Mokykla (iSskyrus slaugancius S$eimos narius bei organy
donorus). Si pasalpa negali biiti maZesné negu 80 procenty pasalpos gavéjo vidutinio darbo
uzmokescio, apskaiciuoto vadovaujantis nustatyta tvarka.

23. Tarnybiniy komandiruo¢iy apmokéjimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Wyriausybés nustatyta tvarka, Mokyklos buhalterinés apskaitos politika.

IV SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

24. Darbuotojai turi teiseg:

24.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

24.2. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ar Kitiems
teisés aktams;

24.3. naudotis visomis jstatymy numatytomis atostogy riiSimis;

24.4. gauti jstatymais ir kitais teisés akty numatytg darbo uzmokestj;

24.5 kelti kvalifikacija pagal Mokykloje reglamentuota tvarka;

24.6. teikti Mokyklos direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg rasytine informacijg;

24.7. gauti i§ Mokyklos informacija, susijusig su darbo santykiais;

24.8. kreiptis zodziu ir rastu | Mokyklos direktoriy darbo sutarties klausimais;

24.9. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

24.10. tobulinti kvalifikacija uz Mokyklos 1ésas;

24.11. naudotis istatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis garantijomis;
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24.12. gauti paskatinimus ir apdovanojimus.

25. Darbuotojai privalo:

25.1. atsakyti uz jiems patikety vaiky gyvybe ir sauguma visa jy buvimo Mokykloje laikg ar

uz jos riby, jei darbuotojai pagal Mokyklos nustatytg tvarkg iSvyko uz jos riby. Susirgus

vaikui, nedelsiant informuoti tévus (globéjus/ripintojus) bei vykdyti veiksmus pagal

Jurbarko ,,Azuoliuko mokyklos darbuotojy veiksmy vaikui susirgus ar patyrus traumg bei

pirmos pagalbos teikimo Mokykloje ir teiséty vaiko atstovy informavimo apie Mokykloje

patirtg traumag ar imy sveikatos sutrikimg tvarkos aprasa®;

25.2. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

25.3. laikytis darbo drausmés ir Siy Taisykliy reikalavimy;

25.4. mokytis ir kelti kvalifikacija;

25.5. ginti teisétus Mokyklos interesus;

25.6. laikytis saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

25.7. tausoti Mokyklos turta, tinkamai prizitréti ir tvarkyti darbo vietg, nenaudoti Mokyklos
turto ne darbo veiklai, taupyti elektros energija ir kitas materialines vertybes. Paskutinis iSeidamas
i§ darbo patalpy darbuotojas turi patikrinti, ar uzdaryti langai, iS§jungti apSvietima, visus elektros
prietaisus, uzrakinti duris;

25.8. dirbti darbo grafike nustatytomis valandomis ir pranesti Mokyklos direktoriui apie
negal¢jima atvykti i darba;

25.9. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, nenaudoti darbo laiko ne
darbo tikslams;

25.10. neleisti darbo vietoje buti pasaliniams asmenims;

25.11. teikti Mokykloje nustatyta tvarka informacija apie savo darba;

25.12. dalyvauti nustatytu laiku Mokyklos posédziuose, susirinkimuose, renginiuose;

25.13. nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui, jei darbe jvyko nelaimingas atsitikimas;

25.14. atiduoti vaikus tik tévams (globéjams/riipintojams) ar kitiems tévy (glob&jy/riipintojy)
rastiSkame prasyme nurodytiems asmenims (jsitikinus ty asmeny tapatybe);

25.15. susirgus darbuotojui, jis ar jo artimieji turi pranesti Mokyklos direktoriui tg pacia
darbo diena;

25.16. pateikti Mokyklos direktoriui faktiska ir deklaruotg gyvenamajg vietg ir nedelsiant
informuoti jai pasikeitus;

25.17. susipazinti su jo darbo santykius, veikla reglamentuojanciais dokumentais;

25.18. periodiskai pasitikrinti sveikatg pagal Mokykloje patvirtintg sveikatos pasitikrinimy
grafika;

25.19. laikytis visuotinai priimtino elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimuy;

25.20. atlyginti dél darbuotojo kaltés Mokyklai padarytus nuostolius, sugadinus ar praradus
jrankius, medZiagas, spec. aprangg ar padarytg kitg Zala;

26. Mokyklos darbuotojams draudziama:

26.1. rukyti ir turéti tabako gaminiy ar elektroniniy cigare¢iy Mokyklos teritorijoje;

26.2. vartoti darbo metu alkoholinius gérimus, narkotines ir toksines medziagas ar svaigintis
jomis ir buti neblaiviam ar apsvaigus nuo jy;

26.3. pasisalinti i$ darbo vietos, palikti vaikus vienus be priezitiros, trumpinti ar ilginti
intervalus tarp vaiky maitinimo, dienos rezimo momenty;

26.4. patiems taisyti kompiutering ar kitg jrangg;

26.5. atiduoti vaikus neblaiviems ar apsvaigusiems tévams (glob¢jams/rlipintojams);

26.6. atiduoti vaikus nepilnameciams asmenims;

26.7. pavesti savo pareigas atlikti kitiems asmenims;

26.8. naudotis Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis ir kitu turtu ne darbo tikslams, ar leisti naudotis pasaliniams
asmenims, gadinti ar pasisavinti Mokyklos turtg;
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26.9 laikyti asmeninius daiktus, maisto produktus ar gérimus matomoje vietoje, asmeny
aptarnavimo vietoje ir vartoti maisto produktus asmeny aptarnavimo metu;

26.10. anksciau laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;

26.11. teikti klaidingg informacijg apie savo darbg ar administracija;

26.12. darbo laiku i§jungti telefona, uzsirakinti darbo patalpose, palikti darbo vieta;

26.13. atskleisti riboto naudojimo dokumenty ir informacijos turinj bei konfidencialig
informacija.

V SKYRIUS
MOKYKLOS PAREIGOS IR TEISES

27. Mokykla privalo:

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

27.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés
akty reikalavimy;

27.3. riipintis darbuotojy poreikiais;

27.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

27.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos klausimais;

27.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika teisés akty
nustatyta tvarka;

27.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata;

28. Mokykla turi teise:

28.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Darbo tvarkos taisykliy, darbo bei
technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normy;

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

28.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

28.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojo atlyginti pazeidimu padarytg zala Mokyklai;

28.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Mokyklos jgaliotiems asmenims kyla
jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar
apsvaigimo;

28.6. vertinti darbuotojus.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS IR JO PANAUDOJIMAS

29. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg ir kiti jam
prilyginami laikotarpiai. Darbo laiko struktiira, trukme¢ reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisé€s aktai.

30. Mokyklos darbuotojams yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité (pirmadienis,
antradienis, treCiadienis, ketvirtadienis, penktadienis) su dviejy dieny (SeStadienis, sekmadienis)
poilsio dienomis.

31. Darbas administracijoje pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais, ketvirtadieniais
pradedamas 8,00 valandg ir baigiamas 17.00 valanda, o penktadieniais pradedamas 8.00 valandg ir
baigiamas 15.45 valanda.

32. Administracijos darbuotojams priskiriami Sie darbuotojai: Mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyriausiasis buhalteris, buhalteris, vaiky sveikatos priezitiros
specialistas-dietistas, iikvedys, sekretorius.

33. Saliy susitarimu gali bati nustatytas ne visos darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis ir kitais galiojanciais teisés aktais.
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34. Pedagogams (auklétojams, mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams,
logopedui, meninio ugdymo pedagogui, psichologui ir kt.) darbo valandy skaiCius per savaite
nustatytas LR Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais. Darbo laiko pradzia ir pabaiga
nurodoma darbo grafike.

35. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy darbo laikas nustatomas Jurbarko
rajono savivaldybés tarybos sprendimu. Vadovaudamasis tarybos sprendimais, Mokyklos
direktorius jsakymu nustato grupiy darbo laiko pradzig, pabaigg bei konkrety tais metais
formuojamy lopSelinio, ikimokyklinio, prieSmokyklinio amziaus grupiy skaiciy.

36. Kity pareigybiy darbuotojy darbo laiko trukmés yra 40 valandy per savaite. Darbo laiko
pradzia ir pabaiga nurodoma darbo grafike. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti nurodoma darbo
grafike.

37. Viréjy, vyr. viréjo, darbo laikas yra pamaininis. Darbo laiko pradzia ir pabaiga nurodoma
darbo grafike. Siy pareigybiy darbuotojy darbo laiko trukmé yra 40 valandy per savaite. Dél iy
pareigybiy darbuotojy darbo pobiidzio jiems suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

38. Administracijos darbuotojams ir darbuotojams, kuriy darbas nesusij¢s su aptarnavimu ir
ju darbo laiko pradzia 8.00 val., pabaiga — 17.00 val., piety pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé —
45 minutés (nuo 12.00 valandos iki 12.45 valandos).

39. Vaiky grupése dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaiky maitinimo
metu pagal grupiy dienotvarkes. Kavos pertraukélés skiriamos nuo 8.45 valandos iki 8.55 valandos
ir nuo 14.00 valandos iki 14.10 valandos.

40. Svenciy dieny i$vakarése administracijos darbuotojy ir darbuotojy, kuriy darbas tiesiogiai
nesusij¢s su aptarnavimu, darbo laikas sutrumpinamas vieng valandg. Darbuotojams, kurie dirba
teisés aktais sutrumpintg darbo dieng, darbo diena pries§ Sventes netrumpinama.

41. Darbuotojy dirbtas darbo laikas kiekvieng dieng yra zymimas darbdavio patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose, kurie gali biiti pildomi ir saugomi elektroniniu budu.
Direktoriaus jsakymu arba kitu teisés dokumentu paskirtas darbuotojas fiksuoja darbuotojy darbo
laiko, komandiruodiy, atostogy, ligos laika bei kitg informacija ir uzpildytus Ziniaras¢ius paskuting
ménesio darbo dieng, patvirtinus Mokyklos direktoriui, pateikia buhalterijai. Mokykloje pedagogy
darbo laiko apskaitos ziniaraséius fiksuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, aptarnaujancio
personalo — tkvedys. Ziniaraéiy pildymas vykdomas pagal Mokyklos ,,Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io pildymo aprasa®.

42. Mokyklos darbuotai negali palikti darbo vietos, jei jo neatéjo pakeisti kitas darbuotojas.
Tokiu atveju darbuotojas privalo informuoti Mokyklos direktoriy.

43. Poilsio laikas — tai jstatymu reglamentuotas laikas, kurj darbuotojas gali naudoti savo
nuoziiira.

44, Kasmetinés atostogos — tai darbo dienomis skai¢iuojamas laikotarpis, suteikiamas
darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti, paliekant darbo vietg (pareigas) ir mokant vidutinj
darbo uzmokestj. Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, prailgintos ir papildomos. Kasmetinés
prailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais. Mokykloje vadovaujantis Darbo kodeksu ir
kitais teisés aktais gali buti suteikiamos ir kity rtsiy atostogos (nemokamos ir kt.), nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

45. Kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatais.

46. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal patvirtintg atostogy grafika. Jei dél objektyviy
priezasCiy darbuotojas nepasinaudojo visomis jam priklausan¢iomis atostogomis, jy likutis
perkeliamas ] sekanc¢ius metus darbuotojo praSymu. Perkélimas jforminamas jsakymu.

47. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo,
suteikty nemokamy atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetiné€s atostogos perkeliamos ] kitg
atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Mokyklos direktoriumi, suteikiant atostogas tais
paciais metais.

48. Mokykloje nedirbama Siomis $venciy dienomis:



1) sausio 1-3ja - Naujyjy mety diena;

2) vasario 16-aja - Lietuvos valstybés atkiirimo dieng;

3) kovo 11-3j3 - Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo dieng;

4) sekmadienj ir pirmadien;] - krik$¢ioniy Velyky (pagal vakarietiS$kajg tradicija) dienomis;
5) geguzés 1-gja - Tarptauting darbo dieng;

6) pirmajj geguzés sekmadienj - Motinos diena;

7) pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena;

8) birzelio 24-3ja — Rasos ir Joniniy dieng;

9) liepos 6-3ja - Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) dieng;
10) rugpjucio 15-aja - Zoling (Své&. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);
11) lapkrigio 1-aja - Visy Sventyjy diena;

12) gruodzio 24-tgjg — Kuciy dieng;

13) gruodzio 25-3ja ir 26-3ja — Kalédy dienomis.

VIl SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

49. Mokyklos teising forma, priklausomybe, steigéja, adresa, Mokyklos grupe, tipa,
pagrinding paskirtj, veiklos teisinj pagrinda, veiklos organizavimg ir valdyma, reorganizavimo,
likvidavimo ar pertvarkymo tvarka ir kt. reglamentuoja nuostatai.

50. Mokyklai vadovauja direktorius, skiriamas j pareigas atviro konkurso keliu ir
atleidziamas i§ pareigy teisés akty nustatyta tvarka. Direktorius pavaldus Jurbarko rajono
savivaldybés tarybai ir jos jgaliotai institucijai. Direktorius veikia pagal Mokyklos nuostatus.

51. MokykKlos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg, nevir§ydamas Jurbarko rajono
savivaldybés tarybos sprendimais nustatytas normas, tvirtina direktorius.

52. Pareigybiy etatai steigiami, mazinami Jurbarko rajono savivaldybés tarybos sprendimu.

53. Darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina Mokyklos direktorius.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

54. Darbuotojams uz gerg pareigy atlikima, naSy, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba gali biiti
taikomos $ios skatinimo priemonés: padéka, vardiné dovana ir skirti kiti paskatinimai.

55. Darbuotojy skatinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis ir Mokyklos ,,Darbuotojy ir vaiky skatinimo tvarka*

56. Visos skatinimo priemonés turi skatinti (motyvuoti) profesionaliam ir kokybiskam darbui.

57. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos Mokyklos direktoriaus jsakymu.

58. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

58.1. jspéjamas rastu apie padaryta pazeidimg ir, kad pasikartojus tokiam pat ar panasiam
darbo pareigy pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biti atleistas 1§ darbo;

58.2. atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i§ $iy
veiky:

1) neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

4) priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

5) tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;
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6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

7) pazeidimas, kuriuo pazeidziama tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy teisés
akty nuostatos;

8) neleistinas elgesys su ugdytiniais, jy tévais (globéjais/riipintojais), bendradarbiais;

9) Mokyklos riboto naudojimo dokumenty atskleidimas;

10) vaiky palikimas be priezitiros, nustatytos darbo tvarkos nesilaikymas;
11) kiti pazeidimai, kuriais $iurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

59. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiSkinti rastu deél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
atsisako pateikti pasiaiskinima, Mokykla gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimag be darbuotojo
pasiaisSkinimo.

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

priimamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui pasira$ytinai.

61. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi buti priimtas
per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo
padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

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

63. Uz darbuotojo Mokyklai padarytg zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka:

63.1. uz padarius darbo pareigy pazeidima netycia padaryta zala — visa padaryta zala, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio;

63.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo - visg padaryta zala, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

64. Visa zalg be riby, jei:

1) zala padaryta tycia;

2) zala padaryta jo veikla, turinéia nusikaltimo pozymiy;

3) zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

4) zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

5) darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

6) kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

65. Kiekvienam Mokyklos darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo saglygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Istatyme.

66. Darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi buti saugi, patogi ir nekenksminga sveikatai.

67. Darbe leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones, prietaisus,
atitinkancius darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

68. Darbuotojai privalo darbe laikytis:

68.1. saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyty norminiuose teisés aktuose;

68.2. gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;

68.3. pastebéjus pazeidimus, darbo priemoniy gedimus, nedelsiant informuoti Mokyklos
darbuotoja, atsakingg uz darby saugg ir sveikata, tikvedj ar direktoriy.

69. Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darbo organizavimo ir vykdymo
taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo drausmés pazeidimas.



X SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

70. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita organizuojama laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty rengimo
taisyklémis bei ,,AZuoliuko*“ mokyklos ,,Apskaitos dokumenty ir apskaitos registry saugojimo
tvarkos apraSu®, ,,Dokumenty rengimo, valdymo ir tvarkymo tvarkos aprasu* ir kitais dokumentais.

70. Mokykloje uz dokumenty valdyma yra atsakingas sekretorius.

71. Uz atskiry padaliniy, sri¢iy dokumenty rengima, byly sudaryma, dokumenty registravima
atsakingi darbuotojai, kuriy atsakomybé nurodyta Mokyklos ,,Dokumenty registry sarase®,
,Dokumentacijos plane®.

72. Siunc¢iami dokumentai registruojami pas sekretoriy ,,Siunc¢iamy dokumenty registre®.
Dokumentus registruoja juos parenggs darbuotojas. Uz rengiamy dokumenty kokybe atsakingi jy
rengejai.

73. Dokumenty kopijy tikruma tvirtina Mokyklos direktorius.

74. Mokyklos direktorius ar kitas laikinai vykdantis jo pareigas asmuo pasiraso jsakymus bei
kitus dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijos, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms bei
pilie¢iams ar parengtus Mokyklos vidaus naudojimui.

75. Dokumentus gali rengti Mokyklos darbuotojai, kuriems jy rengimas priklauso pagal jy
pareigybiy apraSymga ar kita Mokyklos teisés dokuments. Dokumenty rengimas vykdomas pagal
Dokumenty rengimo taisykles. Darbuotojy rengtus dokumentus pasiraso direktorius.

76. Apskaitos dokumentai rengiami ir pasiraSomi pagal Mokyklos ,,Apskaitos dokumenty
rengimo ir pasiraSymo tvarkos aprasa‘.

77. Mokykla yra viesasis juridinis asmuo ir turi Mokyklos antspauda. Uz anspaudo
naudojima ir saugojima atsakingas direktorius ar laikinai jo pareigas vykdantis darbuotojas.

78. Antspaudas saugomas taip, kad juo negaléty pasinaudoti pasaliniai asmenys.

79. Antspaudas nurasomas  Mokyklos direktoriaus jsakymu sudarytos komisijos
ir sunaikinamas, sukarpant ar kitaip sunaikinat rekviziting antspaudo dalj. SuraSomas antspaudo
sunaikinimo aktas ir saugomas penkerius metus.

80. Mokykloje darbuotojai naudoja ir kitus spaudus: ,,Kopija tikra®, ,,Suderinta, ,, Tvirtinu*,
,»Gauta®, ,,Sutikrinta®, vardinius antspaudus, kuriuose nurodyta pareigos, vardas, pavarde ir kt. Uz
$iy spaudy naudojimg, saugojimg atsakingi juos naudojantys darbuotojai.

81. Mokyklos antspaudas ir spaudai naudojami teisés akty nustatyta tvarka. Asmenys,
pazeide jy naudojimo reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
MOKYKLOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

82. Mokyklos  priezitiros sistemg reglamentuoja Mokyklos nuostatai, direktorius,
direktoriaus pavaduotojo ugdymui, vaiky sveikatos priezitiros specialisto-dietisto, tkvedzio
pareigybés aprasymai, vadovy vadybiniy funkcijy pasiskirstymas, ,,Pedagogy veiklos jsivertinimo
(refleksijos) aprasas®, Sios Darbo tvarkos taisyklés, vidaus tvarkos aprasai ir kiti dokumentai.

83. Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vaiky sveikatos priezitiros
specialistas-dietistas, tkvedys, vertinimo grupés analizuoja, vertina Mokyklos ugdymo programy
jgyvendinimg, ugdymo proceso organizavimg, ugdymo salygas, higienos reikalavimy vykdyma,
maitinimo organizavima, dokumentavima, Mokyklos turto naudojimg ir kt.

84. Priezitrai vykdyti naudojami jvairis metodai, biidai, formos: teminis, visuminis,
zvalgomasis, griztamasis, savianaliz¢, praktinés veiklos stebé¢jimas, dokumenty analizé ir kt.

85. Priezitra planuojama metiniame veiklos plane. Jo pagrindu ruoSiamos ménesio
veiklos programos, kuriuose planuojama priezifiros temos, vykdytojai. Sie planai skelbiami
Mokyklos interneto svetainéje ir metodiniame centre. Esant reikalui, galimi ir neplanuoti priezitiros
vykdymai.
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86. Prieziira vykdantis asmuo pildo ,,.Darbuotojo darbo priezitiros aprasymo* forma ar
,»Pamokos vertinimo lentele”. SuraSomi du egzemplioriai, darbuotojas su juo supazindinamas
pasiraSytinai. Pasirasytas dokumentas uZzregistruojamas ,,Darbuotojy darbo prieziiiros analizés ir
pedagogy stebéto darbo ataskaitos registre”. Vienas dokumentas jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
pas priezitrg vykdziusj darbuotoja.

87. Priezitros vykdymo metu surinkta medziaga, rezultatai aptariami, svarstomi Mokytojy
tarybos posédziuose, metodiniuose pasitarimuose, Metodinés tarybos posédziuose, pasitarimuose,
individualiai.

X1l SKYRIUS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

88. Mokykloje nurodymai ar sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba
kitokia raSytine ir Zodine forma.

89. Mokyklos direktorius leidzia jsakymus personalo, veiklos organizavimo, atostogy,
komandiruociy, ugdytiniy (mokiniy) klausimais. Jsakymo originalg pasiraSo direktorius ar laikinai
Jjo pareigas vykdantis darbuotojas. Ant jsakymo kopijos dedamas antspaudas.

X111 SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PIL!E(VZ‘IU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU, SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

90. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veikla ripinasi direktorius. Jis atsakingas uz
informacijos teikima ziniasklaidai, steigéjui, visuomenei.

91. Visuomenés informavimas vykdomas talpinant informacija apie Mokykloje vykdomas
programas, priémimo sglygas, pedagogy kvalifikacija, Mokyklos tradicijas, pasiekimus ir kita
jstaigos interneto svetain¢je adresu www.azuoliukas. com.

92. Informacija apie Mokyklos veikla, renginius, pasiekimus, skelbiama Mokyklos
tinklapyje, spaudoje, asociacijy, kuriy veikloje dalyvauja Mokykla, svetainése, Mokyklos, grupiy
informacinése lentose, lankstinukuose ir kitomis formomis.

93. Interesantus direktorius priima bet kuriuo metu darbo dienomis ir valandomis.

94. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma gali priimti direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
vaiky sveikatos priezitiros specialistas-dietistas, vyriausiasis buhalteris.

95. Interesanty prasymai, skundai nagrin¢jami teisés akty nustatytais terminais.

XIV SKYRIUS
ETIKOS IR APRANGOS REIKALAVIMAI

96. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, kurioje dirba:

96.1. Mokykloje turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis;

96.2. nesprendzia konflikty girdint vaikams, ugdytiniy tévams (globéjams/rtipintojams),
istaigos klientams ar kitiems asmenims;

96.3. darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbe ir orumag
turinio informacijg darbo vietoje, darbo metu vartoti necenztrinius ZodZius ir posakius.

97. Darbuotojai turi bati tvarkingos isvaizdos, jy apranga Svari, neisSaukty ugdytiniy ir
ju tévy (globéjy/rupintojy), darbuotojy ir Mokyklos klienty neigiamos reakcijos.

98. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy taisykliy 97 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
atrodyti tinkamai.
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XV SKYRIUS
BENDRAVIMAS TELEFONU, ELEKTRONINIU PASTU

99. Darbuotojai telefonu privalo kalbéti mandagiai, ramiu tonu, kreiptis pagarbiai.

100. Atsiliepus telefonu reikia pasakyti savo Mokyklos pavadinimg ir prisistatyti. Jei
asmeninis mobilus telefonas naudojamas darbo tikslais, pokalbiui juo keliami tokie patys
reikalavimai.

101. Skambinant i§ Mokyklos, batina pasisveikinti ir prisistatyti. Rekomenduojama
pasitikslinti, ar kalbama su reikiamu asmeniu ir paklausti, ar asmuo gali kalbéti telefonu.

102. Elektroninio laisko reikalavimai yra Sie: pasisveikinimas, informacijos pateikimas,
informacija apie siuntéja (vardas, pavardé, pareigos, Mokyklos pavadinimas, kontaktiniai
duomenys).

XVI SKYRIUS
PASTATO APSAUGA

103. Mokyklos pastata saugo Saugos tarnyba.

104. Mokyklos darbuotojai pagal darbo grafika pasibaigus jy darbo valandoms uzrakina
patalpy, kuriose jie dirba, duris. Grupiy pedagogai baigus darbg uZrakina ir pastato tambtry duris,
vedancias ] grupiy patalpas. Baigus darba visi Mokyklos darbuotojai raktus palieka raktinéje.
Raktiné uzrakinama.

105. Darbuotojams isduodami raktai nuo j&jimy j jy darbo vietas. Raktus isduoda tkvedys.
Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, i$skyrus atvejus, kai tai leidzia Mokyklos
direktorius. Vienas rakty komplektas nuo Mokyklos patalpy saugojamas tikvedzio kabinete. Esant
bitinybei atsarginis raktas gali biiti paimamas prie$ tai pasirasant pas atsakingg darbuotoja Zurnale,
nurodant savo varda, pavardg, data, gragzinimo data.

106. Baigusios darba budinéiosios grupés pedagogai 19.00 val. jjungia apsaugos
signalizacijg. Vyriausioji viréja pradédama darbg pagal darbo grafike nurodytas valandas, bet ne
anksciau kaip 6.00 val. atjungia apsaugos signalizacijg. Savaitgaliais, Svenciy dienomis signalizacija
laikoma jjungta. I¢jimo j Mokyklos teritorija vartai darbo dienomis uzrakinami 19.00 val. ir
atrakinami 6.00 valanda.

107. Darbuotojy jéjimas esant reikalui j Mokyklos patalpas ne darbo laiku galimas
suderinus su Mokyklos direktoriumi.

XVI1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

108. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos. Jos gali bati papildomos kei¢iantis
jstatymams ar Kitiems teisés aktams, kei¢iant Mokyklos darbo organizavimo procesa ir pan.

109. Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy parengimas.

110. Patvirtintos Mokyklos taisyklés skelbiamos jos interneto svetainéje adresu
www.azuoliukas.com bei talpinamos mokykloje darbuotojams prieinamoje vietoje.

111. Visi Mokyklos darbuotojai su taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami
pasirasytinai.

112. Siy Taisykliy ir kity Mokyklos teisés akty nesilaikymas yra $iurkstus darbo drausmés
pazeidimas.




