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KAISIADORIU R. ZASLIU PAGRINDINES MOKYKLOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kaigiadoriy r. Zasliy pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) — vidaus tvarkag reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas — uztikrinti
Mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) darbo kokybe ir didinti jo
efektyvuma, sukurti darbuotojy poreikius atitinkancig darbo aplinkg. Taisyklés yra lokalus teisés aktas,
parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir kitais
norminiais teisés aktais.

2. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Mokyklos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis
pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

3. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus
su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi

pareigg pakartotinai supazindinti darbuotoja pasiraSytinai su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

4. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja
blidamas pavaldus darbdaviui jo naudai atlikti darbo funkcijg, o darbdavys jsipareigoja uz tai
mokéti darbo uzmokestj.

5. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Vienas sutarties egzempliorius
jteikiamas darbuotojui, kitas licka darbdaviui.

6. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka

darbuotojui. ISbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti



ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaiiuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo darbe
dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy.

7. Priimamas ] darbg asmuo pateikia Siuos dokumentus: praSyma priimti j darbg, asmens
tapatybe patvirtinantj dokumentg, iSsilavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, privaloma
sveikatos buklg patvirtinant] dokumentg. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus —
gyvenimo apraSyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas ir kt.

8. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojas privalo pradéti dirbti
kita po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys darbo sutartyje nesusitaré kitaip.

9. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarkg darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

10. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Mokyklos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiska prasyma.

11. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Mokyklos
sekretoriui, registry tvarkytojui. Asmeniné informacija apie darbuotoja naudojama visoms
Mokyklos veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti
tikslig statisting medziagg, pritaikyti teisingas darbo ir i1§¢jimo 1§ darbo salygas, atlygj, mokesciy
dydj ir kt.

12. Iki darbo pradZios Darbdavys darbuotojui pateikia $ig informacija:

12.1. visg darbdavio pavadinima, koda, registruotos buveinés adresa;
12.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

12.3. darbo sutarties riisj;

12.4. darbo funkcijos apraSyma (pareigybés aprasa);

12.5. darbo pradzios data;

12 .6. numatomg darbo pabaigg (terminuotos darbo sutarties atveju);

12.7. jspé&jimo terming, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

12.8. darbo uzmokestj ir jo sudedamasias dalis, uzmokesc¢io uz darbg mokéjimo terminus
ir tvarka;

12.9. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.



13. Mokyklos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodeksu, kity norminiy teisés akty,
darbo sutarties, $iy Taisykliy, pareigybiy aprasy, Mokyklos nuostaty, Mokykloje galiojan¢iy vidiniy
teisés akty nuostatomis.

14. Darbuotojas i$ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

15. Nutraukdamas darbo santykius su Mokykla ar iSeidamas atostogy vaikui prizitréti, ne
véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su Mokykla, t. y. grazinti
materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo j Mokyklos
patalpas raktus.

16. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine informacija i§ darbo
iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui.

17. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy

panaikinama paskuting darbuotojo darbo dieng Mokykloje.

111 SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

18. Mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius yra atskaitingas Mokyklos tarybai ir
tiesiogiai pavaldus KaiSiadoriy rajono savivaldybés merui.

19. Mokyklos administracija sudaro Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui bei
pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams.

20. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos veiklg tiesiogiai arba
per direktoriaus pavaduotojus, deleguodamas vadybines funkcijas.

21. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausiag Mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato Mokyklos steigéjas, pedagogy skaiciy bei
juy darbo kriivj lemia klasiy komplektai ir mokiniy skaicius bei ikimokyklinio / prieSmokyklinio
ugdymo grupiy skaicius.

22. Mokyklos savivaldg sudaro: Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba,
Tévy komitetas.

23. Mokykla turi Zasliy ikimokyklinio ugdymo skyriy (toliau — ikimokyklinio ugdymo

skyrius.



IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Darbuotojai privalo laikytis Mokykloje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

25. Mokykloje ir ikimokyklinio ugdymo skyriuje nustatoma 5 darbo dieny savaité su
dviem poilsio dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais.. Mokykla ir ikimokyklinio ugdymo skyrius
nedirba valstybés nustatyty §venéiy dienomis. Sestadienis, sekmadienis ar §ventés diena darbo diena
gali bti skelbiama atskiru Mokyklos direktoriaus jsakymu.

26. Mokytojy darbo laikg reglamentuoja pamoky, neformaliojo vaiky Svietimo ir kity
uzsiémimy tvarkarasciai ir jy darbo grafikai, kuriuos tvirtina Mokyklos direktorius.

27. Aptarnaujantis personalas, pagalba mokiniui teikiantys specialistai, bibliotekininkas,
mokytojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus individualius darbo grafikus.

28. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél
kity darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekse.

29. Darbuotojy darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui bei
pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams. Darbo grafikus tvirtina Mokyklos direktoriaus
jsakymy.

30. Mokyklos ikimokyklinio ugdymo skyriaus darbo laikas yra nuo 7.00 val. iki 17.00—
18.00 val. (atsizvelgiant j ikimokyklinio ugdymo mokytojy darbo grafikus).

31. Mokyklos darbo laikas nuo 7.00 val. iki 17.00 val.

32. Mokyklos pamoky ir pertrauky laikg tvirtina Mokyklos direktorius jsakymu.
Pamoky laikas skelbiamas Mokyklos interneto svetainéje, Mokyklos stenduose.

33. Pamoky laikas Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biiti kei¢iamas neatitinkant
higieniniy normy reikalavimy (pvz., esant $altoms patalpoms) ir kitais ypatingais atvejais (pvz.,
organizuojant renginius, posédzius, susirinkimus ir pan.).

34. Kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro temperatiiros,
karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal aplinkybes ir susitarima.

35. Neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimai organizuojami po pamoky, patvirtinus
neformaliojo vaiky Svietimo uZsiémimy tvarkara$cius.

36. Pedagogams ir renginiy organizatoriams uz atliktus papildomus darbus
(dalyvavimas susirinkimuose, renginiuose, edukacinése iSvykose ir kt.) suteikiamos laisvos dienos
(priklausomai nuo sugaisto laiko) mokiniy atostogy metu, renginiy organizatoriams skiriant

papildomas laisvas dienas jy praSymu arba jei yra galimybé apmokama.



37. Mokytojai pastovios piety pertraukos neturi, piety pertraukos priklauso nuo
pamoky tvarkarascio.

38. Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti tvarkarast] ar darbo grafika.

39. Norédamas palikti darbo vietg (iSeiti i§ Mokyklos) darbo tikslais, darbuotojai
privalo apie tai informuoti jo darbg kuruojantj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslag bei trukme.
Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti jo darbg kuruojancio vadovo sutikima.

40. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios prieZasties ar j darbg
veluoja jis privalo nedelsdamas (pirmgja nedarbingumo dieng) informuoti: pedagoginiai darbuotojai
— Mokyklos direktoriy arba jo pavaduotoja ugdymui; aptarnaujantis personalas — Mokyklos
direktoriaus pavaduotoja tikio ir bendriesiems reikalams, nurodydamas neatvykimo priezastj(-is) ir
trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma tgsiama, baigiasi.

41. Darbuotojy darbo laiko apskaitg pildo: pedagoginiy darbuotojy — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, aptarnaujancio personalo — direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems
reikalams. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai paskuting ménesio darbo dieng suderinami su
Mokyklos direktoriumi ir pateikiami KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos Centralizuotos
biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui (toliau — Centralizuotos buhalterijos skyrius).
Darbo laiko apskaitos Ziniara¢iai pildomi vadovaujantis KaiSiadoriy r. Zasliy pagrindinés
mokyklos nustatyta darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarka.

42. Buti Mokyklos arba Skyriy patalpose ne jstaigos darbo metu galima Mokyklos
administracijos darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos
darbo laiku. Kiti darbuotojai ne jstaigos darbo laiku j Mokyklos patalpas gali patekti tik turédami
administracijos leidima.

43. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigraZinti suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka pagal patvirtintus kasmetiniy
atostogy suteikimo grafikus. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos
dalimis. Viena i$ kalendoriniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

44. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai sudaromi iki geguzés 20 d.
atsizvelgus j darbuotojy pageidavimus ir Mokyklos galimybes bei tvirtinami Mokyklos direktoriaus.
Mokykla iki geguzés 31 d. grafikus perduoda Centralizuotos buhalterijos skyriui.

45. Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biiti keiCiamas
darbuotojo praSymu. Nepedagoginiy darbuotojy prasymas turi bati suderintas su Mokyklos
direktoriaus pavaduotoju tikio ir bendriesiems reikalams ir pateiktas Mokyklos direktoriui ne véliau

kaip prie§ 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.



46. Pedagogams kasmetinés atostogos iprastai suteikiamos mokiniy atostogy metu arba
atsizvelgus | darbuotojy pageidavimus ir Mokyklos galimybes bei suderinus su Mokyklos
direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

47. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢
1 bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

48. Darbo metai, uz kurivos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

49. | darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo
dieny skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekse.

50. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
i8dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

50.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

50.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés
atostogas arba po juy;

50.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu, t.y. pedagogams;

50.4. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Mokykloje;

50.5. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

51. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

52. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

53. Papildomos atostogos uz darbo staza darbuotojams suteikiamos Lietuvos

Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO TVARKA

54. Mokyklos darbuotojams uz darbg mokama Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisé€s akty nustatyta tvarka.

55. Konkrecius Mokyklos darbuotojy pareiginés algos koeficientus bei kitas darbo
uzmokesCio salygas nustato Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu bei
Kai$iadoriy r. Zasliy pagrindinés mokyklos pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy darbo

apmokéjimo sistemos tvarkos aprasu.



VI SKYRIUS
DARBO DRAUSME

56. Lietuvos Respublikos darbo kodekso 24 str. 1 d. numatyta, kad jgyvendindami savo
teises ir vykdydami pareigas, darbdaviai ir darbuotojai privalo veikti saziningai, bendradarbiauti,
nepiktnaudziauti teise.

57. Paprastai pagrindas pradéti procedirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei,
jvertinimo yra tam tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidima gavimas. Tokia informacija
gaunama kolegoms teikiant rastus, vadovui surasius tarnybinj prane$img, gavus darbuotojy ar
mokiniy tévy (globéjy, rapintojy) nusiskundimus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus
darbo pareigy pazeidimus.

58. Mokyklos direktorius, gaves informacija apie galimg darbo pareigy pazeidima,
raStu pareikalauja, kad darbuotojas rastu pasiaiSkinty. Jei per Mokyklos direktoriaus nustatyta
terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo arba darbuotojas atsisako
pasiaiskinti, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo sudaro trijy asmeny komisijg darbuotojo
galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybéms istirti. Tyrimo rezultatai jforminami
komisijos suraSytu aktu. Vadovaudamasis Darbo kodekso 49 str. 3 d., Mokyklos direktorius tyrimo
metu, gali nusalinti darbuotojag nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny mokant jam vidutinj
darbo uZmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys objektyviam
galimo darbo pareigy paZeidimo tyrimui. Konstatuoti, kad darbuotojas 1§ tiesy paZeidé¢ darbo
pareigas, galima, jeigu yra pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kaltés veikimo ar
neveikimo padaré pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

59. Nustacius darbo pareigy pazeidimo fakta, Mokyklos direktorius rastu jsp¢ja
darbuotoja apie galimg atleidima 1§ darbo uz antrg tokj pazeidimg. Vadovaujantis Darbo kodekso 58
str. 4 d. darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti
nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo
pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja ispejo apie
galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

60. Darbdavys, turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés
1Smokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato

darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

VIl SKYRIUS



DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

61. Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

62. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, supazindina kiekvieng darbuotojg
su Siais reikalavimais pries jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

63. Darbuotojai privalo saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, naudoti tik
techniskai tvarkingas darbo priemones, atitinkancias darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés
akty reikalavimus, kuriy nesilaikymas yra darbo drausmés pazeidimas, naudoti, jei to reikalauja
darbo specifika, apsaugines darbo priemones.

64. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

65. Darbuotojai pagal sudarytg grafika privalo pasitikrinti sveikata. Darbuotojai privalo
pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindami, o dirbdami — tikrintis periodiskai, pagal patvirtintg
darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti
sveikatg nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uZzmokestis, nuSalinimas jforminamas
rastu. Uz sveikatos patikrinimg sumoka Mokykla.

66. Mokyklos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu draudziama vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir / ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy, rukyti.

67. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg i§ darbo, o taip pat jvykus
incidentui darbe (jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos sveikatai arba del patirtos Zalos
sveikatai neprarandamas darbingumas), nukentéjes ar jvykj matgs darbuotojas, privalo nedelsiant
pranesti tiesioginiam vadovui. Tiesioginis vadovas ar kitas darbuotojas, esantis jvykio vietoje,
privalo organizuoti nukentéjusiam pirmosios pagalbos suteikimg, greitosios medicinos pagalbos
automobilio iSkvietima.

68. Tiesioginis vadovas apie darbo metu (pakeliui j /1§ darbo) gautas traumas, kitus su
darbu susijusius sveikatos sutrikimus, nedelsiant privalo pranesti Mokyklos direktoriui.

69. Darbuotojai turi imtis priemoniy (jei gali tai padaryti patys, nesant galimybiy
kreipiasi | Mokyklos administracija) skubiam priezasciy ir salygy, trukdanciy ir apsunkinanciy

normaly darba, pasalinimui. Apie jvykj nedelsiant informuoti Mokyklos administracija.



70. Mokyklos administracija sudaro salygas darbuotojams teikti pasitlymus dél

darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo.

VIl SKYRIUS

DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

71. Gaves arba grazings Mokyklos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes,
darbuotojas ir darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamu priémimo-perdavimo dokumentu.

72. Mokyklos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis mokomaisiais
kabinetais, sporto sale, akty sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir Kt.

73. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Mokyklos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj,
elektros energijg ir kitus materialinius Mokyklos isteklius.

74. Darbuotojai privalo trumpam pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodziu
apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg iSjungti visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo
esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti  stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius
arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti | SiukSliy déze, o saugiai
sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys, i§jungti Sviesa, kitg jranga,
uzrakinti duris.

75. Informaciniy technologijy, chemijos, technologijy kabinety mokytojai, ir
mokytojai dirbantys, Siuose kabinetuose, privalo uztikrinti patvirtinty tame kabinete taisykliy ir
darbo saugos instrukcijy laikymasi.

76. Mokyklos darbuotojai kabinety, klasiy, sporto salés, akty salés raktus pasiima i$
rastinés ir baigus darbg grazina sekretoriui, registry, archyvo tvarkytojui.

77. Sekretorius, registry, archyvo tvarkytojas duoti raktus mokiniams negali.

78. Pagal sutart] ir KaiSiadoriy rajono savivaldybés mero nustatytus jkainius, gali biiti
1Snuomojamos Mokyklos patalpos.

79. Darbuotojai privalo tausoti Mokyklos turtg, taip pat imtis reikalingy veiksmy,
siekdami uzkirsi kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

80. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg $iais atvejais:

80.1. zala padaryta tycia;

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



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

81. Darbuotojo padaryta zala gali biiti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausanéio darbo
uzmokesc¢io darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.
Darbdavio nurodymas isieskoti $ig zalg turi bati priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskéjimo dienos.

82. Visag darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija i§ darbo
iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(iforminama priémimo-erdavimo aktu).

83. Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga,

kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI
DARBUOTOJAMS

84. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos administracijos
nurodymus bei Mokyklos savivaldos institucijy teisétus nutarimus.

85. Mokyklos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

86. Mokyklos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, todél
bendraudami su visuomene, Zziniasklaida, privalo teikti tik teisingg informacija apie Mokyklos
veikla, saugoti Mokyklos duomeny konfidencialuma.

87. Darbuotojy pavadavimas:

87.1. pedagogui susirgus, atostogy ar kitais atvejais pagal galimybes direktoriaus
jsakymu skiriamas vaduojantis pedagogas. Pamokg vesti ar vaduoti kitag mokytojg, jungdamas
klases (grupes), mokytojas gali tik gaves Mokyklos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
ugdymui leidima arba vadovui paprasius tai padaryti. Jei mokytojas pavaduoja kita mokytoja, jis
privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku
pildyti elektroninj dienyna, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkarastj;

87.2. nepedagoginiam darbuotojui susirgus, atostogy ar kitais atvejais pagal galimybes

direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis darbuotojas.



88. Mokytojas | darbg atvyksta ne véliau kaip 10 min. prie§ pamoka.

89. Nuskambéjus skambuciui mokytojas nedelsdamas eina | pamoka. Pamoka baigiama
nuskambéjus skambuciui j pertraukg. Pamokos nutraukimas iki skambucio yra laikomas darbo
drausmes pazeidimu:

90. Jei mokinys pamoky metu pazeidzia Mokiniy elgesio taisykles, jis jspéjamas ar
jraSoma pastaba | elektroninj dienyng. Mokiniui, pazeidusiam Mokinio elgesio taisykles, kai jo
elgesys kelia realy pavojy jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, psichologiniam ar
fiziniam saugumui arba turtui, taip pat griauna ugdymosi procesa, pazeidzia kity asmeny garbg ir
orumg bei psichologinj ir fizinj sauguma (pasikartojantis, tyCinis, agresyvus, jzilus), taikomos
poveikio priemonés atsizvelgiant j Kaigiadoriy r. Zasliy pagrindinés mokyklos mokiniy skatinimo ir
drausminimo tvarkos aprasa.

91. Mokytojui i$siysti mokinius i§ pamokos jvairiais reikalais draudZiama. Mokytojas
neturi teisés iSprasyti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti | pamoka. ISkilus problemoms,
nedelsdamas privalo kreiptis | socialinj pedagoga arba klasés vadovg, arba Mokyklos
administracija.

92. Pamoky metu jeiti j klas¢ paSaliniams asmenims (iSskyrus atvejus, kai yra gautas
Mokyklos administracijos leidimas) draudziama. Esant bitinam reikalui, blitina gauti mokytojo
sutikimg. Tévams (glob¢jams, ripintojams) stebéti pamokas leidZziama sutikus mokytojui ir gavus
Mokyklos direktoriaus leidima.

93. Mokyklos vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi jspéj¢ ne véliau kaip pries
dieng. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai Zodziu
ar raStu) vadovai gali lankytis pamokose, uZsiémimuose 1§ anksto apie tai nepraneS¢ mokytojui.

94. Pedagogas pamoky metu neturi teisés:

94.1. iSeiti 1§ klasés ir palikti mokiniy vieny (tai galima daryti tik itin ypatingais
atvejais);

94.2. naudotis mobiliuoju telefonu ne ugdymo tikslais (tai galima daryti iSskirtinais
atvejais);

95. Mokin; i§ pamoky gali iSkviesti:

95.1. Mokyklos direktorius, socialinis pedagogas, klasés vadovas, rastinés sekretorius,
registry, archyvo tvarkytojas administracijos nurodymu;

95.2. tévai (globéjai, rupintojai) mokytojui mokinj i§ pamokos iSleidus tik tada, jei
asmeniskai pazjsta mokinio tévus (globéjus, rupintojus). Jei mokytojas mokinio tévy (globéjy,
ripintojy) nepazjsta, praso tévy (globéjy, rupintojy) Kreiptis i klasés vadova, socialinj pedagoga,
Mokyklos direktoriy;



95.3. policijos pareigiinai, mokinj lydint socialiniam pedagogui, kuris informuoja
mokinio tévus (globéjus, rapintojus) ir dalyvauja apklausoje.

96. Fizinio ugdymo, technologijy mokytojai neatleidzia nuo pamokos mokiniy, kurie
negali aktyviai dalyvauti pamokoje (serga, neturi aprangos). Jie turi stebéti pamoka.

97. Mokytojas, organizuojantis pamokg ar renginj uz Mokyklos riby, turi pranesti
Mokyklos direktoriui, jo i§vykimas su mokiniais jforminamas direktoriaus jsakymu. Mokiniai i$
pamoky vykti j renginius ar sporto varzybas, konkursus isleidziami direktoriaus jsakymu.

98. Jvykus nelaimingam atsitikimui mokytojas, uzsiémimo vadovas, jei reikia suteikti
mokiniui pirmaja pagalba, nedelsiant informuoja sveikatos priezitiros specialista (jo darbo metu),
Mokyklos direktoriy. Nelaimingo atsitikimo tyrimas atliekamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

99. Mokytojas reguliariai tikrina mokiniy pasiekimus, juos vertina, savo dalyko
jvertinimus jraSo j elektroninj dienyng. Pildo elektroninj dienyna vadovaudamasis Mokyklos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais.

100. Iskviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui. Tuo laiku
su mokiniais klas¢je lieka laisvas tuo metu pedagogas paskirtas administracijos.

101. Mokyklos darbuotojas, pastebéjes Mokyklos turto gadinimo atvejus, mokiniy
traumas, mustynes ar kitus ypatingus atvejus privalo nutraukti netinkamg mokiniy elgesj ir
nedelsiant informuoti.

102. Mokytojai, klasiy vadovai laisvai renkasi pedagoginés veiklos formas ir metodus,
formuoja mokiniy ugdymo turinj, skatina mokiniy kurybiSkumg, savarankiSkumg ir gebéjima
atsakyti uz savo veiksmus.

103. Mokykloje naudojama dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, kuri yra privaloma
visiems pedagoginiams bei administracijos darbuotojams. Aptarnaujancio personalo darbuotojai
dokumentus (praSymus ir kt.) pateikia raStinéje, kurios darbuotojas juos registruoja dokumenty
valdymo sistemoje ,,Kontora®.

104. Prisijungimo prie dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora®“ duomenys laikomi
sisteminiu parasu, identifikuojanciu darbuotojo tapatybe.

105. Pedagoginiams darbuotojams informacija (jsakymai, pranesSimai, pavedimai,
nurodymai, informacija apie mokykloje galiojanciy taisykliy pasikeitimus ir kt.) pateikiama
dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®“. Aptarnaujancio personalo darbuotojai supazindinami
asmeniSkai. ISskirtiniais atvejais informacija gali buti pateikiama el. paStu bei skubiais atvejais

telefonu.



106. Gaves el. paStu praneSima apie dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora® gauta
dokumentg (jsakyma, pranesima, pavedimg, nurodyma, informacija apie mokykloje galiojanciy
taisykliy pasikeitimus ir kt.), darbuotojas privalo prisijungti ir susipazinti ne véliau kaip kitg darbo
diena.

107. PraneSimai, pavedimai, nurodymai, informacija, pateikti dokumenty valdymo
sistemoje, yra laikomi jteiktais ir privalomais vykdyti.

108. PraSymai (dé¢l veiklos organizavimo, atostogy, komandiruoc¢iy, iSvyky, darbo

santykiy ir kt.) pateikiami teisés aktuose bei vidaus dokumentuose nustatytais terminais.

X SKYRIUS
MOKINIU / VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMO TVARKA

109. Mokiniai | Mokyklg priimami vadovaujantis Priémimo j KaiSiadoriy rajono
savivaldybés bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprasu ir Mokiniy priémimo j Mokyklg komisijos
nutarimais, vaikai j ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo grupes priimami vadovaujantis
Centralizuoto vaiky priémimo j KaiSiadoriy rajono savivaldybés Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprasu.

110. T Mokykla pirmumo teise priimami mokiniai, gyvenantys Mokyklai priskirtoje
aptarnavimo teritorijoje. Esant laisvy viety pritmami ir kitose vietovése gyvenantys mokiniai.

111. T Mokykla mokiniai priimami atsizvelgiant j mokinio tévy (globéjy, riipintojy)
praSyma ir / ar Mokiniy priémimo ] Mokyklg komisijos nutarimus.

112. Prie prasymo turi buti pridéta:

112.1. vaiko asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;

112.2. mokymosi pasiekimy jteisinimo arba atitinkamos ugdymo programos baigimo
dokumentai;

112.3. specialiuosius poreikius jrodanc¢iy dokumenty kopijas;

112 4. dokumentai, patvirtinantys pirmumo kriterijus dél priémimo.

113. Priimant mokinj / vaika 1 Mokykla / ikimokyklinio ugdymo skyriy sudaroma
Mokymo / Ugdymo sutartis, kurios pagrindu mokinys / vaikas jregistruojamas Mokiniy registre,
mokiniui i§duodamas Mokinio pazyméjimas, formuojama asmens byla. Mokymo / Ugdymo
sutarties vienas egzempliorius lieka Mokykloje, kitas — atiduodamas tévams (globéjams,
ripintojams).

114. Priémus mokinj i§ kitos mokyklos, j buvusia mokyklg iSsiun¢iamas praneSimas apie

atvykimg ir prasymas pateikti su mokinio ugdymo susijusius dokumentus.



115. Mokiniui i§vykus i§ Mokyklos, su jo ugdymu susij¢ dokumentai lieka Mokykloje, o
dokumenty kopijos, iSsiunc¢iamos j kita mokyklg gavus jos pranesimg apie mokinio atvykima.
116. ISvykes mokinys direktoriaus jsakymu iSbraukiamas i§ mokiniy sgrasy ir

1Sregistruojamas 1§ Mokiniy registro per vieng darbo dieng nuo i§vykimo.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

117. Kvalifikacijos tobulinimas siejama su Mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

118. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Mokyklos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje informuoja kolektyva, kiek léSy
kalendoriniais metais skiriama kvalifikacijos tobulinimui.

119. Grjzusiems i§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogams rekomenduojama

igyta patirtj perduoti kolegoms metodiniy grupiy posédziuose.

X1 SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS

120. Mokyklos darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikima, taip pat uz kitus darbo
rezultatus skatinami, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu bei KaiSiadoriy r. Zasliy pagrindinés mokyklos
pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos tvarkos aprasu.

121. Atsakomybé uz darbo pareigy pazeidima taikoma, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

122. Siy Taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra
taikoma drausminé atsakomybé, numatyta Lictuvos Respublikos darbo kodekse.

123. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos.

124. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar keiciant
Mokyklos darbo organizavimg. Mokyklos direktorius turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus,
papildymus tik pritarus Mokyklos tarybai ir darbuotojy atstovams.



125. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

126. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pedagoginiai darbuotojai supazindinami,
pateikiant dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“, aptarnaujancio personalo darbuotojai —
pasirasytinai.

127. Naujai patvirtintos arba pakeistos Taisyklés per 5 darbo dienas talpinamos

Mokyklos interneto svetainéje ir apie tai informuojami darbuotojai.

SUDERINTA
Kaisiadoriy r. Zasliy pagrindinés Mokyklos taryboje
2024 m. rugpjucio 30 d. protokolas Nr. MT-5

Kaisiadoriy r. Zasliy pagrindinés mokyklos darbuotojy atstovy susirinkime
2024 m. rugpjucio 30 d. protokolas Nr. 4



