PATVIRTINTA
Skuodo meno mokyklos direktoriaus
2026 m. vasario 18 d. jsakymu Nr. V1-_

SKUODO MENO MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Skuodo meno
mokyklos (toliau — Mokykla) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.
2. Taisyklés — vidaus teisés aktas, kuris, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo

kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais, reglamentuoja darbuotojy priémimg ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg, taip pat kitus Mokykloje darbo santykius reguliuojancius klausimus.
Taisyklémis sickiama apginti tiek darbuotojy, tiek darbdavio interesus. Siy Taisykliy nuostatos
taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés
aktai.

3. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu ir kitais jstatymais, Jungtiniy Tauty vaiko teisiy konvencija,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais,
DK, Skuodo rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Skuodo rajono savivaldybés mero
potvarkiais, Mokyklos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasiraSytinai supazindinami visi Mokyklos
darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami pirmaja jy darbo dieng. Pedagoginius
darbuotojus pasiraSytinai supazindina Mokyklos direktorius arba personalo ir rastinés vadovas,
kitus darbuotojus — Mokyklos tkvedys.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, atlikus informavimo ir konsultavimo
procediiras su Mokyklos darbo taryba (jeigu jos néra — su profesine sgjunga) DK nustatyta tvarka.
6. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie,

pries patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami informavimo ir konsultavimo tvarka su darbo
taryba.
7. Siy Taisykliy jgyvendinima kontroliuoja Mokyklos direktorius ar jo jgalioti asmenys.
8. Mokyklos direktorius (ar ji pavaduojantis asmuo), nesiimdamas DK numatyty
poveikio priemoniy, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei
pastebi, kad darbuotojai nesilaiko jose i§déstyty reikalavimy.

IT SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priémimo j darbg tvarka:

9.1.  Konkurso tvarka pritmami administracijos darbuotojai;

9.2.  Pedagogai ir koncertmeisteriai priimami j darbg vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintu Mokytojy priémimo ir atleidimo i$ darbo tvarkos
aprasSu;

9.3.  Aptarnaujancio personalo darbuotojai priimami be konkurso.



10. Specialts reikalavimai nustatomi pedagogams ir administracijos darbuotojams — jie
privalo turéti aukStaj; pedagoginj iSsilavinima, atitinkant] pareigybés apraSyma, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu.

I1. I Skuodo meno mokykla priimami dirbti asmenys pateikia:

11.1. Asmens tapatyb¢ patvirtinantj dokumenta. Asmens tapatybés dokumento (paso arba
asmens tapatybés kortelés) kopija nedaroma. Patikrinus asmens tapatybe, reikalingi duomenys
nuraSomi ir asmens tapatybés dokumentas nedelsiant grazinamas asmeniui, vadovaujantis Europos
Sajungos Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (BDAR) duomeny kiekio mazinimo principu;

11.2. ISsilavinima, profesinj pasirengimag patvirtinant] dokumenta;

11.3. Privalomojo sveikatos patikrinimo medicining¢ pazyma su gydytojo iSvada;

11.4. Gyvenimo apras§yma — pareigybéms, kurioms organizuojamas konkursas;

11.5. Prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokeéjimg, darbingumo lygj, darbo
staza.

12.  Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1. Turéti pareigybés apraSyme nustatytg i$silavinimg arba profesing kvalifikacija;

12.2. Moketi valstybing kalbg pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytus
reikalavimus.

13. Saliy rasytiniu susitarimu darbo sutartyje (arba jos priede) gali bati sulygta dél:

13.1. Papildomo darbo — kai darbuotojas jsipareigoja atlikti darbo sutartyje anksciau
nesulygta papildoma darbo funkcija (pavyzdziui, kitos specialybés ar pareigybés darba);

13.2. Padidinto darbo masto — kai darbuotojas sutinka laikinai ar nuolat atlikti tos pacios
rusies darbo funkcijas didesniu kriiviu, nei nustatyta jo darbo normoje.

14. Uz papildoma darba ar padidinta darbo mastg darbuotojui apmokama Skuodo meno
mokyklos darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka.

15. Darbas kitoje darbovietéje yra asmeniné darbuotojo teis¢. Si veikla turi bati
organizuojama taip, kad netrukdyty darbuotojo tiesioginiy pareigy vykdymui ir patvirtintam
pamoky tvarkaras¢iui Mokykloje.

16.  Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy jungimo ir kt.),
papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

17. Su bet kuriuo darbuotoju gali buiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobudzio darbui, taciau tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety, o tokiy sutar¢iy Mokykloje
negali bati daugiau nei 20 procenty visy darbo sutaréiy. Sis apribojimas netaikomas terminuotoms
darbo sutartims, sudaromoms nenuolatinio pobiidzio darbui arba kitam darbuotojui laikinai
pavaduoti (néStumo ir gimdymo, vaiko prieziuros, ligos atostogy ar kito pagrjsto nebuvimo
laikotarpiui), taip pat terminuotoms sutartims dél Europos Sajungos ar kity iSorés fondy
finansuojamy projekty jgyvendinimo.

18. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir kitoje istaigoje (istaigose), privalo pateikti
tos darbovietés iSduota pazyma, kurioje nurodytas jo darbo kriivis ir tikslus darbo laiko grafikas.

19.  Dél dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali biiti
sulygta darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas
darbo grafike.

20. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai (elektroniniu btidu) supazindinami su:

20.1. Siomis Taisyklémis;

20.2. pareigybés apraSymu;

20.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos reikalavimais;



20.4. Skuodo meno mokyklos darbuotojy darbo apmokejimo sistema.

21. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turtine, taip pat neturtine zala.

22.  Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitiné¢ ir metin¢ darbo laiko norma
valandomis, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo procentas, jei
jis numatytas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu
nustatytas, kvalifikacinis laipsnis.

23. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.

24.  Keisti butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokeéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.) bei nustatyta darbo laiko rezimo rii§;j Mokyklos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

25.  Darbo sutartys Mokyklos direktoriaus sprendimu gali biti kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojan€ioms taisykléms, ekonominio ar organizacinio biitinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Mokyklos direktorius turi aiskiai pagrjsti
ekonominj arba organizacinj biitinumga keisti darbo sutarties salygas.

26.  Darbuotojas turi teis¢ pateikti praSyma pakeisti jo darbo sutarties salygas. Darbuotojas
gali reikalauti pakeisti darbo sutarties salygas, jeigu Mokyklos direktorius nejrodo, kad dél darbo
organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sagnaudas.

27.  Mokyklos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne pedagogo) praSyma
laikinai dirbti ne visg darbo dieng tik dél svarbiy priezasciy.

28. Mokyklos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) praSyma dél ne viso darbo
laiko nustatymo, jeigu darbuotojo praSymas pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada pagristas
darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat gavus néscios,
neseniai pagimdziusios ar kritimi maitinanc¢ios darbuotojos, darbuotojo, auginancio vaikg iki trejy
mety, ar darbuotojo, vieno auginanio vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety, prasyma.

29.  Pedagogas gali prasyti Mokyklos direktoriaus mazinti jam kontaktiniy valandy
skaiCiy, atitinkamai mazinant nustatyta nekontaktiniy valandy, skirty pasirengti kontaktiniam
darbui, skai¢iy ir nustatytag nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei, skai¢iy, kartu
atitinkamai mazinant pareigybés etato dalj.

30. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiiilytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos rtSies darbo laiko rezimu turi biti iSreikstas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui siiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie §iy salygy pakeitimus darbuotojas privalo buti informuotas ne maziau kaip prie§ 5
darbo dienas iki numatomy pakeitimy jsigaliojimo, kad turéty pakankamai laiko pasirengti
busimiems pasikeitimams. Jeigu darbuotojas per nustatyta terming nepateikia rasytinio atsakymo,
laikoma, kad darbuotojas nesutinka dirbti sillomomis pakeistomis darbo sutarties salygomis, ir
sprendziamas klausimas d¢l tolesniy darbo santykiy perspektyvy DK nustatyta tvarka.

31. Jeigu darbo sutarties salygy keitimg inicijavo pats darbuotojas, atsisakymas patenkinti
darbuotojo rastu pateikta prasyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas
darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias darbo
dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali



kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas
pateikimo.

32.  Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas raSytinés darbo sutarties pakeitimas.

33.  Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

34.  Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspéjes Mokyklos direktoriy ne véliau kaip pries dvideSimt kalendoriniy
dieny, o d¢l svarbiy priezas€iy — ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas. Darbuotojas, dirbantis
iSbandymo laikotarpiu, gali nutraukti darbo sutart], apie tai jspéjes Mokyklos direktoriy ne véliau
kaip pries tris darbo dienas.

35.  Darbuotojas turi teis¢ atSaukti savo praSyma nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per
tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau prasyma galima atSaukti tik su Mokyklos
direktoriaus sutikimu.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS, PEDAGOGINIO KRUVIO FORMAVIMAS IR PAMOKU
PAVADAVIMAS

36. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintu Darbo laiko rezimo nustatymo
valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose aprasu.

37.  Darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité.

38.  Valstybiniy Svenciy iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i$skyrus darbuotojus, kuriems nustatytas sutrumpintas darbo laikas.

39. Mokykla dirba pirmadieniais—penktadieniais. Administracijos darbo laikas — nuo 8.00

iki 17.00 val. Pedagogy darbas organizuojamas nuo 13.00 iki 19.00 val. (laikas nustatomas
atsizvelgiant | pamoky trukme, pertraukas ir nekontaktines valandas). Valytojy darbo laikas — nuo
7.30 iki 21.00 val. Konkretus kiekvieno darbuotojo darbo pradzios ir pabaigos laikas nustatomas
darbo grafike, tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

40.  Mokyklos darbuotojai dirba pagal darbo laiko grafikus, patvirtintus direktoriaus
kiekvieny mokslo mety pradzioje, ne veliau kaip rugséjo 10 d. Pasikeitus pamoky tvarkarasc¢iui ar
etaty sarasams, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

41.  Direktoriaus ir darbuotojo susitarimu, direktoriaus jsakymu gali buti kei¢iamas
darbuotojo darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytg darbo laiko trukmeg.
42. Kiekvieno pedagogo darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky tvarkarastj ir

savaités darbo norma. Mokytojas privalo atvykti j darbg likus ne maziau kaip 10 minuciy iki
pirmosios savo pamokos. Darbo pradzia ir pabaiga gali keistis, jei Mokykloje numatyti posédziai,
pasitarimai ar kita privaloma veikla.

43. Darbo grafikus pedagogams tvirtina direktorius arba jo jgaliotas asmuo ne
trumpesniam kaip vieno pusmecio laikotarpiui. Ypatingais atvejais darbo grafikas gali biti
koreguojamas pagal poreik].

44. Aptarnaujanciojo personalo darbuotojy darbo grafikai (jskaitant piety pertraukos laikg)
sudaromi mokslo mety pradzioje ir tvirtinami direktoriaus jsakymu:

44.1. budétojo darbo laikas — pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 12.00 iki 19.00 val.,
penktadieniais - nuo 12.00 iki 16.00 val.;

44.2. ukvedzio, valytojy ir kity darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga nustatoma individualiai,
atsizvelgiant | jy darbo pobiidj ir darbo laiko norma;



44.3. nepedagoginiam personalui, dirban¢iam ne visg darbo laikg, gali biti sudaromas
individualus darbo grafikas.

45.  Darbo grafikus nepedagoginiam personalui tvirtina direktorius arba jo jgaliotas asmuo
ne trumpesniam kaip vieno ménesio laikotarpiui.

46.  Direktoriaus pavaduotojy, personalo ir rasStinés vadovo bei kity darbuotojy darbo
grafikai tvirtinami direktoriaus jsakymais kiekvieny mokslo mety pradzioje, ne véliau kaip rugséjo
1 d. Pasikeitus pamoky tvarkarasciui ar etaty sarasams, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i§
naujo.

47. Darbuotojai, darbo metu iSeinantys i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, privalo apie tai
informuoti direktoriy arba jj pavaduojantj asmen;j ir nurodyti iSvykimo tikslg bei numatomg trukme.
ISvykti ne darbo tikslais galima tik gavus direktoriaus arba ji pavaduojanc¢io asmens sutikima.

48. Darbuotojo praSymu ir direktoriaus sutikimu gali biiti suteikiamas laisvas laikas, uz
kurj darbo uzmokestis nemokamas, asmeniniams poreikiams. Saliy susitarimu galima darbo laika
perkelti i kita darbo dieng, nepazeidziant darbo laiko ir poilsio reikalavimy.

49.  Atskirais atvejais (nenumatytose situacijose, organizuojant iSvykas su mokiniais,
dalyvaujant projektuose ar renginiuose) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei
nustatyta savaités norma, taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz virSvalandinj darbg bei darbg
poilsio ir Svenciy dienomis mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka, taikant padidintg tarifa.
Darbuotojo raSytiniu prasymu S§is laikas gali biiti kompensuojamas papildomu apmokamu poilsiu,
pridedamu prie kasmetiniy atostogy.

50.  ISimtiniais atvejais (pvz., techninés avarijos padariniy likvidavimas, skubiis remonto
darbai) nustacius darbuotojui ilgesn¢ darbo trukme, garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros
ir savaités nepertraukiamo poilsio trukme.

51. Mokytojo darbo laikg sudaro kontaktinés valandos — laikas, per kur; mokytojas
tiesiogiai dirba su mokiniais, ir nekontaktinés valandos — laikas, skirtas netiesioginiam darbui pagal
pareigybés apraSyma. Abiejy valandy riisiy turinys iSsamiai apraSytas $io skyriaus 60 punkte.

52. Nepedagoginiy darbuotojy virSvalandziai apskaiciuojami darbo laiko apskaitos
Ziniarasciuose.

53.  Direktoriaus ir jo pavaduotojy darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme,
vir§valandiniu darbu nelaikomas.

54.  Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti jam pavaldziy darbuotojy darbo laiko laikymasi.

55. Mokiniy atostogos jskaitomos j mokytojy darbo laika, jei jos nesutampa su darbuotojo

kasmetinémis atostogomis. Tuo metu administracija gali pedagogams pavesti uzduotis ar skirti
darbg, nevirsijantj jy darbo krtvio.

56.  Darbo laikas, neatvykimai j darbg ir vir§valandziai Zymimi elektroniniame darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje, naudojant licencijuota kompiuterine programa ,,Profit-Web*. Ziniarastj pildo
ir uz jo duomeny teisinguma atsako personalo ir rastinés vadovas.

Pedagoginio kruvio formavimas
57. Mokytojai apie kity mokslo mety numatomg darbo laiko norma informuojami iki
mokslo mety pabaigos, ne véliau kaip likus dviem savaitéms iki vasaros atostogy pradzios.
58. Skirstant kontaktines valandas, atsizvelgiama | mokytojo kompetencija, pedagoging
patirtj, mokiniy pasiekimy ir egzaminy rezultatus bei jgyta kvalifikacing kategorijg. Direktorius
atsizvelgia | argumentuotus mokytojy pasitlymus ir pageidavimus.



59. Mokytojy darbo kruvis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (mokiniui nutraukus
sutart], pasikeitus ugdymo planui ir pan.) direktoriaus ir mokytojo susitarimu arba vykdant kriiviy
perskirstyma. Abiem atvejais apie pakeitimus informuojami visi to dalyko mokytojai.

60.  Mokytojo darbo kriivi sudaro:

60.1. kontaktinés valandos — valandos, skiriamos ugdymo planui jgyvendinti, jskaitant
individualias ir grupines pamokas, konsultacijas ir kitas tiesiogiai su mokiniais vykdomas veiklas;

60.2. valandos, skirtos su kontaktine veikla susijusioms funkcijoms — pasirengimui
pamokoms, mokomosios medziagos ir uzduociy rengimui, mokiniy individualiy darby tikrinimui,
pazangos analizei, informavimui apie pasiekimus, pamoky steb¢jimui ir saviSvietai;

60.3. valandos, skirtos Mokyklos bendruomenés veiklai — kitai ugdomajai veiklai su
mokiniais, pedagogais, tévais (globéjais) ir partneriais; klasés vadovavimui bei kitiems sutartiems
Mokyklos darbams.

61.  Mokytojy darbo kruvio sandara priklauso nuo ugdymo plane dalykui skirty valandy
skai¢iaus, mokiniy skaiiaus grup¢je ar klaséje ir valandy, skirty individualiems ugdymosi
poreikiams tenkinti.

62. Valytojy valomas plotas skiriamas pagal galiojancius ploty normatyvus. Su valymo
ploty duomenimis valytojai susipazjsta pasiraSytinai.

Pamoky pavadavimas

63.  Nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
ugdymui paskirtas to paties dalyko specialistas arba kitas pedagogas, turintis atitinkamos srities
iSsilavinimg ar kvalifikacija, jei jo pamoky laikas nesutampa su pavaduojamo mokytojo pamoky
laiku.

64. Mokytojams draudZiama savavaliSkai keistis pamokomis, pavaduoti vieniems kitus ar
savavaliSkai iSleisti vieniems kitus 1§ darbo.

65. Nesant galimybés organizuoti pavadavimo, pamokos jungiamos — sujungti galima
klases ar klasiy grupes. Apmokéjimas uz pavadavimg numatytas Mokyklos darbo apmokéjimo
sistemoje. Jei sistema konkreciu atveju neapibréZia apmokejimo tvarkos, kompensacijos klausimas
sprendziamas individualiu susitarimu su direktoriumi.

66. Uz trumpalaikius pavadavimus gali buti skiriamos priemokos Mokyklos darbo
apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka.

PraneSimai apie neatvykimg ir iSvykima i§ darbo

67. Darbuotojas, negalintis atvykti | darba dél svarbiy priezasCiy (dél ligos, avarijos,
nelaimingo atsitikimo ar pan.), privalo nedelsiant, bet ne veliau kaip iki tos darbo dienos pradZzios,
pranesti apie neatvykima, nurodyti jo prieZast] ir numatomg trukme¢. PraneSti galima Zodziu,
telefonu, trumpaja Zinute arba per kitus asmenis:

67.1. administracijos darbuotojai ir mokytojai pranesa direktoriui arba direktoriaus
pavaduotojui ugdymui,

67.2. aptarnaujancio personalo darbuotojai praneSa tkvedziui arba direktoriui.

68. Pateisinamomis neatvykimo j darbg priezastimis laikomos:

68.1. svarbios asmeninés priezastys (iki 3 dieny per metus): darbuotojo santuokos
registravimas; darbuotojo vaiky mokyklos ar studijy baigimo Svente; persikraustymas | nauja
gyvenamaja vieta; dalyvavimas teismo procese kaip Salis ar liudytojas; staigios buitinés avarijos
Salinimas; artimo zmogaus laidotuvés; dokumenty tvarkymas valstybinése institucijose, kai to
nejmanoma atlikti ne darbo metu;

68.2. lengvas negalavimas arba artimyjy slauga — iki 5 dieny per metus.



69. Darbuotojas, norintis iSeiti i§ darbo anksciau, privalo informuoti direktoriy, nurodyti
iSvykimo priezast] ir trukme bei gauti jo sutikima. ISeiti i§ darbo anksc¢iau galima:

69.1. dél asmeniniy priezas¢iy — pateikus praSyma ne véliau kaip likus 2 valandoms iki
darbo grafiko pabaigos;

69.2. dél neatidéliotiny reikaly (vizitas pas gydytoja, Seimos nario liga ir pan.) — informavus
ta pacia dieng;

69.3. mokytojams — kai neateina mokinys (-iai) j paskuting pamoka, informavus direktoriy
ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui, jei sutvarkyti visi dokumentai (elektroninis dienynas ir kt.) ir
néra suplanuoty kity veikly (posédziy, renginiy ir pan.); direktorius turi teis¢ patikrinti, ar
dokumentai sutvarkyti, ir prireikus jpareigoti juos sutvarkyti darbo vietoje;

69.4. mokiniy atostogy metu — atlikus visas suplanuotas veiklas ir suderinus su direktoriumi.

70.  Darbuotojas gali trumpam (iki 1 valandos) iSeiti i§ darbo asmeniniais tikslais,
informaves direktoriy, direktoriaus pavaduotoja ugdymui, o nepedagoginis personalas — tkvedi.
Biitina nurodyti iSvykimo tikslg ir numatoma grizimo laika. IS¢jimas neturi trikdyti ugdymo proceso
ar kity darbuotojy darbo. Mokytojai negali palikti mokiniy be priezitiros.

71. Darbuotojas, véluojantis ; darbg, privalo nedelsiant informuoti direktoriy, nurodyti
vélavimo priezast] ir numatomg atvykimo laikg. Sistemingas vélavimas laikomas darbo drausmes
pazeidimu.

72. Darbuotojy neatvykimo j darbg ir vélavimo apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos
Ziniaradtyje. Ziniara$tj pildantis ir pasiradantis asmuo atsako uZ Ziniaraityje pateikty duomeny
teisingumg. Neatvykimas | darba be pateisinamos priezasties laikomas Siurks¢iu darbo drausmeés

pazeidimu.
IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS
73.  Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,

neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Pateikus
motyvuotg praSyma, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdomojo
proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienoms.

74. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé:

74.1. nepedagoginiams darbuotojams — 20 darbo dieny;

74.2. pedagogams, dirbantiems 5 darbo dienas per savaite — 40 darbo dieny.

75.  Kasmet iki birzelio 5 d. Skuodo meno mokyklos darbuotojai turi nurodyti bendrame
darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo
eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas
Mokyklos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, dél svarbiy priezasCiy negalintys grafike nurodytu
laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma dél
atostogy suteikimo kitu laiku ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki numatyty atostogy.

76.  Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas darbuotojams iSmokamas ne veliau kaip
paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig.

77.  Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis, jog
darbo uzmokestis uz atostogas biity iSmokétas kartu su darbo uzmokesciu uz einamajj ménesj.

78. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

79. Darbuotojams, einantiems Mokykloje kelias pareigas, atostogos, jy praSymu, gali biiti
suteikiamos vienu metu.



80. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) kasmetinés papildomos atostogos uz
ilgalaikj nepertraukiama darbg suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

81.  AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik gavus raSytinj darbuotojo sutikima,
nurodant, kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

82.  Perkelti arba pratgsti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

83. Darbuotojy darbingumui atkurti nustatomos $ios poilsio rusys:

83.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30 minuciy);

83.2. visiems darbuotojams, dirbantiems prie kompiuterio, nepertraukiamo darbo trukmeé
negali virSyti 1 valandos. Po kiekvienos nepertraukiamo darbo prie kompiuterio valandos nustatoma
5-10 minuciy trukmés papildoma pertrauka;

83.3. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatira Zemesne nei —10 °C) — kas valandg po 10 minuciy.

84.  Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki 12 mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
meénesius), auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per
ménes], o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per meénesj. Su
mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sio poilsio laiko suteikimas
suderinamas nustatant pedagoginj kriivi ir pamoky tvarkarasti mokslo metams.

85.  Pertrauka pailséti ir pavalgyti Mokyklos darbuotojams suteikiama nuo pusés valandos
iki vienos valandos, ji nejskaitoma j darbo laika ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai
pries tvirtinant jo darbo grafika.

86.  Atliekant darba, kur dél darbo pobudzio negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (pvz., Mokyklos budétojas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu,
iskaitant §j laika j bendrg darbo laika.

87. Nepanaudotos atostogos iSimtiniais atvejais darbuotojo praSymu, Salims susitarus, gali
biti perkeliamos j kitus metus.
88.  Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo

kodekse numatytais atvejais. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkanc¢ios nemokamos atostogos gali
buti suteikiamos darbuotojo prasymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu.

89.  Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.
90. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
V SKYRIUS
DARBO TVARKA
I SKIRSNIS

BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

91. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Mokykloje
turi buti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausmé.

92.  Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas, per
nustatytus terminus vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus bei
savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasilikdamas teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais
ir ja taktiSkai reiksti.

93. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.



94, Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir
kitus materialinius Mokyklos iSteklius.

95.  Mokyklos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
96.  Mokykla saugo savo darbuotojy asmens duomenis personalo valdymo tikslais.

Darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai numatyti Mokyklos
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

97.  Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe, nedelsdamas (jei gali) apie
tai privalo pranesti vienam 1§ Mokyklos vadovy. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

98.  Mokykloje draudziama:

98.1. rukyti Mokyklos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

98.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

98.3. pamoky metu naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais ne ugdymo tikslais,
naudotis socialiniais tinklais.

99. Mokykloje netoleruojami atvejai:

99.1. kai darbuotojai reikalauja ir (ar) priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai veikia jas gaunanéiojo sprendimus. Sis draudimas
netaikomas simboliniams démesio ir pagarbos Zenklams — suvenyrams, géléms ar daiktams,
reklamuojantiems atvykusio svecio veikla, kurie negali paveikti juos gaunancio asmens sprendimy;

99.2. kai darbuotojas darbo metu, darbo vietoje, su Mokykla susijusiuose renginiuose ar
vieSoje erdveje akivaizdziai ir tiesiogiai kenkia Mokyklos vardui bei pedagogo autoritetui neetisSku
elgesiu;

99.3. kurie gali buti susij¢ su korupcija, sukéiavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj
Mokyklos bendruomenés nariui.

100. Visi darbuotojai privalo vadovautis Mokyklos direktoriaus patvirtinta Skuodo meno
mokyklos korupcijos prevencijos programa.

IT SKIRSNIS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

101. Nuotolinis darbas organizuojamas darbuotojo praSymu arba darbuotojo ir Mokyklos
direktoriaus S$aliy susitarimu — darbo sutartyje arba darbo sutarties priede. Darbdavys negali
vienaSaliu sprendimu perkelti darbuotojo dirbti nuotoliniu biidu, iSskyrus Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatytus atvejus.

102. Mokyklos direktorius privalo tenkinti darbuotojo praS§yma dirbti nuotoliniu biidu bent
penktadali visos darbo laiko normos $iais pirmenybiniais atvejais, jeigu neirodo, kad dél darbo
organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sagnaudas:

102.1. nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai;

102.2. darbuotojui, auginanc¢iam vaikg iki 8 mety;

102.3. darbuotojui, vienam auginanciam vaikg iki 14 mety arba nejgaly vaika iki 18 mety;

102.4. darbuotojui, kuriam nustatyta lengva arba vidutiné negalia.

103. Darbuotojo prasSyme dél nuotolinio darbo turi biiti nurodyta: nuotolinio darbo vieta
(tikslus adresas); telefono numeris; elektroninio pasto adresas; patvirtinimas, kad nuotolinio darbo
vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka saugos ir sveikatos reikalavimus; patvirtinimas, kad



darbuotojas turi reikiamas technines priemones; jsipareigojimas laikytis nuotolinio darbo saugos
reikalavimy.

104.  Nuotolinis darbas gali biiti skiriamas:

104.1. Mokytojams — metodinei veiklai, pamoky planavimui, dokumentacijos tvarkymui ir
kitoms nekontaktinéms veikloms vykdyti;

104.2. Administracijos darbuotojams — dokumenty rengimui, planavimui ir kitoms
funkcijoms, kurias galima atlikti nuotoliniu biidu;

104.3. Kitiems darbuotojams — pagal darbo pobiid;j ir galimybes.

105. Kontaktinés pamokos negali biiti vykdomos nuotoliniu biidu, iSskyrus atvejus, kai
Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos sprendimu ugdymo procesas priverstinai perkeliamas ]
skaitmening ugdymo aplinka dél ekstremaliosios situacijos, karantino ar epidemijos.

106. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu biidu gali biti netenkinamas, jeigu:
pageidaujamo darbo pobudis ir specifika neleidzia jo atlikti nuotoliniu biidu; dél nuotolinio darbo
negali biiti uztikrinamas tinkamas funkcijy vykdymas; darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy
arba duomeny ir informacijos saugumo; darbuotojas turi buti fiziskai darbo vietoje dél konkreciy
veiklos pobiidzio aplinkybiy.

107. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo: uztikrinti interneto prieiga,
kompiutering technikg ir telefong; biiti pasiekiamas nurodytu telefonu ir operatyviai atsakyti |
elektroninius laiSkus; laikytis darbo saugos reikalavimy; uztikrinti tokia pacig darbo kokybe kaip ir
dirbant jstaigoje; dalyvauti visuose numatytuose posédziuose ar susirinkimuose; ] praleistus
skambucius atsakyti ne véliau kaip per vieng valanda.

108. Jeigu dél techniniy priezasciy darbuotojas neturi galimybiy dirbti nuotoliniu biidu, jis
privalo nedelsdamas apie tai pranesti tiesioginiam vadovui.

109. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j DK 52 straipsnio 8 dalj, ne reciau kaip karta
per kalendorinius metus, darbo tarybai pareikalavus, informuoja ja apie nuotolinio darbo biikle
Mokykloje, nurodydamas taip dirban¢iy darbuotojy skaiiy, uzZimamas pareigybes ir darbo
uzmokescio vidurkj pagal profesijy grupes ir lytj.

IIT SKIRSNIS
MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

110.  Darbuotojy darba reglamentuoja pareigybiy apraSymai ir Sios Taisyklés.

111.  Mokytojams svarbu laikytis $iy nuostaty:

111.1. mokytojas, be administracijos zinios praleides pamoka, turi pateikti paaiSkinima
Mokyklos direktoriui arba pavaduotojui ugdymui;

111.2. mokymo(si) priemones mokytojas privalo parengti prie§ pamoka;

111.3. suskambéjus skambuciui, mokytojas jau privalo pradéti pamoka;

111.4. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete ir baiggs pamoka kabinetg palieka
tvarkinga; mokytojas atsako uz tvarka jam priskirtame kabinete ir uz patikétas mokymo priemones;

111.5. mokytojas, pastebéjes inventoriaus ar kitus pazeidimus, zodZiu arba rastu informuoja
tkved;;

111.6. mokiniui pamokos metu pazeidus Mokiniy elgesio taisykles, jis jspéjamas.
Pakartotiniy pazeidimy atvejais informuojami tévai (globéjai, ripintojai);

111.7. mokytojas kiekvieng darbo dieng susipazjsta su mokytojams skirta praneSimy
informacija, laiku vykdo vadovy nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas;

111.8. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir jraso jvertinimus j elektroninj dienyna;
dienynas pildomas ne reciau kaip kas savaite;



111.9. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus, pagal galimybes
suteikiama pirmoji medicininé pagalba ir nedelsiant kvieciama greitoji medicinos pagalba;

111.10.mokytojas sistemingai tobulina profesing kvalifikacija.

112.  Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

112.1. papildomas mokymas, kai pedagogas teikia mokamas paslaugas savo ugdomiems
mokiniams;

112.2. privataus pobudzio informacijos apie mokinj (nebent pilnametis mokinys ar
nepilnamecio tévai duoty rasytinj sutikimg), kaip mokymo ar tyrimo medziagos naudojimas.

113. Pagrindinio dalyko (specialybés) mokytojai:

113.1. sistemingai informuoja mokinio tévus (globé&jus, riipintojus) apie mokinio elgesj ir
ugdymosi pasiekimus;

113.2. su pusmecio ugdymosi pasiekimais supazindina mokiniy tévus;

113.3. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkumg, demokratiSkuma; riipinasi klasés
mikroklimatu, sprendzia mokiniy tarpusavio santykiy problemas;

113.4. skatina mokiniy iniciatyva uzklasinei veiklai, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy
dalyvavimg Mokyklos gyvenime.

IV SKIRSNIS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

114. Darbo drausmés laikymasis — pagrindin¢ kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.

115.  Skuodo meno mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio
normas ir savo elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Mokykla.

116. Darbuotojai turi tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe vartoti
necenzirinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg
ir orumg turinio informacija.

117. Mokykloje palaikoma dalykiné darbo atmosfera; darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni
su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

118.  Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo,  tolerancijos,  taktiSkumo,  kolegialumo,  geranoriSkumo,  nesaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

119. Paisoma bendravimo etikos:

119.1. negalimas Mokyklos mokiniy, jy tévy ar kolegy Zeminimas naudojantis savo tarnybine
padétimi;

119.2. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, seksualinio priekabiavimo ir kity
teisés pazeidimy;

119.3. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam biidingas priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija.

120. Mokykloje draudziama vieSai aptarinéti ar skleisti konfidencialia ar privataus
pobiidzio informacija apie kolegas, jskaitant informacija apie darbo uzmokestj ar asmeninj
gyvenimg, taip pat atskleisti ar perduoti asmenims, neturintiems tam jgaliojimy, bet kokig
informacija, kuri darbuotojui buvo patikéta dél jo darbo pareigy.

121. Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai privalo siekti sukurti darbingg ir draugiSka
aplinka; su darbuotojais bendrauti pagarbiai ir santiriai; pastabas dél darbo trokumy reiksti tik



taktiSkai; ginti ir paremti darbuotojus, jei prie$ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas, jzeidimai,
Smeiztas ar kiti teisés paZeidimai, kai darbuotojai tapo Siy pazeidimy aukomis atlikdami savo
tiesiogines pareigas.

122. Darbuotojai turi laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.
Darbuotojy apranga turi atitikti dalykinj kasdienj arba pedagoginiam darbui pritaikyta akademinj
stiliy. Tais atvejais, kai atlickami specifiniai, su medziagomis susij¢ darbai (dailés, keramikos,
lipdybos, scenografijos ruosSimas ir kt.), skatinama dévéti specialigja darbing apranga, uztikrinancia
darbuotojo Svarg ir sauguma.

V SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

123.  Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas pavaduotojas jsipareigoja:

123.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanciy
darbuotojy sauga ir sveikata, bei kity teisés akty reikalavimy;

123.2. sistemingai siekti gerinti darbuotojy darbo salygas, laikantis teisés akty nustatyty
saugos ir higienos reikalavimy;

123.3. inicijuoti darbo tarybos steigimg Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka, skatinti bendradarbiavima su darbo taryba, konsultuotis su ja ir teikti jai Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytg informacija;

123.4. teikti darbo tarybai ir Mokyklos tarybai bent kartg per metus atnaujinamg informacija
apie nuasmenintus duomenis apie darbuotojy, iSskyrus vadovaujancias pareigas einancius
darbuotojus, vidutinj darbo uzmokestj pagal profesijy grupes ir lytj;

123.5. informuoti darbo tarybg ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus dél vietiniy
norminiy teisés akty (Siy Taisykliy, darbo apmokéjimo sistemos ir kt.) patvirtinimo ar pakeitimo,
taip pat dél darbo normy nustatymo;

123.6. apie visus biisimus dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus darbo tarybg informuoti ne
véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo ir, darbo tarybai pareikalavus,
pradéti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpiau kaip penkias darbo dienas nuo pirmos
konsultavimo dienos (nebent darbo taryba sutinka su kitokiu terminu).

124.  Darbuotojai jsipareigoja:

124.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
aprasymuose nustatytas pareigas ir laikytis Siy Taisykliy;

124.2. laiku vykdyti pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas bei kitus teisétus Mokyklos
vadovy nurodymus;

124.3. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patirtj;

124.4. reaguoti j smurtg ir patycCias, nepaisant jy pasireiSkimo formos;

124.5. vadovautis bendrais Mokyklos tikslais ir jos gerove kaip svarbiausiu veiklos
kriterijjumi.

VI SKIRSNIS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS IR ASMENS DUOMENU APSAUGA

125. Mokykloje konfidencialia informacija laikomi finansiniai duomenys ir sutartys, taip
pat mokiniy bei darbuotojy asmens duomenys.

126. Darbuotojams draudziama atskleisti informacija apie mokiniy ugdymosi pasiekimus,
elgesi ar Seimos situacijg vieSai (iskaitant socialinius tinklus) ar tretiesiems asmenims. Darbuotojai



privalo uztikrinti elektroninio dienyno prisijungimy, slaptazodziy bei asmeniniy kompiuteriy ekrany
apsaugg nuo treciyjy asmeny.

VII SKIRSNIS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

127.  Mokyklos veiklg prizitirin¢iy institucijy nurodymus vykdo Mokyklos direktorius arba
jo igaliotas asmuo.

128. Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojas kontroliuoja savo duoty pavedimy vykdyma.
Pavedimai jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

129. | asmeny praSymus, pasiilymus ir skundus bei } gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

130. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasciy,
apie tai turi buti pranesta pavedima davusiam vadovui.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS,
SUSITARIMALI

I SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURA

131. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, tvarka
Mokykloje ir visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

132.  Mokyklos direktoriaus pareiga — sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti savo
pareigas. Direktorius uZtikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, Siy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priilmamus sprendimus, bendruomenés nariy informavimg, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobulé¢jima, sveika, saugig aplinka, uzkertancig kelig smurto ir prievartos
apraiSkoms bei Zalingy jprociy plitimui.

133.  Mokyklos administracija sudaro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, personalo ir
raStinés vadovas bei iikvedys.

134.  Mokyklos organizaciné valdymo struktiira ir pareigybiy sarasas tvirtinami
atsizvelgiant ] Skuodo rajono savivaldybés tarybos sprendime nustatyta didziausig leisting
pareigybiy skaiciy.

135. Savivaldos institucijy — Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, metodinés tarybos —
funkcijos apibréztos Mokyklos nuostatuose.

136.  Mokytojy tarybos ir metodinés tarybos posédziai protokoluojami.

137. Administracijos pasitarimai rengiami vieng karta per ménesj. Prireikus rengiami
neeiliniai pasitarimai. | pasitarimus gali bti kvieiami darbuotojai, kuriy veikla susijusi su
nagrin¢jamais klausimais.

IT SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

138. Mokyklos wuzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Mokyklos nuostatai, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas.

139. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Mokyklos tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis ir pareigybiy aprasymais.

140. Mokslo mety pabaigoje Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su
pedagogais aptaria ir jvertina jy veikla.



141. Pasiulymus jstaigos veiklos klausimais zodziu ar rastu tiesiogiai direktoriui ar jo
pavaduotojui ugdymui gali pateikti kiekvienas darbuotojas.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

142.  Mokyklos darbuotojy veiklos vertinimas — kasmetinés uzduotys, vertinimo kriterijai,
rezultaty pasekmés pareiginei algai ir kvalifikacijos tobulinimui — vykdomas Mokyklos darbo
apmokeéjimo sistemos apraSo nustatyta tvarka.

IT SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

143. Uz gerai atlikta darbg ir i$skirtinj indélj 1 Mokyklos veikla darbuotojams gali biiti
skiriamos S§ios skatinimo priemonés:

143.1. zodin¢ arba rasytin¢ padéka (jteikiama bendruomenés renginio ar posédzio metu).

143.2. profesinio tobuléjimo rémimas (papildomas finansavimas pasirinktiems mokymams ar
meistriSkumo kursams).

143.3. piniginé iSmoka ar priemoka — skiriama Darbo apmokeéjimo sistemos apraso nustatyta
tvarka.

143.4. papildomos apmokamos poilsio dienos (iki 3 per kalendorinius metus) —
darbuotojams, kuriy veikla jvertinta kaip virSijanti likescius.

144. Skatinimo priemongés skiriamos Mokyklos direktoriaus jsakymu, informuojant darbo
tarybg. Piniginés skatinimo priemonés reglamentuojamos Mokyklos darbo apmokéjimo sistemos
aprase.

III SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

145. Konstatuodamas darbo pareigy pazeidima bei priimdamas sprendimag dél tolesniy
darbo santykiy, Mokyklos direktorius siekia uztikrinti darbo drausme, pakeisti darbuotojo elgesi
taip, kad jis ateityje nepaZeisty savo pareigy ir darbo drausmeés, bei formuoti nepakantumg darbo
pareigy pazeidimams Mokykloje.

146. Mokyklos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutart] be jspéjimo apibrézia Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 58 straipsnis.

147.  Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti
tokie patys darbo pareigy pazeidimai arba vienas SiurkStus darbo pareigy paZeidimas.

148. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, prie§ priimdamas sprendimg nutraukti
darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo.

149.  Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

149.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

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



149.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kito darbuotojo ar treciojo asmens atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

149.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, dél kurio darbdavys patyré
zalos;

149.6. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

149.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika;

149.8. kiti atvejai, kai SiurkS$ciai pazeidziamos darbuotojo pareigos, iskaitant papildomus
SiurksScius darbo pareigy pazeidimus, apibréztus Mokyklos vidaus teisés aktuose, atsizvelgiant }
jstaigos veiklos specifika.

150. Mokyklos direktorius turi teis¢ nuSalinti darbuotojag nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant
jam vidutinj darbo uzmokest;.

151. Mokyklos direktorius, gaves oficialia informacija apie galimg darbo pareigy
pazeidimg, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pradeda tirti ar jpareigoja atitinkamg pavaduotoja
pradéti tirti darbo pareigy pazeidimg.

152. Pazeidimg tiriantis asmuo suraso prane$img apie padarytg pazeidimg ir Siuo praneSimu
pasirasytinai informuoja darbuotoja, jtariamg padarius pazeidima, nurodydamas terming rasytiniam
paaiskinimui pateikti.

153. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia rasytinio
paaiskinimo, suraSomas aktas; sprendimag dél darbo pareigy pazeidimo galima priimti ir be
darbuotojo paaiskinimo.

154. Darbo pareigy pazeidimo tyrimas ir sprendimo dél jo priémimas turi buti atlikti ne
veliau kaip per 1 ménes] nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo
pazeidimo padarymo dienos. | §j laikotarpj nejskaitomas laikas, kurj darbuotojas nebuvo darbe dél
ligos, atostogy ar kity objektyviy priezasciy.

155. Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidima, grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy paZeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas
pazeidéju.

156. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré¢ Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija. Mokyklos direktorius suteikia galimybe darbuotojui j susitikimus atvykti su
darbuotojy atstovu.

157.  Su jsakymu dél darbo pareigy pazeidimo konstatavimo ir jsp€jimo dél galimo darbo
sutarties nutraukimo darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip kitg darbo diena.

IV SKIRSNIS
ATSAKOMYBE UZ MATERIALUJI TURTA

158. Ukvedys yra atsakingas uz jam perduotg trumpalaikj ir ilgalaikj materialyjj turtg
(i8skyrus bibliotekos fondus), jo priémima, pirkima, gabenima, saugojima ir iSdavima.

159. Visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita Mokyklos
turtg. Darbuotojui sugadinus ar praradus Mokyklos turtg, taikoma Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta materialiné atsakomybé.

160. Be individualaus Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka
pareiga atlyginti visg padarytg Zala, kai Zala padaryta tyc¢ia, darbuotojo veika, turin¢ia nusikaltimo
pozymiy, kai zala padaré¢ neblaivus ar apsvaiges darbuotojas, paZzeidus pareigg saugoti
konfidencialig informacija, arba kai padaryta neturtiné zala darbdaviui.



V SKIRSNIS )
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

161. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél ekonominiy priezas¢iy, dél Mokyklos
struktiiriniy pertvarkymy, dél mokiniy skai¢iaus mazé¢jimo, Mokyklos direktorius dél atleidziamy
darbuotojy atrankos kriterijy turi surengti konsultacijas su Mokyklos darbo taryba. Darbdavio
sudarytoje atrankos komisijoje turi biiti bent vienas darbo tarybos narys.

162. Mazinant darbuotojy skaiciy, atsizvelgus i darbuotojo kvalifikacija, laisvos ar
atsiradusios naujos darbo vietos pirmiausia pasitilomos atleidziamiems darbuotojams.

163. Mokyklos direktorius apie visus numatomus struktiiros pakeitimus ir kitas esmines
pertvarkas pranesa mokyklos bendruomenei ir informuoja darbo tarybg prie§ du ménesius iki
numatomos pertvarkos, jei klausimas turi biiti sprendziamas ne neatidéliotinai.

164.  Vykstant reorganizacijai ar mazinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teis¢ biiti paliktiems
darbe nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnio 3 dalies
nuostatomis.

VIII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

165. Uz informacijos apie Mokyklos veiklg teikimg tiesiogiai atsakingas Mokyklos
direktorius. VieSoji informacija skelbiama Mokyklos interneto svetainéje ir socialiniuose tinkluose.

166. Mokyklos administracija nedelsdama reaguoja | spaudoje paskelbtas tikrovés
neatitinkancias Zinias ir pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig mokyklos pozicija.

167. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

168. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i$
anksto suderintu laiku.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

169. Mokyklos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisyklémis.

170. Mokyklos darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas direktoriaus
1sakymu.

171.  Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai gali buti nemokami.

172. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojui komandiruotés metu paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu
darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kt.), jos kompensuojamos.

173.  Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos kompensuojamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 darbo dienas pateikus iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

174. Mokyklos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne maziau
kaip 24 akademines valandas per metus). Mokykla dalijasi informacija apie konferencijas,
seminarus ir kitus renginius.



175. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu mokytojui gali biiti suteikiama galimybé tobulinti
kvalifikacijg stazuotéje uzsienyje kartg per 5 metus, bet ne ilgiau kaip 3 ménesius, iSsaugant darbo
vieta.

176. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau
kaip prie§ 3 darbo dienas raso prasyma Mokyklos direktoriui.

177. Pedagogams renkantis kvalifikacijos tobulinimo seminarus individualiai, i ta patj
seminarg i§ vienos metodinés grupés iSleidziami ne daugiau kaip du pedagogai. Mokytojai,
dalyvave seminare, dalijasi informacija metodinése grupése ar mokytojy tarybos posédziuose.

178.  Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma baigti privalomuosius pirmosios pagalbos
ir higienos jgiidziy mokymus ir turéti galiojanCius sveikatos ziniy atestavimo pazymeéjimus. Kursy
iSlaidas apmoka Mokykla.

179. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, prie§ pradedant dirbti
supazindinami su darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimais pasirasytinai
arba elektroniniu budu.

XI SKYRIUS
SAUGIOS IR SVEIKOS DARBO SALYGOS

180. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apriipina reikalinga jranga, organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinés rizikos
vertinima.

181. Mokymo kabinetuose ir koncerty saléje oro temperatira turi biiti ne zemesné nei 18
°C (Saltuoju mety laikotarpiu ne aukStesné¢ nei 22 °C, Siltuoju — ne aukStesné nei 28 °C).
Persirengimo kambariuose oro temperatiira turi biiti ne zemesné nei 20 °C.

182.  Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apripinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis.

183. Mokyklos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi jg kartg per metus. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos d¢l savo
kaltés, nuSalinamas nuo darbo nemokant jam darbo uzmokescio tol, kol pasitikrins sveikata.

XIT SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

184. Nutraukiant darbo sutart] su Mokyklos direktoriumi, organizuojamas darby ir
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir priémimo aktg, kurj pasiraSo buves direktorius (ar jo
jgaliojimus laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktorius.

185. Mokyklos direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir kity mokyklos darbuotojy darbai bei
dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojan¢iam vadovui pagal perdavimo ir
priémimo akta, kurj tvirtina Mokyklos direktorius.

186. Darbuotojas, atleidziamas i§ pareigy, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti
dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

187. Darbus bei dokumentus taip pat privalo perduoti darbuotojai, kuriems teisés akty
nustatyta tvarka suteikiamos néStumo ir gimdymo atostogos arba atostogos vaikui priziiiréti,
darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti, ir
darbuotojai, iSvykstantys dél kity priezasciy ilgiau nei tris ménesius.

XIII SKYRIUS



BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

188. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Mokyklos administracija,
vadovaudamasi Mokyklos veiklos planu ir ménesiy darbo planais.

189.  Techninio personalo darbo kontrole vykdo tikvedys.

190. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Mokyklos darbuotojui, pazeidusiam S$ias Taisykles, gali biiti taikoma atsakomybé Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

191. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teisés aktuose.

192.  Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos rastinéje.

193.  Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Nuo $iy Taisykliy jsigaliojimo
dienos pripazjstamos negaliojan¢iomis visos ankstesnés Mokyklos darbo tvarkos taisykliy
redakcijos.

Mokyklos direktorius

(vardas, pavardé) (parasas)

Darbo tarybos pirmininkas

(vardas, pavardé) (parasas)

Data:




