PATVIRTINTA

Mazeikiy sporto mokyklos
direktoriaus 2017 m. rugséjo 1d.
jsakymu Nr. V1-42

MAZEIKIU SPORTO MOKYKLOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy sporto mokykios (toliau vadinama — mokykla) darbo tvarkos taisykiés (toliau —
Taisyklés) reglamentuojantis darbo santykius mokykloje dokumentas, kurio tikslas — jgyvendinti
teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo galimybes jstaigos lygmenyje,
konkretizuoti teisés aktais kuriama darbo santykiy reglamentavima, priderinant jj prie veiklos
mokyklos specifikos, apibrézti teisés aktuose neaptariamus darbo santykiy aspektus.

2. Mokykla vykdo neformaliojo ugdymo programy veiklg. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, mokyklos nuostatais ir §iomis taisyklémis.
Kartu su teisés aktais ir kitais vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria vieninga ir aiskia darbo teisiniy
santykiy reglamentavimo sistema ir struktiira.

3. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibréZia darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp mokyklos vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy).
Taisyklés uZtikrina darbo jstatymy laikymasi, teisinga darbo organizavima, saugiy darbo sglygy
sukiirimg, visiskg bei racionaly darbo laiko i¥naudojimg, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamento
nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

4. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apra$ymai, saugos darbe
instrukcijos, higienos norma.

5. Asmuo, priimamas dirbti mokykloje, supaZindinamas su $iomis Taisyklémis, pareigybés
apradymais, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui pasiradius
darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos
Siuose aktuose,

6. Taisykles jsakymu tvirtina mokyklos direktorius, suderings su mokyklos darbuotojy atstovais.

7. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz $iy Taisykliy jgyvendinima atsako mokyklos
direktorius.

II. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia steigéjas.

9. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus Mazeikiy rajono merui.

10. Direktorius turi pavaduotojus - direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus pavaduotojg
kiui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontrolivoja mokyklos veiklg tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotojus.

11. Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai jforminami
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direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma,

12. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy saradg tvirtina direktorius. DidZiausig mokyklai
leisting pareigybiy skaiCiy nustato jstaigos steigéjas, mokytojy skaitiy lemia grupiy komplekty ir
mokiniy skai¢ius. Direktorius iki mokslo mety pradZios, suderinus su steigéju, patvirtina pagal steigéjo
finansuojamas valandas jstaigos etaty sarasa, grupiy skaiciy , sudaro darbuotojy tarifikacijos sarasus ,
nustato darbo kriivj.

13. Etatai maZinami, kei¢iami ar nauji steigiami pritarus steigéjui ar jo jgaliotoms institucijoms.

14. Mokyklos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas Okio reikalams, vyr. buhaiteris, sekretorius, gydytoja, slaugytojos.

15. Mokyklos direktoriy komandiruodiy, stazuodiy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas
funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas iikiui arba Kiti
savivaldybés mero potvarkiu paskirti darbuotojai.

16, Mokyklos vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj process, priZilirt jo eigg, vertina
rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro sglygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios
darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmeés laikymosi, formuoja darbo kolektyva,
vykdo prieZiiirg ir fiksuoja rezultatus.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavimg bei prieZiira,
Jo pareigybés apraSyme iskelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiam
sektoriui.

18. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams atsako uZ materialiniy vertybiy jsigijima ir
saugojimg, pastato prieZiiira, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo
jrenginiy biikle. Jis vadovauja tikiniam sektoriui.

19. Vyriausiasis buhalteris vykdo staigos finansing veikla: organizuoja buhaltering apskaitg ir
dokumentacijos tvarkymg, savalaikiai atsiskaito su mokeséiy inspekcija, valstybinio socialinio
draudimo jstaiga, savivaldybés finansy skyriumi, bankais ir tickéjais, teisingai veda darbo uZmokescio
apskaitg, garantuoja ,kad pagal Lietuvos Respublikos vie3ojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg
teikiami ataskaity rinkiniai ir statistinés ataskaitos biity teisingi, laiku pateikti ir atlieka Kitas jo
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

20. Gydytoja atsako uZ vaiky sveikatos stovj, mokyklos slaugytoja atsako uZ higieninj patalpy
stovj, vaiky sveikatos apsauga. Kontroliuoja higienos laikymgsi.

2]1. Mokyklos direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja mokyklos
nuostatai ir kiti teisiniai dokumentai. )

22. Mokyklos bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas.

23. Mokyklos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai ir instrukcijos, veiklos organizavimo planai.

24. Mokyklos darbuotojai asmeni3kai atsako uZz savo funkcijy vykdymg ir uz kokybidkg savo
darbo atlikims.

25. Mokykla savo veiklg organizuoja vadovaudamasi metiniu veiklos planu.

26. Parengta veiklos plang , suderinta su mokyklos taryba tvirtina mokyklos direktorius.

27. Mokyklos direktorius apie metinio veiklos plano vykdymg informacija skelbia mokyklos
internetiniame tinklapyje.



3

28. Mokyklos direktorius meting veiklos plano ataskaita kiekvienais metais pristato jstaigos
tarybos posédyje.

29. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose.

30. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai tadiau j juos gali bati
kviediami ir kiti mokyklos darbuotojai.

31. Pasitarimams vadovauja mokyklos direktorius, o jam nesant, jj pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

32, Pasililymus dél mokyklos veiklos ZodZiu ar radtu pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui gali
pateikti kiekvienas mokyklos bendruomenés narys.

33. Pedagogai atsako uz tvarka ir darbo organizavima grupéje, vaiky, mokiniy sauguma.

34. Uz vaiky lankomumo, apskaitos tikslingumg atsako grupés mokytojas. Kiekvieno ménesio
paskuting darbo dieng grupés mokytojas uZpildo vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj ir pateikia
vyriausiajam buhalteriui. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui, paZymas pateisinandias vaiky nelankymga
surenka i$ grupiy mokytojy ir saugo kaip pateisinantj dokumenta dél atleidimo nuo mokeséio.

35. Vaiko tévai (globé¢jai) gali dalyvauti grupés veikloje, stebéti savo vaika, sinlyti id&jas veiklos
planavimui, teikti pasiGlymus dél darbo tobulinimo.

36. | mokyklg vaikas, priimamas vadovaujantis Vaiky priémimo | MaZeikiy sporto mokykla
tvarka.

37. Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas
Ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas , pasirao jsakymus bei dokumentus,siundiamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus jam nesant
gali pasiradyti tik paraSo teisg turintis direktoriaus pavaduotojas.

III. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMYU VYKDYMAS

38. Mokykloje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba
kitokia raSytine ar Zodine forma. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai
pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

39. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmenigkai
atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg.

40. Atlikus uZduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirafytinai susipazinti su vykdymo
rezultatais.

41. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uZrasiusj
vadova.

IV. DOKUMENTU TVARKYMAS

42. Mokyklos dokumentus registruoja ir raStvedyba tvarko ra$tinés vedéja, pagal kiekvienais
metais patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

43. Mokyklos elektroniniu paStu gautus svarbius laiskus ratinés vedéja atspausdina, uZregistruoja
ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

44. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave mokyklai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vedéjai uzregistruoti.
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45. Radtinés vedéja gautus dokumentus ta pacia diena arba kit darbo dieng pateikia mokyklos
direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui .

46. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipaZings su dokumentais, uZrao
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uZduoties
jvykdymo terming ir graZina rastinés vedéjai.

47. Raitinés vedéja tg pacia dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

48. Mokyklos archyvg tvarko raltinés vedéja, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, nustatyta tvarka.

49. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas. Pra¢jus vieneriems metams nuo
byly uzbaigimo, rastinés vedéja bylas sutvarko pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, DEK
atlicka dokumenty vertés ekspertizg ir teikia ilgai saugomy byly apyradus bei trumpai saugomy byly
sgradus MaZeikiy rajono savivaldybei derinti. Suderinus ir mokyklos direktoriui patvirtintus byly
apyraSus ir byly saradus, bylos archyvuojamos.

50. Kickvienais metais , atsakingas uz mokyklos archyvo tvarkymg, paruosia naikintini atrinkty
dokumenty sgra3a, kurj derina su DEK, paruo$ia naikinti atrinkty dokumenty akts, teikia derinti
MazZeikiy rajono savivaldybés administracijai. Suderinus su steigéju ir patvirtinus mokyklos direktoriui,
naikinti atrinkti dokumentai sunaikinami sudeginant arba susmulkinant.

VI. VISUOMENES INFORMAVIMAS. INTERESANTUY PRIEMIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

51. Visuomenés informavimu apie mokyklos veikla ir jos jvaizdZio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie mokyklos veikla teikimg Ziniasklaidai, jstaigos
steigejui, veiklos apra$o skelbimg internete.

52. Interesantus direktorius priima darbo metu.

53. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai, mokytojai, ar
kiti administracijos darbuotojai.

54. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagis,
atidlis ir, i3siaikinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti Kitg
mokyklos darbuotoja, kuris gali padeti i§spresti problema.

55. Mokyklos administracija tiria darbuotojy ir gyventojy pra§ymus, pareikimus ir skundus,
imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

VII. SEMINARVU IR KITU MOKYKLOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

56. Mokykla organizuoja sporto renginius vaikams. Uz 8iy renginiy darbotvarke, laika,
kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis mokyklos darbuotojas, gaves rasti¥kg
direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir$valandziais.

57. I3vykas | variybas mokytojai planuoja pagal LR sporto organizacijy sudarytus planus ,
turnyrus pagal organizatoriy kvietimus. Nurodo vykstanéiy mokiniy sgrada. Direktoriaus jsakymu
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skiriamas atsakingas grupés mokytojas vaiky saugumui uZtikrinti varzyby ar renginiy metu.
VIIL. DARBUOTOJU PRIEMIMAS [ DARBA, ATLEIDIMAS IR PAVADAVIMAS

58. Mokyklos darbuotojus priima j pareigas (darba) arba atleidzia i pareigy (darbo) mokyklos
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas , vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

59. Pedagogai, atitinkantys Svietimo istatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas pritmami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su
jais darbo sutartis rastu.

60. Darbuotojas, priimtas dirbti j mokykla, supaZindinamas pasiraytinai su $iomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, mokyklos nuostatais, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais.
Priémus darbuotojg formuojama asmens byla.

61. Darbuotojui nesant darbe (atostogy, ligos, komandiruociy metu) ji pavaduoja mokyklos
direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo. Darbuotojas gali biti perkeltas | kitas pareigas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

62. Darbuotojy, dirbangiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su mokykla pasibaigia Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso nustatytais pagrindais.

63. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esandias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian&iam jo pareigas, o
jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo—priémimo aktus tvirtina mokyklos
direktorius.

IX. DARBO IR POILSIO LAIKAS

64. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.
65. Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaite.
66. Administracijai ir aptarnaujan¢iam personalui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy
darbo savaite. Darbo dienos pradZia 8.00 val., pabaiga 17.00 val.
67. Mokyklos nustatytas darbo laiko reZimas:
70.1 penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;
70.2 Naktiniam sargui- naktinis darbas nuo 22.00 iki 6.00 valandos;
70.3 administracijai, aptarnaujanciam personalui $vendiy i$vakarése darbo dienos trukme
sutrumpinama viena valanda;
70.4 darbuotojy, dirbanéiy pagal dvi ar daugiau darbo sutartis, darbo dienos trukme (kartu
su piety pertrauka) negali baiti ilgesné kaip dvylika valandy.
70.5 su |jstaigos vadovo sutikimu, atsizvelgus j darbo pobudj ir atliekamas funkcijas,
darbuotojui gali buti suteikta teis¢ dirbti intensyvesniu darbo grafiku arba nuotoliniu biidu.
68. Darbo, piety laikas:
71.1 administracijos, aptarnaujan&io personalo ir kity darbuotojy darbo laiko pradZia ir darbo

laiko pabaiga nurodoma darbo grafike;
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71.2 administracijos, aptarnaujanéio personalo piety pertraukos trukmé nurodoma darbo
grafike Salims susitarus, bet ne véliau kaip po keturiy darbo valandy.

69. Patekti | mokyklos patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykima prane3us administracijai,

70. Darbuotojai turi laikytis mokyklos nustatyto darbo laiko rezimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus j darbg, véluojant) — pranesti administracijai. Darbuotojui susirgus, taip pat
gavus nedarbingumo paZyméjima kasmetiniy atostogy metu, pranesti pagiam ar per kita asmenj tg padia
diena.

71. Darbo grafikai sudaromi mokslo mety pradZioje, o jiems pasikeitus ir mokslo mety eigoje,
tvirtinami  direktoriaus. Pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas Gikio reikalams.

72. Darbuotojui pateikus radtilka praSyma ir nurodZius svarbias prieZastis, direktoriaus
pavaduotojai turi teis¢ iSleisti jj i§ darbo, pries tai informuodami direktoriy, bet ne ilgiau kaip tris
valandas,

73. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

74. Darbuotojy atostogy suteikimo grafika nustato mokyklos direktorius, suderings su
darbuotojais. Kasmet, iki balandZio 1 d., darbuotojai supaZindinami su mokyklos direktoriaus
patvirtintu darbuotojy atostogy suteikimo grafiku. Atostogy grafikas skelbiamas skelbimy lentoje.
ISimties tvarka, esant svarbiai situacijai, mokamos (nemokamos) atostogos darbuotojams suteikiamos
mokslo mety eigoje.

75. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis. Viena i&
kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

76. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy rastidku prasymu pagal LR Darbo kodeksa.

77. Be pateisinamos prieZasties neatvykusiam i darbg darbuotojui, direktorius skiria nuobaudas
arba atleidZia i$ darbo, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

78. Darbo laikas keiliamas tik ratu suderinus su direktoriumi. Savavali$kai darbo grafika keisti
draudZiama. Savavalikai darbuotojams keistis pamainomis, igleisti vienas kita i§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma mokyklos darbo drausmés paZeidimu,

X. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

79. 2017 m. sausio 17 d. priimtas Lietuvos Respublikos Seimo jstatymas Nr. XITI-198
»Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas*
(toliau — Jstatymas) nustato darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo salygas ir
dydzius, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinima.

80. Mokykla pagal darbuotojy pareigybiy skaidiy priklauso 111 biudZetiniy jstaigy
grupei.

81. Nepedagoginiy darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy:

85.1 A2 |lygio pareigybés ~ darbuotojams bitinas ne Zemesnis kaip aukstasis
universitetinis igsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba
aukstasis koleginis i3silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
issilavinimu (direktorés pavaduotoja tikiui);

85.2. B lygio pareigybés — specialistai, kuriems bitinas ne Zemesnis kaip aukdtesnysis
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idsilavinimas ar specialusis vidurinis issilavinimas, igyti iki 1995 mety .

85.3. C lygio pareigybés — kvalifikuoti darbuotojai, kuriems biitinas ne Zemesnis kaip
vidurinis ifsilavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija .

854. D lygio pareigybés - darbuotojams netaikomi i3silavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

82. 2017 metais apskaitiuojant mokyklos darbuotojy pareiginés algos pastovigjg dalj,
taikomas Lietuvos Respublikos valstybés politiky, teis¢jy, valstybés pareiging ir valstybés
tarnautojy pareiginés aigos (atlyginimo) bazinio dydzio, taikomo 2017 metais, jstatyme nustatytas
pareiginés algos bazinis dydis — 130,5 Eur. ApskaiCiuojant 2018 mety ir vélesniy mety mokyklos
nepedagoginiy darbuotojy pareiginés algos pastovigja dalj, taikomas |statymo 6 straipsnyje
nustatyta tvarka patvirtintas pareiginés algos bazinis dydis.

83. Mokytojams
nustatoma pagal [statymo 5 prieda, atsiZvelgiant j pedagoginio darbo staZa, kvalifikacine kategorijg
ir veiklos sudétinguma. Pareiginés algos koeficiento vienetas lygus pareiginés algos baziniam
dydzZiui.

84, Direktoriaus pavaduotojos ugdymui pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pagal Istatymo 5 prieda, atsiZvelgiant j mokykloje ugdomy mokiniy skaigiy, pedagoginio darbo
staZg, vadybing kvalifikacing kategorija ir veiklos sudétingumag.

85. Mokyklos nepedagoginiy darbuotojy, i3skyrus D lygio pareigybes darbuotojus,
pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos koeficientais pagal [statymo 3 ir 4
priedus, atsiZvelgiant j pareigybés lygj ir profesinio darbo patirtj.

86. D lygio pareigybés darbuotojy  pareiginés  algos pastovioji dalis nustatoma
minimaliosios ménesinés algos dydzio.

87. Mokyklos nepedagoginiy darbuotojy, i8skyrus D lygio pareigybés darbuotojus,
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta pagal darbo apmokéjimo sistemoje numatytus
koeficientus nustato mokyklos direktorius, o mokyklos direktoriaus— steigéjas.

88. Mokyklos nepedagoginiy darbuotojy, isskyrus D lygio pareigybés  darbuotojus,
pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje pagal [statymo nuostatas ir mokyklos darbo
apmokeéjimo sistema. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas i$ naujo pasikeitus
darbuotojy pareigybiy skaiéiui, profesinio darbo patiréiai. Mokytojy, direktoriaus pavaduotojos
ugdymui pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

89. Mokyklos nepedagoginiy darbuotojy, i3skyrus D lygio pareigybés darbuotojus,
pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo pragjusiy mety veiklos vertinimo
pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.

90. Pareiginés algos kintamoji dalis, atsizvelgiant | pragjusiy mety veiklos vertinima,
nustatoma vieneriems metams ir gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.

91. Mokyklos nepedagoginio darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali bati
nustatyta priémimo | darba metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus
uzdavinius, taciau ne didesné kaip 20 procenty pareigineés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip
vieneriems metams.

92. Konkredius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal mokyklos darbo
apmokéjimo sistema nustato mokyklos direktorius.
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93. D lygio pareigybés darbuotojams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

94. Priemokos uZ papildomg darbo kriivi, Kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirdijant nustatytos darbo laiko trukmeés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduogiy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty radtu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio.

95. Mokyklos darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali bhti skiriamos
premijos, atlikus vienkartines  svarbias istaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip
vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pragjusiy
kalendoriniy mety veikla. Premijos skiriamos nevirsijant mokyklai darbo uzmokes&iui skirty lésy.

96. Uz darbg poilsio ir $venciy dienomis, nakties bei virdvalandinj darbg, budéjimg ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy mokyklos darbuotojams mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

97. Nepedagoginiy darbuotojy, isskyrus D lygio pareigybés  darbuotojus, praéjusiy
kalendoriniy mety veikla vertinama kickvienais metais pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus
rezultatus ir jy vertinimo rodikliys.

98. Metinés veiklos uduotys, siektini rezultatai it jy vertinimo rodikliaj darbuotojui
nustatomi kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam mokyklos
darbuotojui ~ per viena ménes] nuo priémimo | pareigas dienos. Jeigu priémus | pareigas
istaigos  darbuotoja  iki einamyjy  kalendoriniy mety pabaigos lieka maZiau kaip 6
ménesiai, tokiam darbuotojui metinés uZduotys, siektini rezultatai ir ju vertinimo rodikliiai
nustatomi kitiems metams iki kity mety sausio 31 dienos, o einamiesiems metams siektini rezultatai
ir jy vertinimo rodikliai nenustatom;.

99. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius mokyklos
nepedagoginiams darbuotojams nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis jy vadovas (jsakymu
paskirtas asmuo).

100. Mokyklos nepedagoginiy darbuotojy metiné veikla gali buti Jvertinama:

104.1 labai gerai;

104.2 gerai;

104.3 patenkinamai;

104.4 nepatenkinamai.

101. Mokyklos  nepedagoginiy darbuotojy  veikla jvertinama kiekvienais metais  iki
sausio 31 dienos, jeigu darbuotojas mokykloje éjo pareigas ne trumpiau kaip 6 ménesius per
pragjusius kalendorinius metus.

102. Mokyklos  nepedagoginio darbuotojo tiesioginis vadovas kartu su mokyklos
darbuotojy atstovavima jgyvendinandiais asmenimis ivertings darbuotojo praejusiy kalendoriniy
mety veikla:

106.1 labai gerai — teikia vertinimo iSvadg mokyklos direktoriui su siilymu nustatyti vieniems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dyd;j iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies,
ir gali teikti i¥vada su sitilymu skirti premija;

106.2 gerai — teikia vertinimo i3vada mokyklos direktoriui su siilymu nustatyti vieniems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj iki20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.

106.3 patenkinamai — teikia vertinimo iSvada mokyklos direktoriui su siilymu vienus metus



9

nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydZio;

106.4 nepatenkinamai, — teikia vertinimo i¥vada mokyklos direktoriui su sililymu vieniems
metams nustatyti maZesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients, ta&iau ne mazZesnj, negu
Istatyme tai pareigybei numatyta minimaly pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients.

103. Mokyklos direktorius, gaves i¥ tiesioginiy vadowy darbuotojy jvertinimg, per 10
darbo dieny priima sprendimg pritarti ar nepritarti mokyklos darbuotojo tiesioginio vadovo
siilymams dél 106 punkte numatyty nuostaty jgyvendinimo. Sis sprendimas galioja vienerius metus.
Jeigu mokyklos direktorius priima motyvuota sprendima nejgyvendinti sitilymo ar veiklos
vertinimo iSvados, darbuotojo iki vertinimo buvusi teisiné padétis nesikeitia,

104. Mokyklos darbuotojams, kuriy darbo uZmokestis, isigaliojus iam jstatymui, yra
maZesnis, palyginti su iki $io jstatymo jsigaliojimo buvusiu nustatytu darbo uzmokeséiu, ne ilgiau
kaip iki 2018 m. sausio 31 d. mokamas iki 2016 m. gruodZio 31 d. jiems nustatytas darbo
uZmokestis (tarnybinis atlyginimas su priedais). Mokyklos nepedagoginiams darbuotojams, kuriy
pareiginés algos pastovioji dalis, jsigaliojus $iam jstatymui, yra maZesne, palyginti su iki 2016 m.
gruodZio 31 d. buvusiu nustatytu tarnybiniu atlyginimu, mokama iki o istatymo jsigaliojimo
nustatyto tarnybinio atlyginimo dydZio pareiginés algos pastovioji dalis tol, kol jie eina tas pacias
pareigas.

105. Mokytojy, specialisty, dircktoriaus pavaduotojos ugdymui ,darbo apmokéjimas
galioja iki rugpjucio 31 d.

106. Darbo uZmokestis mokyklos darbuotojams mokamas vieng kart per ménesj , uz praéjusj
meénesj sekanfio ménesio, nuo 5 iki 7d.,jei nesutampa su poilsio ar Svenciy dienomis.

107. Darbo  uZmokestis  mokamas vieng kart  per ménesj, pagal  rastiska
darbuotojo pradymg. Pinigai pervedami j darbuotojy asmenines saskaitas banke.

108. Uz darbg Svenciy dienomis mokama dvigubai arba, rastisku darbuotojo pageidavimu,
atlyginama suteikiant per ménesj kitg poilsio dieng arba ta dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy.

109. Uz virdvalandinj darba ir darbg naktj mokama ne maZiau kaip pusantro darbuotojui
nustatyto valandinio atlygio (meénesinés algos). Darbo laiko nukrypimai fiksuojami darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje

110. Ligos padalpa uZ pirmasias dvi kalendorines darbo dienas mokama 80 procenty
pasalpos gavéjo vidutinio darbo uZmokescéio.

111. Darbuotojams pageidaujant, vyriausiasis buhalteris jteikia atsiskaitymo lapelj apie
i3moketa ménesio darbo uzmokestj.

112, Darbo uzmokestio sistema perZilirima ne rediau kaip viena kartg per metus arba pasikeitus
teisés akty reikalavimams.

XI. DARBUOTOJU NUOBAUDOS

113.  Mokyklos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybeén.
114.  UZ mokykloje padaryta materialing Zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.
115. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai baudZiami drausminémis
nuobaudomis. Mokyklos direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biiti skiriamos nuobaudos:
120.1. pastaba;
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120.2. papeikimas;

120.3. laikinas nu3alinimas darbuotojo nuo darbo, uZ tg laikotarpj nemokant uzmokesgio, jei
jis darbo metu buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginangiy medziagy;

120.4. atleidimas i§ darbo, jstatymuose nustatyta tvarka, jei jis $iurk3&iai paZeidzia darbo
drausme, padaro pravaikstas, nesilaiko darbo saugos taisykliy.

116. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
supaZindinamas pasiradytinai ne véliau kaip kita darbo diena. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j termina
nejskaitomi.

117. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarkg bei panaikinimo
sglygas nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.

XII. ANSPAUDUY IR SPAUDUY NAUDOJIMAS

118. Direktorius turi antspauda su SAVYVALDYBES herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, jstaigos baigimo paZyméjimy, kity svarbiy

dokumenty.
119. Radtinés vedéja turi antspaudsg su uzradu ,,GAUTA”, ,KOPIJA%, LK KOPIJA TIKRA“. Jie

dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.
120. [staigoje galimi ir kiti spaudai ,APMOKETI*, ,TVIRTINU”, uZ kuriy naudojima atsako juos
turintys asmenys.

XIII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

1. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

121. Mokyklos darbuotojy turi biti auksta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui,
moksleiviui, kokybiska $vietimo paslauga, saugi aplinka.
122. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biiti §vari ir tvarkinga.

127.1 puoseléti mokyklos prestiza;

127.2 ateiti j darbg ir i3eiti i3 jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy prieZas&iy
(liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.} atvykti j darba, bitinai skubiai informuoja administracija;

127.3 tinkamai atlikti savo pareigas apradytas pareigybés apraiymuose;

127.4 saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku atvykti j darba, vykdyti
darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

127.5 atsakingai pagal ratvedybos taisykles pildyti grupés dienyng, laiku pateikti
dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

127.6 kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kultdrinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

127.7 bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros,
radtvedybos reikalavimy;

127.8 suteikti vaikui reikiama pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurts, prievartg,
seksualinj ar kitokio pobiidZio i¥naudojima;
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127.9 taupyti elektros energija ir vandenj;
127.10 tausoti mokyklos turta, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;
127.11 sistemingai tikrintis sveikata, susirgus nutraukti darba ir pranesti direktoriui,
pavaduotojams, gauti paZymejima, sanitarines knygeles pristatyti mokyklos slaugytojai;
127.12 baseino darbuotojoms, slaugytojoms vilkéti specialia apranga;
127.13 pateikti rastinés vedéjai bating informacija apie save: gyvenamoji vieta, Seimyniné
padétis, darbo staZas, telefono numeris. Duomenis biitina patikslinti, jei pasikeité informacija.
128. Mokyklos darbuotojams draudZiama:
128.1 darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medZiagas.
Mokykloje bitti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty;
128.2  savo nuoZilra keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plang, pamoky(uzsiémimy) laika,
tvarkarast], nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios
veiklos, keisti vaiky dienos ritma;
128.3  darbo metu uZsiiminéti pasaliniais darbais;
128.4  dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;
128.5  palikti ugdytinius be priezitiros;
128.6  atiduoti vaikus nepaZjstamiems ar neblaiviems asmenims;
128.7  bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar kitaip
paZeidinéti vaiko teises;
128.8  naudoti daiktus ar Zaislus, kelian¢ius pavojy vaiky sveikatai;
128.9  laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;
128.10 gadinti mokyklos inventoriy;
128.11 Siukslinti bendro naudojimo patalpose;
128.12  be direktoriaus leidimo pasilikti mokykloje po jstaigos darbo laiko (po 18.30 val.),
poilsio ir §ventinémis dienomis;
128.13  be direktoriaus leidimo i§ mokyklos patalpy i¥sine3ti jstaigai priklausandius daiktus,
dokumentus, inventoriy;
128.14 darbo laiku uzsirakinti arba uZrakinti vaikus darbo patalpose;
128.15 be mokyklos administracijos Zinios jstaigoje biiti su pa3aliniais asmenimis;
128.16 kalbéti mokyklos telefonu asmeniniais reikalais;
128.17 rikyti, turéti tabako, ar elektroniniy cigarediy mokyklos patalpose ir jstaigai
priklausancioje teritorijoje.
129.  Mokykloje vengti nereikalingo triukdmo, palaikyti dalyking darbo atmosfers.
Tarpusavio santykiai grindZiami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmeés
paZeidimai.
130. Materialiai atsakingi asmenys (direktoriaus pavaduotojas oikio reikalams,
laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos. Vieng komplektg visy patalpy
rakty turi direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.
131. Valstybiniy institucijy pareiginams informacija apie mokyklos veiklg teikiama tik su
direktoriaus Zinia.
132, Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanéiy pareigiiny teisétus reikalavimus.
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133. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniSkai.
134. Administracijos darbuotojai privalo:
134.1  organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés apraSymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo viets,
134.2  utikrinti, kad biity tinkamai technifkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkand&ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;
1343  apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uZtikrinti
sanitarijos bei higienos sglygas;
134.4  nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir svetkatos instrukcijy,
sanitarijos ir higienos, prie$gaisrinés saugos reikalavimy;
134.5  laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybe¢s apraSymus.
Supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiradytinai;
134.6  laiku supaZindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais.
135. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:
135.1  jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i darbo;
135.2 paaikéjus, kad moksleivis patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidZio
i¥naudojima;
135.3 apie pastebétus mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj mokyklos
teritorijoje.

2. NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPY IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

136. Kiekvienas darbuotojas atsako uZz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones it
inventoriy, bei jy tikslinga ir saugy naudojima.

137. Kompiuteriy,ry$iy technikos priezitira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos diegi-
mg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingas darbuotojas arba uZ $ig veikla atsakingas juridinis
asmuo.

138. Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, kompiuteriné technika, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

139. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodZio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta komisija
atlicka metine ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.

140. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams vadovaudamasis mokyklos Supaprastinty vieyjy
pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba darby viesajj pirkima.

141. Mokykla teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama parama.

3. JSTAIGOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

142. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas Okio reikalams,
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stebi, analizuoja, vertina mokyklos ugdymo salygas, procesa ir tiksly pasiekima.

143.  Vertindami pedagogy prakting veiklg taiko jvairias prieZitiros formas ir metodus: aktyviaja,
teming, visuming, Zvalgomaja, griZtamaja, savianalize.

144. Kaupia ir analizuoja duomenis apie mokyklg lankan&ius vaikus, mokykloje dirbanéius
darbuotojus.

4. ISTAIGOS BENDRUOMENES NARIU TEISES, PAREIGOS IR
ATSAKOMYBE
145. Mokiniy teises reglamentuoja mokyklos nuostatai.

146. Mokiniy pareigos:
147.1  gerbti mokytojus ir kitus bendruomenés narius;
147.2  laikytis mokykloje tvarkos, asmens higienos normy;
147.3  tausoti savo ir visuomeninj turta.
147. Mokytojy teisés:
148.1  sidlyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir
metodus;
148.2  ne maziau kaip 15 dieny per 5 metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
148.3  biti atestuotiems ir jgyti kvalifikacing kategorija;
148.4  dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologitkai, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkanéig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;
149.5  biti apripintiems mokymo ir kanceliarinémis priemonémis teisés akty nustatyta
tvarka;
148.Mokytojy pareigos:
148.1  uztikrinti ugdomy mokiniy saugumg, neformaliojo ugdymo bei organizuojamy
renginiy metu;
148.2  ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas, laiduoti
Jjy asmenybés galiy plétote;
148.3  laikytis teisés akty, patvirtinty Mokytojo etikos normy ir mokyklos Taisykliy;
148.4  tobulinti savo kvalifikacija;
148.5  domeétis ir rupintis mokiniy sveikata, jy sauga, padéti jiems reguliuoti darbo ir poilsio
reZima, puoseléti sveika gyvensena;
149 Mokytojy atsakomybé:
149.1  mokytojai atsako uZz mokiniy sauguma neformaliojo ugdymo bei organizuojamy
renginiy metu;
149.2  mokytojai, kurie neatlieka savo pareigy arba jas atlieka netinkamai, atsako teisés akty
nustatyta tvarka.
5. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

150.Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokyklg. Turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, draudZiama skleisti asmens garb¢ ir oruma Zeminandia informacija, turi bati palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

151.Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzurinius zodZius ir posakius.
152.Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
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draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka,
X1V, BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

153.Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems mokyklos darbuotojams.

154.Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su Taisyklémis pasiraSytinai ir jos skelbiamos viesai
matomoje vietoje.

155.Darbuotojui paZeidusiam $ias Taisykles taikoma drausminé nuobauda.

156.Taisyklés priimamos, keidiamos, papildomos direktoriaus isakymu.

SUDERINTA: /
Mokyklos darbo taryba

2017-09-06 (protokdlo Nr.2)




