KAZLU RUDOS RIMVYDO ZIGAICIO MENU MOKYKLOS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL KAZLU RUDOS RIMVYDO ZIGAICIO MENU MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLIU TVIRTINIMO

2020 m. spalio 22 d. Nr.V-41
Kazly Riida

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 3 straipsnio 1, 7, 8 dalimis, 42
straipsnio 4 dalimi, Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos direktoriaus pareigybés
apraSymo, patvirtinto Kazly Ridos savivaldybés Mero 2017-03-30 potvarkiu Nr. MV-18, 6.2, 6.3,
6.15 punktais ir siekdama efektyvaus Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos darbo:

1. Tvirtinu naujos redakcijos Kazly Ridos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos darbo
tvarkos taisykles kurios jsigalioja nuo 2020 m. rugséjo 1 d. (pridedama).

2.Pripazijstu netekusiu galios Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos
direktoriaus 2017-07-10 jsakyma Nr. V-16 ,,D¢l Kazly Ridos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos
darbo tvarkos taisykliy tvirtinimo*

3. Ipareigojurastinés vedéja, Rimg Matulaitieng, iki 2020 m. lapkri¢io 22 d.
pasirasytinai supazindinti dirban¢iuosius ir naujai priimamus darbuotojus su Kazly Riidos Rimvydo
Zigai¢io meny mokyklos darbo tvarkos taisyklémis.

4. Nustatau, kad su darbo tvarkos taisykliy pakeitimais darbuotojai supazindinami $io
jsakymo 3 punkte nustatyta tvarka.

Sis jsakymas gali biti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
Jstatymo nustatyta tvarka.

PRIDEDAMA. Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos darbo tvarkos taisyklés.

Direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
atliekanti mokyklos direktoriaus funkcijas Milda Palkauskaité



PATVIRTINTA
Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io
meny mokyklos direktoriaus
2020 m. spalio 22 d.

jsakymu Nr. V-41

KAZLU RUDOS RIMVYDO ZIGAICIO MENU MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos darbo tvarkos taisyklés
(toliau tekste — Taisyklés) reglamentuoja Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny
mokyklos (toliau tekste — Mokykla) vidaus darbo tvarkg, nustato vienodo elgesio
pagrindus ir atsakomybe uz jy nesilaikyma, reguliuoja Mokyklos darbuotojy profesinius
santykius, yra privalomos visiems darbuotojams ir taikomos tiek, kiek Siy teisiniy
santykiy nereguliuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (toliau tekste — Darbo
kodeksas), Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas ar kiti Lietuvos Respublikos
Jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti lydimieji teisés aktai.

2. Taisykliy tikslas — reguliuoti Mokyklos vidaus darbo tvarka, kurios
pagrindinis tikslas — apibrézti Darbuotojy elgesio principus, stiprinti darbo drausme,
uztikrinti darbo kokybe, didinti jo efektyvuma.

3. Mokykla yra Kazly Riidos savivaldybés biudzetiné Svietimo jstaiga.

4. Mokyklai vadovauja Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos
direktorius (toliau tekste — Direktorius). Direktorius organizuoja Mokyklos darba, leidZia
jsakymus, tvirtina Mokyklos darbuotojy (toliau tekste — Darbuotojy) pareigybiy

apraSymus.

5. Darbuotojy darbas organizuojamas vadovaujantis Mokyklos nuostatais,
darbuotojy pareigybiy aprasymais ir kitais teisés aktais.

6. Direktoriaus ir darbuotojy pavaldumas ir atskaitingumas nustatytas jy
pareigybiy apraSymuose.

7. Direktorius darbuotojy pasitarimus kviecia pagal poreikj. Direktoriaus
kvietimu pasitarimuose gali dalyvauti ir kiti kviestieji asmenys.

8. Savo veikloje Mokykla vadovaujasi visuotinai pripaZzintomis Zmogaus

teisés normomis, tarptautinémis konvencijomis, Lietuvos Respublikos Konstitucija,
jstatymais, pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniais aktais,
Mokyklos etikos taisyklémis, Kazly Rados savivaldybés tarybos sprendimais, Kazly
Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos nuostatais, Mokyklos darbuotojy pareiginiais
nuostatais bei Siomis Taisyklémis.

9. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy
santykius, siekiant uztikrinti Mokyklos darbo kokybe ir darbo drausme, didinti paslaugy
efektyvuma.

10. Darbo tvarkos taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos vadovas, suderings
su darbuotojy atstovu.

11. Sios taisyklés privalomos visiems jstaigos darbuotojams. Taisykliy

nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.
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Il SKYRIUS

DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

12. Darbuotojai ] darbg priimami ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis. Mokyklos direktorius darbuotojus
skiria ir atleidzia 1§ darbo jstatymy nustatyta tvarka.

13. Asmenims, pretenduojantiems uzimti konkrecias pareigas, specialieji ir
kvalifikaciniai reikalavimai nustatomi Mokyklos direktoriaus patvirtintuose darbuotojy
pareigybiy apraSymuose.

14. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi, kurig
uzpildo paskirtas asmuo, pasiraso Direktorius ir priimamas j darbg asmuo.
15. Darbo sutartis yra Direktoriaus ir Darbuotojo susitarimas, kuriame Salys

sulygsta del buitinyjy sutarties salygy, termino, darbo laiko normos, papildomy sutarties
salygy, Darbuotojo ir darbdavio tarpusavio jsipareigojimy, darbo pradzios. Priimami |
darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darba, paklusdami Mokyklos vidaus darbo tvarkai, o Direktorius jsipareigoja mokeéti
sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy susitarimu.

16. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai | darba
priimamus darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina Direktorius
arba jo jgaliotas darbuotojas.

17. Priimami ] darba darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

prasyma dél priemimo j darba;

asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

i$silavinimg, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

gyvenimo apraSyma (CV), kvalifikacijos tobulinimo paZymejimus, sertifikatus reikalingus
pareigybése numatytoms funkcijoms atlikti.

uzsienio valstybése iSduoty iSsilavinimo dokumenty kopijas bei dokumenty vertimus
lietuviy kalba, Svietimo ir mokslo ministerijos bei studijy kokybés vertinimo centro iSvadas;
medicinin¢ knygele F048/a arba iSankstinio sveikatos patikrinimo pazyma F047/a;
1Svadg del darbo pobiidzio ir saglygy (jei turi nejgaluma);

direktorius turi teis¢ pareikalauti ir kity jstatymais nustatyty svarbiy dokumenty, galin¢iy
turéti jtakos darbo santykiams.

18. Darbuotojas, nejgalumg jgijes darbo Mokykloje laikotarpiu arba
pasikeitus jo nedarbingumo lygiui, ne véliau kaip kitg darbo dieng privalo informuoti apie
tai Mokyklos direktoriy.

19. Priimamas j darbg Darbuotojas privalo raStu pateikti tikslius asmeninius
duomenis: deklaruotos gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobilaus rysio telefono
numerj, elektroninio pasto adresg (uZtikrinantj susisiekimg su darbuotoju), asmeninés
banko saskaitos rekvizitus, kvalifikacijg ir darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus.

20. Kiekvienas Darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny
atnaujinimg ir dokumenty susijusiy su pakeitimais pateikimg Mokyklai per 5 darbo dienas
nuo duomeny pasikeitimo dienos.

21. Su visais Darbuotojais privalomai sudaromas konfidencialios
informacijos naudojimo ir saugojimo susitarimas.
22. Pries pasiraSant darbo sutart] Direktorius ar jo jgaliotas asmuo pateikia

Darbuotojui praneSima apie darbo salygas, pasiraSytinai supazindina su Siomis
Taisyklémis, pareigybés apraSymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
Civilinés saugos ir gaisrinés saugos taisyklémis, Mokyklos etikos taisyklémis, Darbo
grafiku, kitais Mokyklos teisés aktais bei dokumentais, reglamentuojanciais darba.

23. PasiraSant darbo sutartj darbdavys ir Darbuotojas suderina, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir
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tvarkyti ~ darbuotojo  asmeninius duomenis. Darbuotojas §j sutikimg iSreiskia

pasirasytinai.

24, Darbuotojas i§ darbo atleidziamas Darbo kodekse nustatytais pagrindais
ir tvarka.

25. Darbuotojas Mokyklos Direktoriui pateikia praSymg de¢l atleidimo i

darbo, kuris Mokykloje registruojamas ta pacig darbo dieng, praSyme privalomai
nurodydamas (-dama) pageidaujama atleidimo i§ darbo datg ir pagrinda.

26. Direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj su Darbuotoju be jspéjimo ir
nemokéti iSeitinés iSmokos, tiktai atvejais, numatytais jstatymuose ir darbo kodekse.

27. Atleidimo 1§ darbo diena yra laikoma paskutine darbo diena.

28. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés (tévystés) ir vaiko

priezilros atostogy, darbuotojas privalo perduoti Direktoriaus sudarytai komisijai, arba
direktoriaus pavaduotojui tikiui jam skirtas darbo priemones ir inventoriy, atsiskaityti uz
jam patikétas materialines vertybes, perduoti dokumentus ir reikalus, raktus;

29. Jei atleidziamas Darbuotojas neatvyksta pasiraSyti darbo sutarties,
Direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali sutartyje pasiraSyti vietoje Darbuotojo, nurodydamas
savo pareigas, varda, pavarde ir jraSydamas ,, Darbuotojas nutraukti darbo sutarties

neatvyko®.
30. Atleidimo i§ darbo diena, visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota
informacijg darbuotojas privalo perduoti Direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui tkiui.
31. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Mokykloje pabaigoje panaikinama jo
prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy, banko saskaity
(jei tokig turéjo)
Mokyklos apsaugos signalizacijos. Ja panaikina Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.
32. Darbo gincai sprendziami teisés aktuose nustatyta tvarka.
33. Darbuotojui rastu prasant, Mokyklos rastinés vedéja iSduoda pazyma apie

Darbuotojo Mokykloje uZimamas pareigas, darbo kriivj, grafika, darbo stazg ir kt.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAL,
PAGRINDINES DARBDAVIO BEI DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

34. Direktoriaus bei Darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy veiklos etikos taisyklés ir kiti teisés aktai.

35. Direktoriaus ir Darbuotojy tarpusavio darbo santykiai grindziami
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

36. Pagrindinés Direktoriaus pareigos:

— Laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, pojstatyminiy akty, tinkamai
organizuoti darbuotojy darbg, sudaryti salygas Mokyklos veiklai bei uztikrinti darbo
drausmg ir pakankamas darbo sglygas darbuotojams;

- Reguliariai teikti informacija darbuotojams apie Mokyklos veikla
reglamentuojanciy teisés akty naujienas, Mokyklos struktiirg ir veikla, jos finansing padét;,
galimus uzimtumo poky¢ius, numatomas priemones, darbo santykiy biklg ir kitus svarbius
Mokyklos veiklos organizavimo klausimus;

— Konflikto situacijose ir aplinkybése elgtis objektyviai ir neSaliskai,
iSklausyti abiejy konfliktuojanciy pusiy argumentus ir ieskoti objektyvaus sprendimo;

- Pareikalauti Darbuotojo rasytinio paaiskinimo, prie§ priimant sprendima
nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo kalto veikimo ar neveikimo, padarius darbo drausmés
pazeidima.

37. Pagrindinés Direktoriaus teisés:
— Reikalauti, kad darbuotojas vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;
— Skatinti darbuotojus uz kokybiska darbg ir sékmingus veiklos rezultatus;
— Laikinai nusalinti neblaivius ir apsvaigusius darbuotojus nuo darbo.
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38. Pagrindinés Darbuotojy pareigos, nereglamentuotos
pareigybiy apraSymuose:

- Atstovaudami Mokyklai, Darbuotojai turi laikytis bendry Mokyklos ir
profesinés etikos taisykliy, palaikyti ir gerinti Mokyklos jvaizdj visuomenéje, mandagiai
elgtis su bendradarbiais, mokiniais, mokiniy tévais, partneriais;

- Darbuotojai privalo saziningai ir atsakingai atlikti savo pareigas bei jiems
deleguota darbg, laiku ir tiksliai vykdyti Direktoriaus raSytinius ir sakytinius nurodymus,
igyvendinti Mokyklos strateginius tikslus ir uzdavinius;

— Nepagristas Darbuotojo atsisakymas dirbti, vykdyti pareigybéje nurodytas
funkcijas ar Direktoriaus pavedimus bei nurodymus laikomas darbo drausmés pazeidimu;

- Darbuotojai privalo laikytis darbo grafiko ir darbo drausmés;

- Darbuotojai privalo laikyti tvarkingg ir S$varig savo darbo vietg bei
priemones, tvarkingai naudotis bendromis patalpomis ir darbo priemonémis;

- Darbuotojai darbe privalo laikytis bendryjy asmens higienos bei
tvarkingos ir elementariai estetiSkos iSvaizdos reikalavimy;

- Darbuotojai j darbg privalo atvykti blaiviis ir neapsvaige, neturi teisés
Mokyklos patalpose vartoti alkoholiniy gérimy , narkotiniy ar toksiniy medziagy, rikyti,
keiktis, patys elgtis ar toleruoti kity asmeny nepadory elgesj. Darbuotojo pasirodymas
neblaivam ar apsvaigusiam darbo metu darbo vietoje laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy
pazeidimu;

- Pastebéje Mokykloje neblaivy ar apsvaigusj kita Darbuotoja arba kita
asmenyj, privalo informuoti Direktoriy;

- Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti materialinius Mokyklos
iSteklius (vandenj, elektros energija, rySio priemones ir pan.);

- Mokyklos elektroniniais rySiais, programine ir kita technine jranga
privalo naudotis nepazeisdami Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty reikalavimy,
Kazly Ridos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos;

- Kanceliarinémis ir kitomis darbo priemonémis Darbuotojai gali naudotis
tik su darbu susijusiais tikslais;

- Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis
Mokyklos elektroniniais rySiais, jrengimais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis
priemonémis;

- Darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty
tik Mokyklos darbuotojams esant. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ kabineto, saugumo
sumetimais privalo uzrakinti duris ir uzdaryti langus.

- Uz organizuojama veikla ar renginj, jo darbotvarke, vykdymo laika, vieta,
kvieCiamus asmenis ar sveCius, planavimg bei organizavimg yra atsakingas renginj
organizuojantis Darbuotojas;

- Bendraudami su mokiniais, jy tévais ir aptarnaujamais asmenimis,
Darbuotojai privalo skirti jiems reikiamg démesj, biiti mandagiis, atidus, siekiantys
i$siaiSkinti jy pageidavimus ir poreikius, ieSkantys problemy sprendimo biidy. Negalédami
i1§spresti problemos Darbuotojai turi jj nukreipti pas kitg darbuotojg ar institucijg, kuri gali
i8spresti kilusig problema.

39. Darbuotojas turi teise j:

— 1 darbo uzmokest] atitinkant] jo pareigybe, darbo staza, veiklos
sudétinguma, jstatymo ar kity teisés akty nustatyta darbo uzmokescio prieda, priemoka ar
kitas iSmokas;

- kvalifikacijos kélimg ir mokymasi;

— pasiiilymy, pageidavimy ir pastaby administracijai teikimg, savo interesy
atstovavima,

- kasmetines atostogas;
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- dalyvavimag pasitarimuose ir posédziuose, kuriuose svarstomi
su jo darbu ir Mokyklos veikla susije klausimai;
- atsisakyti vykdyti neteisétus darbdavio nurodymus;
- Biiti apriipintas darbo priemonémis.

IV SKYRIUS
VIESU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS

40. Siekdami wuztikrinti vieSyjy interesy virSenybe, darbuotojai privalo
nesaliSkai, sgziningai ir tinkamai atlikti tarnybines pareigas, vengti interesy konflikto ir
elgtis taip, kad nekilty abejoniy dél galimo interesy konflikto, nepiktnaudziauti pareigomis
asmeninei naudai gauti, vadovautis jstatymais, lygybés principu ir kitais teisés aktais
priimant sprendimus, nesinaudoti neskelbiama Mokyklos informacija netarnybinei
veiklai, nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis Mokyklos turtu netarnybinei veiklai.

41. Darbuotojai negali teikti paslaugy, sukelianéiy viesy ir privaciy interesy
konflikta.
42. Pries pradedant svarstyti ar priimti sprendimus, galincius sukelti interesy

konflikta, darbuotojas privalo informuoti Mokyklos direktoriy ar jo igaliota asmen;j ir
nusisalinti nuo dalyvavimo tolesnéje procediiroje.

43. Kai yra pagrindas manyti, kad darbuotojo dalyvavimas priimant
sprendimus gali sukelti interesy konflikta, o darbuotojas pats nenusisalina nuo svarstymo
ar sprendimy priémimo, Mokyklos Direktorius nuSalina darbuotoja nuo dalyvavimo
tolesnéje procediiroje, konkretaus sprendimo ar nutarimo rengimo, svarstymo ar
priémimo.

V SKYRIUS
DARBO LAIKO NUSTATYMO IR DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKA

44, Darbo ir poilsio laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése,
Istaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos respublikos vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
1gyvendinimo®.

45. Darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2
poilsio dienomis ir kasdiené¢ darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8
valandos 15 minucéiy, o penktadienj — 7 valandos.

46. Darbuotojai dirba pagal darbo laika Mokyklos Direktoriaus nustatyta
darbo grafiku, kuris gali buti kei¢iamas tiktai Direktoriaus jsakymu. Darbuotojams
savavaliSkai draudziama keisti darbo laika.

47. Darbuotojy piety pertraukos laikas nustatomas darbo grafiku.
Darbuotojams ne véliau, kaip po penkiy valandy darbo, suteikiama piety pertrauka, skirta
pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé — trisde§imt minuéiy. Per piety pertrauka
darbuotojas gali palikti darboviete. Tq dieng, kai darbuotojas dél objektyviy priezasciy
negali pietauti numatytu laiku (dél vykstancio renginio, posédzio, mokymy ar pan. ), jis
piety pertrauka gali perkelti j kita laika, atsizvelgdamas j renginio darbotvarke ir apie tai
informaves Mokyklos direktoriy.

48. Darbuotojai, dirbantys su kompiuteriu, kas valandg turi teis¢ daryti 5-10
minuciy trukmés pertraukas, kurios jskaitomos j darbo laika.
49. Darbuotojai, atsizvelgdami ] individualias aplinkybes, gali teikti

Direktoriui motyvuotus praSymus dél individualaus darbo grafiko ar susitarimo dél
nuotolinio darbo. Prasyme dél individualaus darbo grafiko ar nuotolinio darbo nurodomos
priezastys dél tokios darbo organizavimo formos biitinybés. Priezastys turi biti
objektyvios ir pagristos, netrukdyti atlikti darbo funkcijas kitiems Mokyklos
darbuotojams, nepabloginti jy darbo salygy. Sprendimg dél individualaus ar lankstaus
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darbo grafiko priima Direktorius, atsizvelgdamas j pateiktas prieZastis ir } Mokyklos
galimybes uztikrinti efektyvy darba.

50. D¢l nuotolinio darbo su Darbuotoju Direktorius susitaria vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

51. Konkrety Mokyklos darbo pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laika
nustato Direktorius suderings su savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija.

52. Darbuotojai j darbg privalo atvykti laiku, nevéluoti. Darbuotojai,
negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darbg priezastis.

53. Kai darbuotojai apie savo neatvykimag negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.
54. Jei Darbuotojas ar kiti asmenys dél objektyviy priezas¢iy negali pranesti

Direktoriui apie savo vélavimg ar neatvykimg j darba, jis turi tai atlikti nedelsdamas, kai
tik turés galimybe arba atvykes j darbg ir nurodyti priezastj, d¢l kurios vélavo ar negal¢jo
atvykti | darba.

55. Neatvykimas j darbg be svarios pateisinamos priezasties, nusalinimas nuo
darbo, savavaliskas iSvykimas i§ darbo nepasibaigus darbo laikui vertinamas kaip
Siurks$tus darbo drausmés pazeidimas.

56. Informavimas apie neatvykimo i darbg priezastis neatima Direktoriaus
teiseés, atsizvelgiant  jvykio aplinkybes ir neatvykimo priezastis, inicijuoti drausminés
atsakomybés taikymo darbuotojui, pazeidusiam nustatytg darbo laiko rezima.

57. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovag ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukm¢. Norédami i§vykti ne darbo
tikslais darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

58. Darbo dienos metu darbuotojo raSytiniu praSymu ir Mokyklos
Direktoriaus sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams
poreikiams tenkinti. Salys gali susitarti dél darbo laiko nukélimo ar perkélimo j kita darbo
dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

59. Mokykloje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama.
Valstybiniy Svenciy dieny i1Svakarése darbuotojai dirba viena valanda trumpiau.

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

61. Darbuotojy dalyvavimas Mokyklos posédziuose, susirinkimuose,

planiniuose renginiuose yra privalomas. Jei renginiai vyksta ne darbuotojo darbo metu,
darbuotojas gali su Direktoriumi susiderinti kitg tos dienos darbo laika.

62. Darbuotojy nedalyvavimas posédZiuose, susirinkimuose, kituose
renginiuose neatleidzia jy nuo pateiktos informacijos nezinojimo. Jei darbuotojas dél
pateisinamy prieZas¢iy negaléjo dalyvauti posédyje ar susirinkime, jis turi savarankiskai
susipazinti su pateiktos informacijos turiniu, jei reikia susipazinti su ja pasirasytinai.

63. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés laikomas papildomu darbu, uz kurj
darbo uzmokestis gali biiti mokamas kaip uz pavadavima arba priemoka uz papildoma
darba, kuris virsija darbus, numatytus pareigybiy aprasSyme.

64. Darbuotojui sutikus Direktorius gali jam pavesti atlikti pareigybés
apraSyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu, uz kurj gali biiti teisés akty nustatyta
tvarka mokamas sutartas darbo uzmokestis ar priemoka.

65. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko Mokyklos direktoriaus paskirtas
darbuotojas, kuris Direktoriaus patvirtintus darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius paskuting
einamojo ménesio darbo dieng pateikia Mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

66. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai pildomi ir saugomi teisés akty nustatyta
tvarka.

VI SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO TVARKA
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67. Direktoriaus darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo Nr. VIII-
1316 pakeitimo jstatymo, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

68. Darbuotojy darbo uzmokestis skai¢iuojamas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu, LR Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

69. Mokyklos direktoriaus ir darbuotojy darbo uzmokestis mokamas i§ Kazly
Riidos savivaldybés biudzeto (toliau tekste - SB 1éSy), LR valstybés biudzeto (toliau tekste
- VB 1é8y),

70. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy

darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 3 straipsniu Mokykla priskirta III jstaigy grupei
— kai pareigybiy sarase nustatytas darbuotojy pareigybiy skaicius yra 50 ir maziau

darbuotojy.

71. Didziausig leisting Mokyklos pareigybiy skaiCiy nustato ir tvirtina Kazly
Riidos savivaldybés taryba.

72. Mokyklos  darbuotojo pareigybés aprasyme nurodoma: pareigybés

pavadinimas, grup¢ ir lygis, taikomi specialiis reikalavimai, keliami S$ias pareigas
einan¢iam darbuotojui (iSsilavinimas, darbo patirtis, profesiné kvalifikacija ir pan.),
privalomi kvalifikaciniai reikalavimai ir pareigybei priskirto atliekamo darbo turinys

(funkcijos).
73. Mokyklos pareigybiy sarasa, skaiCiy, pareigybiy lygius ir koeficientus,
pareigybiy apraSymus jstatymy nustatyta tvarka jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius.
74. Keturi (A, B, C, ir D) darbuotojy pareigybiy lygiai ir koeficientai

nustatomi Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka.
75. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:
77.1. Pareiginé alga (ménesin¢ alga - pastovioji ir kintamoji dalys arba tik pastovioji dalis)

77.1.1. Pareiginés algos pastovioji dalis (isskyrus darbininkus) nustatoma
pareiginés algos koeficientais ir priklauso nuo LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme pareigybei keliamy reikalavimy, taikomy
atitinkamos pareigybés darbo apmokéjimui, kity svarbiy (detalizuoty) pareiginés algos
pastoviosios dalies nustatymo kriterijy; Pareiginés algos pastovioji dalis apskai¢iuojama
atitinkamg pareiginés algos koeficienta dauginant i§ pareiginés algos bazinio dydZzio
(kurj tvirtina Lietuvos Respublikos Seimas) ir uzimamos pareigybés dalies; Pareiginés
algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas i§ naujo, pasikeitus darbuotojy
pareigybiy skaiciui, darbuotojy vadovaujamo darbo patir¢iai ir/ar profesinio darbo
patirciai ar nustacius, kad Direktoriaus pareiginé alga (pastovioji ir kintamoji dalis kartu)
virsija pra¢jusio ketvir¢io Centro darbuotojy 5 vidutinius pareiginiy algy (pastoviosios
dalies kartu su kintamosiomis dalimis) dydZius; Pra¢jusiy mety darbuotojo veikla
jvertinus nepatenkinamai, vieniems metams gali biiti maZinamas pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientas, taciau jis nustatomas ne maZesnis, negu LR valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme, tai pareigybei pagal
vadovaujamo darbo patirtj ir/ar profesing darbo patirt] numatytas minimalus pareiginés
algos pastoviosios dalies koeficientas.

77.1.2. pareiginés algos pastovioji dalis darbuotojams, kuriy pareigybés
priskiriamos D lygiui ir kuriems netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai (toliau tekste — darbininkai) yra minimalios ménesinés algos dydis (toliau
tekste — MMA).

77.1.3. pareiginés algos kintama dalis (t.y. procentas nuo nustatytos pareiginés
algos pastoviosios dalies koeficiento), priklauso nuo darbuotojo metinés veiklos
vertinimo rezultaty. Mokyklos nepedagoginiy darbuotojy pra¢jusiy mety veikla
jvertinama kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, jeigu darbuotojas ne trumpiau kaip 6
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meénesius per pragjusius kalendorinius metus ¢jo pareigas toje jstaigoje.
Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Mokyklos
darbuotojams, nustato ir kasmeting veiklg vertina Direktorius. Mokyklos darbuotojy
pareiginés algos kintamosios dalies dydis priklauso nuo praéjusiy mety veiklos
vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Praéjusiy mety veikla gali buti jvertinta labai gerai, gerali,
patenkinamai ir nepatenkinamai. Pareiginés algos kintamoji dalis, atsizvelgiant ]
pragjusiy mety veiklos vertinimg ir nevir§ijant Mokyklai skirto darbo uzmokescio fondo,
nustatoma vieneriems metams nuo einamy mety vasario iki kity mety sausio 31 d. Jeigu
darbuotojo veikla buvo jvertinta véliau dél to, kad darbuotojas sirgo, atostogavo — nuo
tada, kai darbuotojas pradéjo dirbti ir iki kity mety sausio 31 d. Praéjusiy mety veikla
jvertinus labai gerai nustatoma 10 procenty kintamoji dalis nuo pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficiento dydzio ir gali biiti skirta premija; Pra¢jusiy mety veikla
jvertinus gerai nustatoma 5 proc. pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio kintamoji
dalis; Pragjusiy mety veiklg jvertinus patenkinamai ir nepatenkinamai pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio kintamoji dalis nenustatoma. Pareiginés algos kintamoji dalis
gali biiti nustatyta priémimo ] darbg metu, atsizvelgiant | darbuotojo profesing
kvalifikacijg (suteiktas magistro, moksly daktaro laipsnis, suteikta auksta kvalifikaciné
kategorija ar jgyti specialils profesiniai jgiidZiai) ir jam keliamus uzdavinius. Tuo atveju
kintamoji dalis nustatoma ne didesné kaip 10 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies ir ne ilgesniam kaip vieneriy mety laikotarpiui. Darbininkams pareiginés algos
kintamoji dalis nenustatoma.

77.2. Priemokos (procentas nuo nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies

koeficiento ir/ar piniginé iSraiska):

77.2.1. Priemokos uz papildoma darbo kriivi, kai yra padidejes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty raStu,
vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir
pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio.

77.2.2. Jei priemoka skiriama uZz papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma nenustatyty
pareigybés apraSyme, nurodoma, uz kokias papildomas pareigas ar uzduotis ji skiriama, o jei uz
laikinai nesanciy darbuotojy funkcijy (pareigy) vykdyma — uz kokj laikotarpj ir kokias laikinai
nesanciy darbuotojy funkcijas (pareigas) pavesta vykdyti darbuotojui.

77.2.3. Priemoka nustatoma atsiradus jstatymo nustatytoms aplinkybéms ji skiriama
terminuotai ir ne ilgesniam laikotarpiui nei iki kalendoriniy mety pabaigos;

77.2.4. Siulyti darbuotojui skirti priemoka, inicijuoti priemokos mokéjimo persvarstyma ar
nutraukimg gali Mokyklos vadovas;

77.2.5. Priemoka skiriama, jos konkretus dydis nustatomas ar sumazinamas, priemokos
mokéjimas nutraukiamas Mokyklos direktoriaus jsakymu;

77.2.6. Priemokos mokeéjimas nutraukiamas, jei iSnyksta jos skyrimo aplinkybés, arba
sumazinamas jos dydis, kai pasikei¢ia aplinkybés, kuriy pagrindu priemoka buvo skirta.
Priemoka uz laikinai nesanciy darbuotojy funkcijy (pareigy) vykdyma, uz papildomy pareigy ar
uzduociy vykdyma gali biiti maZinama arba panaikinama Mokyklos direktoriaus jsakymu, jeigu
pablogéja asmens darbo rezultatai arba jis neatlieka papildomy pareigy ar darby (uzduociy), uz
kurias priemoka buvo skirta.

77.3. Premijos (procentas nuo nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficiento ir/ar piniging iSraiSka):
77.3.1. premijos gali buti skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus §iais atvejais:
77.3.2. darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veiklg jvertinus labai gerai;
77.3.3. atlikus vienkartines ypa¢ svarbias Mokyklos veiklai uzduotis. Ypac¢ svarbia Mokyklos
veiklai uzduotimi laikoma:
72.3.3.1. Mokyklos zinomumo didinimas nacionaliniu mastu;



10

72.3.3.2. inovatyviy priemoniy, daranciy reikSmingg jtakag Mokyklos veiklos kokybés

gerinimui ar Mokyklos veiklos efektyvumo ir produktyvumo padidinimui, jdiegimas;
72.3.3.3. kitos uzduotys, turincios svarbig reikSm¢ Mokyklos veikloje.
77.3.4. Premijos skiriamos Mokyklos direktoriaus jsakymu, kuris privalo biti suderintas su

vyriausiuoju buhalteriu, jvertinan¢iu Mokyklos finansines galimybes.

77.3.5. Premija negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
77.3.6. Premija negali biiti skiriama darbuotojui, turin¢iam galiojan¢ig drausmin¢ nuobauda.
77.3.7. Premijos skiriamos nevirSijant Mokyklai darbo uzmokesciui skirty 1esy.

77.4. Mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis (nakties bei
vir§valandinj darba, esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy) vykdomas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

78. Pareiginés algos pastovioji dalis, o nuo 2018-02-01 ir pareiginés algos kintama dalis, kitos
darbo apmokéjimo formos ir sglygos, nustatomos su darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje ir turi
atitikti Mokyklos darbo apmokejimo tvarkos nuostatas.

79. Darbo uzmokestis, darbuotojo praSymu pasirinktinai gali buti mokamas vieng karta per
ménes] iki einamojo ménesio 15 d. arba du kartus per ménesj, bet ne véliau kaip einamojo ménesio
15 ir 28 dienomis. Konkrettis Darbuotojo darbo uzmokescio terminai nustatomi jrasu apie biitingsias
darbo salygas darbo sutartyje.

Darbo uzmokestis pervedamas | darbuotojo rastu nurodyta asmening saskaitg banke.

80. Papildomas darbas bei jo apmokéjimas, fiksuojami darbuotojo darbo sutartyje papildomu
susitarimu.

81. Visiems darbuotojams pateikiami atsiskaitymo lapeliai, kuriuose nurodomas
apskaiciuotos, iSskaiciuotos ir iSmokétos darbo uzmokescio sumos.

82. Darbo uzmokestis uz visas arba pagrindine kasmetiniy atostogy dalj iSmokamas ne véliau
kaip iki kasmetiniy atostogy pradzios.

83. Darbuotojg atleidziant i§ darbo, visas jam priklausantis darbo uzmokestis ir kompensacija
uz nepanaudotas atostogas iSmokama jo atleidimo dieng, jeigu jstatymais ar Saliy susitarimu
nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

84. Mirus biudZetinés jstaigos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ biudZetinei jstaigai skirty lesy
gali buiti iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos
nariy raSytinis praSymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

85. Materialiné pasalpa Mokyklos darbuotojams, kuriy materialin¢ biiklé tapo sunki dél jy
paciy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotes), tévo (jtévio), brolio (jbrolio),
sesers (jseserés), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra biudzZetinés jstaigos darbuotojo raSytinis
praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio 1§ biudzZetinei jstaigai skirty 1¢Sy. Materialing pasalpg biudzetinés
jstaigos darbuotojams, iSskyrus biudZetinés jstaigos vadova, skiria biudZetinés jstaigos vadovas i§
biudZetinei jstaigai skirty 1éSy, gaves Mokyklos darbuotojy patikétinio pritarima.

86. Nutraukiant darbo sutartj LR Darbo kodekso 56 str. numatytais pagrindais, darbuotojui
iSmokama dviejy mén. darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio iseitiné ismoka, 0 jei darbo
santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus — vieno jo vidutinio darbo uZzmokesc¢io dydZio iSeitiné
1Smoka.

87. Nutraukiant darbo sutartj LR Darbo kodekso 60 str. numatytais pagrindais, iSmokama
vieno mén. darbuotojo vidutinio darbo uzmokeséio dydzio iseitiné ismoka, 0 jei darbo santykiai
tesiasi trumpiau negu vienus metus — pusés jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio iSeitine iSmoka.

88. Isskaitymai i§ priskai¢iuoto darbo uzmokescio gali biiti daromi:

88.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj, jstaigos pinigy
sumoms;

88.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skaic¢iavimo klaidy;

88.3. atlyginti Zalai, kurig darbuotojas dé¢l savo kaltés padaré jstaigai, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutinio darbo uzmokescio dydzio, o jeigu zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo —
ne daugiau kaip jo SeSiy vidutinio darbo uzmokescio dydzio;
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88.4. iSskaiCiuoti uz telefoninius pokalbius, kai darbuotojas vir§ija pokalbiams
nustatytg limita;

88.5. iSskaiCiuoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, vir§ijancias jgyta teise i visos trukmes
ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy
arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva;

88.6. Kai Darbo sutartis nutraukiama dél Darbuotojo kaltés arba Darbuotojo iniciatyva be
svarbiy priezasCiy, iSskaiCiuoti turétas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus, investuotas
darbuotojo i mokyma.

89. Isskaitymai i§ darbo uzmokescio atlickami ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos,
kurig Mokykla suzinojo ar galéjo suzinoti apie atsiradusj iSskaitos pagrinda, iSskyrus ta atveji, jei
darbuotojas sirgo.

90. Ligos pasalpa mokama uz pirmasias 2 kalendorines ligos dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos paSalpa negali buti mazesné negu 80 procenty pasalpos
gavéjo vidutinio uzmokescio, apskaic¢iuoto LR Vyriausybés nustatyta tvarka.

91. Pagrindas skirti ligos iS§mokg yra nedarbingumo pazymejimas, iSduotas pagal sveikatos
apsaugos ministro ir socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy nedarbingumo
pazyméjimy bei elektroniniy néstumo ir gimdymo atostogy pazyméjimy iSdavimo taisykles.

92. Teisés akty numatytus pranesimus, susijusius su darbuotojo nedarbingumo laikotarpiu,
Valstybés institucijoms, ruosia ir pateikia Mokyklos vyriausiasis buhalteris.

VIl SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU EILES SUDARYMO
IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

93. Kasmetiniy atostogy eilés sudarymo ir atostogy suteikimo tvarka Mokykloje nustatoma
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinciy teis¢ i
pailgintas atostogas, saraSu ir $iy atostogy trukmeés apraSu bei Papildomy atostogy trukmés, suteikimo
salygy ir tvarkos aprasu, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®.

94. Metin; Mokyklos darbuotojy atostogy grafika kasmet iki vasario 1 d. rengia ir sudaro
darbuotojy patikétinis, vadovaudamasis Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos nustatyta
tvarka.

95. Darbuotojai individualiai iki einamyjy mety sausio 31 d. suderina su Mokyklos
darbuotoju, atsakingu uz metinio Mokyklos darbuotojy atostogy grafiko sudaryma, planuojamy
kasmetiniy atostogy laikotarpj.

96. Darbuotojams, nustatytu laiku neisreiSkusiems pageidavimy ir nesuderinusiems savo
kasmetiniy atostogy planuojamo laiko su atsakingu asmeniu, kasmetiniy atostogy laikas nustatomas
Mokyklos direktoriaus nuozilira, atsizvelgiant j strateginius tikslus ir efektyviausig Mokyklos veiklos
organizavima.

97. Darbuotojy kasmetiniy atostogy darbo grafikas sudaromas taip, kad jstaigoje kity
darbuotojy atostogy metu likty dirbti bent vienas darbuotojas.

98. Sudarydamas Mokyklos pedagoginiy darbuotojy kasmetinj atostogy grafika, atsakingas
darbuotojas privalo atsizvelgti ] ugdymo proceso organizavimo S$vietimo jstaigose ir ugdymo
planuose numatomy mokiniy atostogy laikotarpius, kasmetines pedagoginiy darbuotojy atostogas
planuodamas jy metu.

99. Sudaryta metinj Mokyklos

darbuotojy atostogy grafikg darbuotojy patikétinis pateikia Mokyklos Direktoriaus patvirtinimui.

100. Tarnybos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas Tarnybos direktoriaus jsakymo
tvirtinamas ne véeliau kaip iki vasario pabaigos ir galioja vienerius metus. Su jsakymu darbuotojai
supazindinami pasirasytinai.
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101. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka, pagal kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje Tarnybos direktoriaus
1sakymu patvirtintg metinj Tarnybos darbuotojy atostogy grafika.

102. Darbuotojai, dél svarbiy priezasCiy negalintys pasinaudoti atostogomis pagal
Mokyklos direktoriaus patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo eile, turi raStu pateikti Tarnybos
direktoriui praSyma dél kasmetiniy atostogy eilés pakeitimo, nurodant kasmetiniy atostogy eilés
keitimo priezastis. Tiesioginis vadovas turi uztikrinti, kad darbuotojai galéty pasinaudoti
priklausanc¢iomis kasmetinémis atostogomis.

103. Patvirtintas metinis darbuotojy atostogy grafikas gali buti keiiamas tik Salims
susitarus ir tvirtinamas atskiru Mokyklos direktoriaus jsakymu.

104. Darbuotojai, dél kasmetiniy atostogy grafiko pakeitimo ir/ar kasmetiniy atostogy
suteikimo, pateikia praSymag ne véliau, kaip pries 30 darbo dieny iki atostogy pradzios. PraSymo
pateikimo diena j 30 dieny laikotarpj nejskai¢iuojama.

105. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui mokamas vidutinis darbo uZzmokestis
apskaiciuotas LR Vyriausybés nustatyta tvarka.

106. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng pries kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny, darbuotojui mokami
atostogy metu darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.

107. Kai nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo
pirmaja nedarbingumo dieng pranesti apie tai mokyklos direktoriui.

108. Darbuotojui pateikus motyvuotg prasyma rastu, Mokyklos direktorius gali suteikti
nemokamgq laisvg laikg darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti darbo dienos metu, kurio
trukmé negali bti ilgesné kaip 1 darbo diena.

109. Darbuotojui pateikus motyvuotg prasyma dél ilgesnés trukmés nei 1 darbo diena
nemokamo darbo laiko, Mokyklos direktorius darbuotojui gali suteikti nemokamas atostogas.
Nemokamos atostogos suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka.

110. Kai darbuotojas neatvyksta | darbg deél prasidéjusiy néStumo ir gimdymo atostogy,
privalo apie tai pranesti Mokyklos direktoriui ne véliau kaip kitg darbo diena.

111. AtleidZiant darbuotoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty kasmetiniy atostogy,
uz nepanaudotas atostogas LR darbo kodekse nustatyta tvarka iSmokama kompensacija.

112. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas laikas
dviem valandomis per savaite, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, - dvi dienos
per meénes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg) atsizvelgiant |
darbuotojo darbo kriivj ir mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

113. Darbuotojas, turintis teis¢ naudotis papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménesj
skirtingg diena, praS§yma pasinaudoti papildoma nedarbo diena(-mis) Mokyklos direktoriui pateikia
ne véliau kaip likus savaitei iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darba.

VIl SKYRIUS
DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMO IR DRAUSMINIU NUOBAUDU
SKYRIMO TVARKA

114. Drausminés nuobaudos Mokykloje skiriamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso

ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

115. Mokyklos Direktoriaus iniciatyva arba gavus informacija (tarnybinj praneSima,
skundg) apie darbuotojo darbo drausmeés pazeidimg pradedamas darbo drausmés pazeidimo tyrimas.
Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés pazeidima, nedelsdamas pateikia raSytinj paaiskinima
del darbo drausmeés pazeidimo ir Direktoriaus kvieciamas pokalbiui. Mokyklos Direktorius jsakymu
fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmeés nepazeidé.

116. Pasitvirtinus pazeidimo faktui, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima,
kuris nepriskirtas prie Siurk$¢iy pazeidimy, apie pazeidimo padarymo fakta darbuotojas
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informuojamas jspéjimu (kurj raSo Mokyklos direktorius), kartu nurodant atleidimo (per
ateinancius 12 ménesiy) uz pakartoting tokj pat pazeidima, pasekme.

117. Jei per administracijos nustatyta terming darbuotojas atsisako rastu paaiSkinti
fiksuotg darbo drausmés pazeidima, apie tai suraSomas aktas (priedas Nr. 1), o drausminé nuobauda
skiriama be paaiskinimo.

118. Darbuotojo darbo sutartis gali biiti nutraukta be jspéjimo, nemokant jam ieitinés
1Smokos, kai darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro Siurksty darbuotojo darbo
pareigy pazeidima, nustatyta darbo kodekse arba Kazly Riidos pedagoginés psichologinés Mokyklos
darbo tvarkoje.

120. Darbuotojo nusalinimas nuo darbo pagal pareigliny arba organy, kuriems jstatymai
suteikia nusalinimo teise, rasytinj reikalavima vykdomas Kazly Riados Rimvydo Zigaiio meny
mokyklos nustatyta nusalinimo nuo darbo tvarka.

121. Darbuotojo nusalinimas nuo darbo dé¢l neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo,
vykdomas vadovaujantis Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos nustatytu Kazly Rados
Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos darbuotojy nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo/girtumo ar
apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy tvarkos aprasu.

122. Nedirbtas laikas pazymimas darbo laiko apskaitos ziniarastyje. UZ nedirbta laika
nemokamas darbo uzmokestis.

123. Prireikus tirti SiurkSty darbo paZeidima, kai darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo,
Mokyklos direktorius jsakymu sudaro darbo ir pareigy pazeidimo tyrimo komisija, kuri fiksuoja
iStiria ir, pasitvirtinus pazeidimo faktui, jformina darbo drausmés pazeidimga aktu.

124. Darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su darbo drausmés pazeidimo aktu ir
informuojamas apie nustatyta SiurkS$ty darbo drausmés pazeidimg bei jo pasekmes. Direktorius
jsakymu priima sprendimg apie darbo sutarties nutraukima darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés
ir padaro jra3a sutartyje Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
TURTINIAI INTERESAI IR ZALOS ATLYGINIMAS

125. Mokyklos direktorius sudaro darbuotojui darbo salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikia
reikalingas darbo priemones.

126. Darbo priemonés ir turtas, skirti pareigy vykdymui, darbuotojui perduodami atskirais
perdavimo-priémimo aktais.

127. Darbuotojas privalo saugoti Mokyklos turtinius interesus, priemonémis, turtu ir léSomis
naudotis pagal paskirtj ir taupiai.

128. Darbuotojai, pageidaujantys 1§ darbo vietos darbo tikslais i$sinesti darbo priemones,
inventoriy, metoding medziagg ar leidinius kreipiasi  atsakinga uz juos darbuotojg ir padaro jrasa
Zurnale, jsipareigodami pasiraSytinai saugoti ir graZinti priemones iki sutarto termino.

129. Nesiojamais kompiuteriais darbuotojams leidziama naudotis namuose apie tai i§ anksto
informavus Mokyklos Direktoriy ir prisiimant atsakomybe¢ uz priemonés bei joje esan¢iy duomeny
sauguma. Darbo metu darbuotojas kompiuterj privalo turéti darbe.

130. Kietaisiais iSoriniais duomeny saugojimo diskais ir USB laikmenomis darbo tikslais
darbuotojams leidZiama naudotis tiktai pareigybés funkcijoms vykdyti. Duomenimis, informacija ir
Informaciniy technologijy priemonémis darbuotojai naudojasi vadovaujantis Kazly Riidos
Rimvydo Zigaitio meny mokyklos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotoju stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka. Uz duomeny ir informaciniy
technologijy priemoniy sauguma atsako jais besinaudojantis darbuotojas.

131. Darbuotojai atlygina dél jy kaltés ar kalto neveikimo padarytg turting ir neturting zala
del:
131.1 Savo darbo vietoje esancio turto ir priemoniy sunaikinimo, sugadinimo,
praradimo ar kitokio dingimo, medziagy pereikvojimo, nustatyto limito virs§ijimo;
131.2. Baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokeéti dél
darbuotojo kaltes;
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131.3. ISlaidy susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy
vertybiy saugojimo, netinkamos materialiniy ar finansiniy vertybiy apskaitos, ar dél to jog nesiémé
priemoniy uzkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobstyti;
131.4. Kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy
pazeidimo.
132. Mokyklos darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka privalo atlyginti visg zalg kai:
132.1. zala padaryta tycia,
132.2. zala padaryta veika, turin¢ia nusikaltimo pozymiy,
132.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio darbuotojo,
132.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija.
135. Mokyklos darbuotojy Mokyklai atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka
nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMO IR PASALPU SKYRIMO TVARKA

136. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nepriekaiStingg, iniciatyvy, kokybiska, efektyvy
darbg ir jo rezultatus bei vykdomy darby intensyvumg tam tikru laikotarpiu darbuotojas gali buti
skatinamas Zodine ar raSytine padéka, premija, pirmumo teise vykti | kvalifikacijos kélimo renginius,
atminimo dovana ir kt.

137. Ligos paSalpa darbuotojui mokama uz pirmasias 2 kalendorines ligos dienas,
sutampancias su jo darbo grafiku. Mokama ligos pasalpa negali buti mazesné negu 80 procenty
pasalpos gavéjo vidutinio uzmokescio, apskaiciuoto LR Vyriausybés nustatyta tvarka.

138. Pagrindas skirti ligos iSmoka yra nedarbingumo pazyméjimas, iSduotas pagal
sveikatos apsaugos ministro ir socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy
nedarbingumo pazyméjimy bei elektroniniy néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimy iSdavimo
taisykles.

139. Teisés akty numatytus praneSimus, susijusius su darbuotojo nedarbingumo
laikotarpiu, Valstybés institucijoms, ruoSia ir pateikia Mokyklos vyriausiasis buhalteris.

140. Biudzetines jstaigos darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy
ligos, Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (itévio), brolio (jbrolio),
sesers (jseserés), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra biudzetinés jstaigos darbuotojo rasytinis
praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa i§ biudZetinei jstaigai skirty 1éSy. Materialing
pasalpa Mokylos darbuotojams, i§skyrus direktoriy, skiria biudZetinés jstaigos vadovas 1§ biudzetinei
Istaigai skirty leésy, gaves Mokyklos darbuotojy patikétinio ir vyriausiojo buhalterio pritarima.

141. PaSalpa gali biiti skiriama Mokyklos darbuotojams, kuriy materialiné buklé sunki dél:

141.1. jy paciy ligos — iki 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

141.2. sutuoktinio, vaiko (ivaikio) ligos — iki 1 minimaliosios ménesinés algos dydZio;

141.3. sutuoktinio, vaiko (jvaikio) mirties — iki 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

141.4. motinos (imotés), tévo (itévio) mirties — iki 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

141.5. brolio (jbrolio), sesers (jseserés), iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra
paskirtas, mirties — iki 1 minimaliosios ménesinés algos dydzio;

141.6. stichinés nelaimés ar turto netekimo — iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio.

142. Mirus biudZetinés jstaigos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ biudZetinei jstaigai skirty
l1eésy gali biiti iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra jo
Seimos nariy raSytinis praSymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

XI. SKYRIUS
KOMANDIRUOTES
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143. I tarnybines komandiruotes Mokyklos darbuotojai siun¢iami, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526, ,,D¢l tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy tvirtinimo*.

144. Darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Mokyklos
direktorius.

145. Mokyklos darbuotojai ne véliau kaip 3 dienos iki vykimo j komandiruote Mokyklos
Direktoriui pateikia visg su komandiruote susijusig informacijg (kvietimg, darbotvarke ir pan.).

146. Siuntimas | tarnybing komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas direktoriaus rezoliucija. Rezoliucijoje nurodoma apie komandiruotés iSlaidy
kompensavima.

147. Siuntimas j tarnybing komandiruote ne Lietuvos Respublikos teritorijoje ar trunkancia
ilgiau nei viena darbo diena jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame nurodomas komandiruotés
i1§laidy kompensavimas.

148. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes, per visg komandiruotés laika
palickama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo i§vykimas j komandiruot¢ yra laikomas darbo laiku
pagal jo einamas pareigas Mokykloje. Darbuotojas, i$siystas kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus
mokomuosius uzsiémimus.

149. Jei tarnybiné komandiruote trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena, dienpinigiai uz
tarnybing komandiruote nemokami.

150. Grizes i§ komandiruotés darbuotojas privalo per tris darbo dienas:

150.1. Mokyklos vyriausiajam buhalteriui pateikti dokumentus apie komandiruotés metu
patirtas faktines islaidas;

150.2. Mokyklos direktoriui pateikti zoding ataskaita apie komandiruote ir kitus su
komandiruote susijusius dokumentus (kvalifikacijos tobulinimo pazyma, pazyméjima ar pan.)

151. Nepateikus reikalaujamy ir tinkamai sutvarkyty komandiruotés dokumenty,
komandiruotés iSlaidos nekompensuojamos.

X1l SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

152. Kuvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Mokyklos darbuotojams jgyti ir
plétoti dalykines, metodines kompetencijas bei darbo patirties sklaidg, racionaliai naudoti
kvalifikacijai skirtas lésas.

153. Kvalifikacijos kélimo formos yra mokymai, kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés i1Svykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongs.

154. Visi Mokyklos darbuotojai turi teis¢ kelti savo kvalifikacija. Darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo poreikiai ir galimybés nustatomi individualaus metinio pokalbio metu, o su pedagoginiais
darbuotojais — individualiy mety veiklos plany suderinimo metu.

155. Kvalifikacijos tobulinimo poreikiai turi biiti derinami su Mokyklos veiklos prioritetais,
tikslais, poreikiais, laiko ir finansiniais iStekliais bei galimybémis.

156. Darbuotojas savo kvalifikacijai kelti per kalendorinius metus gali skirti 5 darbo dienas.
Esant poreikiui, suderinus su Mokyklos direktoriumi, kvalifikacijai kelti gali buti skiriama ir daugiau
laiko.

157. Darbuotojas, pageidaujantis dalyvauti mokamame kvalifikacijos kélimo renginyje,
galimybe apmokeéti kvalifikacijos keélimo iSlaidas i§ anksto aptaria su Mokyklos vyriausiuoju
buhalteriu ir tik po to kreipiasi j Mokyklos direktoriy su prasSymu.

158. Siekiant planingai vykdyti kvalifikacijos kélimag Mokyklos Direktorius, kiekvieny
einamyjy mety pradZioje patvirtinus biudZeta, informuoja kolektyva kiek léSy kvalifikacijos
tobulinimui yra skirta ir kiek tenka kiekvienam darbuotojui.

159. Trukstant 18y, Mokykla gali apmokéti tik dalj kvalifikacijos (tiktai susijusios su
Mokyklos darbuotojo pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdymu), kélimo iSlaidy arba
rekomenduoti kelti kvalifikacija savo 1éSomis.



16

160. Mokyklos darbuotojai privalo savo kompetencijg sistemingai tobulinti ir atestuotis
teisés akty nustatyta tvarka.

161. Grjzg i$ kvalifikacijos kélimo renginiy darbuotojai privalo perteikti gautg informacija
artimiausiame Mokyklos darbuotojy susirinkime, o jei informacija skubi — ja biitina persiysti j
Mokyklos ir/ar darbuotojy asmenines el. paSto dézutes.

162. Darbuotojas, kuris nutraukia darbo sutartj savo iniciatyva, be pateisinamos priezasties,
turi atlyginti Mokyklai jos turétas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus iki darbo sutarties
pasibaigimo teisés akty nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

163. Mokykloje privalomai sudaromos darbuotojams saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

164. Direktorius jsakymu paskiria asmenj, atsakinga uz darbuotojy saugg ir sveikata.

165. Darbuotojai darbo vietoje privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisro
saugos instrukcijy ir reikalavimy su kuriais supazindinami pasirasytinai.

166. Darbuotojai privalo laiku pasitikrinti sveikatg ir pateikti pazyma uz darbuotojy sauga
ir sveikatg atsakingu paskirtam asmeniui.

167. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz. darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazymejimg ar kilus abejoniy dél darbuotojo sveikatos) Mokyklos direktorius gali darbuotoja
Ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos jvertinima.

168. Baigdami darbg darbuotojai privalo apzitiréti darbo patalpas, uzdaryti langus, i§jungti
elektros jrenginius, , patikrinti ar néra grésmes kilti gaisrui ar iSsilieti vandeniui ir tik tada uZrakinti
patalpas ir priduoti signalizacijg.

169. Ivykus nelaimingam atsitikimui biitina nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui,
kreiptis ] artimiausig gydymo jstaiga arba iSsikviesti greitaja medicining pagalbg. 1ki nelaimingo
ivykio tyrimo pradzios privalu jvykio vietg i§saugoti tokig kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu,
jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy sveikatai ar gyvybei.

170. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimas bei jy registravimas vykdomas teisés
akty nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU GERBIMAS

171. Mokyklos Direktorius, padédamas darbuotojams vykdyti jy Seiminius
Isipareigojimus, pateiktus darbuotojy prasymus apsvarsto ir j juos motyvuotai atsako rastu.

172. Jei darbdavio motyvai darbuotojo netenkina, atsakymas gali biti skundZiamas
darbo gincus nagrinéjantiems organams.

173. Vertinant nedidelius darbo pareigy pazeidimus, darbuotojo elgesys ir jo veiksmai
darbe dél Seiminiy jsipareigojimy gerbimo, Direktoriaus vertinami siekiant praktiskai ir visapusiskai
1gyvendinti darbo ir Seimos darnos princip3.

174. Mokykla gerbia darbuotojy teise 1 privaty gyvenima, uztikrindama darbuotojy
asmens duomeny apsauga.

XV SKYRIUS )
LYGIU GALIMYBIU IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS PRIEMONES

175. Mokyklos direktorius:
175.1. Priimdamas j darba, Direktorius kandidatams j pareigas, taiko vienodus
atrankos kriterijus ir saglygas;
175.2. Darbuotojams sudaro vienodas darbo sglygas: galimybes tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobulé¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikia
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vienodas lengvatas, naudoja vienodus darbo vertinimo Kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo
kriterijus, uz tokj patj ar vienodos vertés darbg moka vienoda darbo uzmokestj;

175.3.Imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo, diskriminacijos, taip pat nebiity persekiojamas ir blity apsaugotas nuo priesisko
elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél
diskriminacijos;

175.4. Imasi priemoniy, kad nejgaliesiems pageidaujant biity sudarytos salygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

175.5. Siekdamas sukurti skaidrig jstaigos lygiy galimybiy politika, jtraukia darbuotojy
patikétinj  lygiy galimybiy jgyvendinimo ir vykdymo priemoniy svarstyma, sprendimy priémima.

XVI SKYRIUS
DOKUMETU RENGIMAS, TVARKYMAS IR APSKAITA

176. Mokyklos dokumentai rengiami, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi vadovaujantis LR
dokumenty archyvy jstatymu, LR dokumenty rengimo taisyklémis, LR dokumenty tvarkymo
apskaitos taisyklémis, LR dokumenty saugojimo taisyklémis ir Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny
mokyklos dokumenty rengimo taisyklémis, Kazly Ridos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos
dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo tvarka.

177. Mokyklos dokumenty apskaita vykdoma dokumentacijos plane nurodytuose
registruose ir elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje.

178. Mokyklos Dokumentacijos plang (o prireikus ir jo papildymy sarasg) dokumenty
registry sgrasg rengia ir teikia derinti Kazly Ruidos savivaldybés administracijos direktoriui Mokyklos
rastinés vede¢jas. Suderinta dokumentacijos plang, jo papildymy saraSus ir registry saraSa tvirtina
Mokyklos direktorius.

179. Uz Mokyklos darbuotojy sudaromy dokumenty rengimg ir tvarkyma iki jy
perdavimo saugojimui ] Mokyklos archyva atsako darbuotojai, atsakingi uz byly sudarymg pagal
dokumentacijos plana.

180. Metin} Mokyklos dokumenty auditg atliecka Direktoriaus sudaryta Dokumenty
eksperty komisija. Remiantis komisijos rekomendacijomis, dokumentacijos bylos gali biiti saugomos
Mokyklos darbuotojy darbo vietoje iki jy saugojimo termino pabaigos arba, praéjus metams nuo jy
uzbaigimo, perduodami rastinés vedéjui saugoti ar sunaikinti teisés akty nustatyta tvarka.

181. Elektroninés bylos tvarkomos ir saugomos elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos priemonémis teisés akty nustatyta tvarka.

182. Dokumenty projektus rengia Mokyklos darbuotojai taisyklinga lietuviy kalba
vadovaudamiesi Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos dokumenty rengimo taisyklémis ir
teikia rastinés vedéjui, kuris konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo klausimais. Dokumentai,
ju projektai, prasSymai, kity institucijy siunc¢iami dokumentai rastinés vedéjui teikiami jo darbo metu
(pagal darbo grafika) sekretoriaus pareigose ir registruojami rastinés vedéjo darbo dienomis.

183. Mokyklos darbuotojai yra dviejy skirtingy istaigos vidaus dokumenty sistemy
vartotojai, bendrai prieinantys prie ty paciy elektroniniy dokumenty katalogy. Vienas katalogas
skirtas pedagoginiy darbuotojy rengiamiems dokumentams, kitas katalogas skirtas vyriausiajam
buhalteriui, rastinés vedéjui ir iikvedziui.

184. Visi darbuotojai yra pasiras¢ konfidencialumo susitarimus, turi jsipareigojimus
saugoti bendrag Mokyklos informacija ir klienty bei darbuotojy asmens duomenis su kuriais dirba.

185. Asmeniniai darbuotojy kompiuteriai privalo turéti prisijungimo slaptazodzius, uz
kuriy saugojima ir pakeitimg atsakingi patys darbuotojai. Slaptazodis yra laikomas saugia darbuotojo
identifikavimo ir duomeny saugojimo nuo atsitiktiniy vartotojy priemone.

186. Informacinés komunikacinés technologijos Mokykloje dokumenty rengimui
naudojamos vadovaujantis Kazly Ridos Rimvydo Zigai¢io meny mokyklos informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.
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XVII SKYRIUS
INFORMAVIMAS, KOMUNIKAVIMAS IR KLIENTU APTARNAVIMAS

187. Mokyklos darbuotojy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

188. Mokyklos darbuotojai, atstovauja ir reprezentuoja jstaiga, todé¢l bendraudami su
visuomene ir ziniasklaida privalo buti lojaliis jstaigai, laikytis bendryjy etikos taisykliy, saugoti
konfidencialig informacija, asmens duomenis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomongs reiskimo
Mokyklos vardu.

189. Informacija apie Mokyklos veikla visuomenés informavimo priemonéms teikia
Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas/jpareigotas asmuo.

190. Bendraudami su klientais ir visuomene Mokyklos darbuotojai kalbéti privalo
mandagiai, ramiu tonu, pagarbiai, aptardami organizacinius klausimus.

191. Informacija apie klientus telefonu neteikiama.

192. Informacija apie Mokyklos klientus kitoms institucijoms ar asmenims gali biti
suteikta tik paties kliento ar jo tévy (globéjy, rupintojy) sutikimu.

193. Atsiliepti Mokyklos telefonais biitina kaip galima greiciau. Pakélus ragel; biitina
pasakyti jstaigos pavadinimg ir prisistatyti.

194. Skambinant jstaigos telefonu biitina pasisveikinti ir prisistatyti, rekomenduojama
pasitikslinti ar kalbama su tuo adresatu, kurio tikimasi ir pasiteirauti ar reikiamas asmuo gali skirti
laiko pokalbiui.

195. Darbuotojy vidaus komunikacija vykdoma tiesioginio bendravimo ir
bendradarbiavimo, telefoniniy pokalbiy, susirasingjimo elektroninémis priemonémis ir naudojimosi
bendra duomeny sistema budais.

196. Mokyklos darbuotojams informacija, susijusi su pareigy/ funkcijy vykdymu gali buiti
pateikiama raStu arba elektroniniu paStu. Informacija, pateikta elektroniniu pastu yra prilyginama
informacijai, pateiktai rastu.

197. Visi Mokyklos elektroniniai laiskai turi turéti pavadinimg susijusj su laisko turiniu ir
biiti pasiraSyti jo sudarytojo (nurodant laiSko autoriaus jstaiga, pareigas, varda, pavarde ir
kontaktinius duomenis).

198. Rastinés vedéjas Mokyklos pastus tikrina kiekvieng darbo dieng, o elektroninj pasta
tikrina du kartus per dieng (ryte ir po piety).

199. Mokyklos darbuotojai savo elektroninj pasSta privalo pasitikrinti kiekvieng darbo
dieng, patvirtindami informacijos gavimo fakta arba atsakydami trumpa Zinute. Jei darbuotojas
savaités bégyje neatsako ] elektroninj laiSkg ir kitaip nereaguoja j gauta informacijg ar elektroninj
prane$ima, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas su informacija ar teisés aktu ir yra atsakingas
uz nurodymy vykdyma.

200. Uz Mokyklos valytojos, neturincios prieigos prie elektroninio pasto, supazindinima
su teisés aktais ir informacija kitais biidais atsakingas Mokyklos rastinés ved¢jas.

XVIII SKYRIUS
KITOS NUOSTATOS

201. Mokyklos antspaudai naudojami ir saugomi teisé€s akty nustatyta tvarka.
202. Mokykla gali nuomoti savo patalpas teisés akty nustatyta tvarka.
atvykes 1 darba, o uzrakina ir jjungia paskutinis. Darbuotojas j darba atvykes ne darbo dienomis ar ne
darbo laku, nedelsiant apie tai praneSa Mokyklos Direktoriui ir saugos tarnybai.
204. Mokyklos archyva tvarko jsakymu paskirtas darbuotojas, Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
205. Mokyklos vidaus elektroniniy dokumenty katalogus tvarko jsakymu paskirti
darbuotojai, Lietuvos archyvy departamento prie Lictuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
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206. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

207. Visi darbuotojai su Darbo tvarka supazindinami pasiraSytinai ir privalo jos
laikytis.

208. Darbo tvarka darbuotojui isidarbinant, o jos pakeitimai ir papildymai juos
patvirtinus jsakymu, iSsiunciami kiekvienam darbuotojui j asmening elektroninio pasto dézute

209. Darbo tvarka taikoma visiems Mokyklos darbuotojams, neatsizvelgiant j darbo
santykiy terminus.

210. Darbuotojy interesus Mokykloje atstovauja darbdavio lygmeniu veikiantis ir
darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis subjektas — darbuotojy patikétinis, kurj darbuotojai iSsirenka
savo iniciatyva, jpareigodami dalyvauti jstaigos valdymo ir priezitiros veikloje.

211. Darbo tvarkos Taisyklés atsiradus poreikiui gali bati kei¢iamos ar papildomos.

212. Jei pasikeicia teisés aktai, reglamentuojantys $iy Taisykliy taikymo nuostatas, ir
jei auksStesnés galios teisés aktai atitinkamas nuostatas reglamentuoja kitaip nei Sios Taisyklés, tuomet
taikomos ty teises akty nuostatos.

(darbuotojy patikétinis — (parasas) (vardas ir pavardé) (data)
darbuotojy atstovavima
igyvendinantis asmuo)

Susipazinau



20

Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny
mokyklos Darbo tvarkos taisykliy priedas Nr.1

TVIRTINU

Kazly Riidos Rimvydo Zigai¢io meny

mokyklos direktoriaus pavaduotoja ugdymui,

atliekanti mokyklos direktoriaus funkcijas
AV.

(parasas)

Milda Palkauskaité

DARBO DRAUSMES PAZEIDIMO NUSTATYMO AKTAS

20 m. men. d. val. min. Nr.
Kazly Ruda

Pagrindas
(tarnybinis pranesimas, kita informacija)

Darbuotojas
(pareigos, vardas ir pavardé)

Darbo vieta:

Darbo drausmés pazeidimo aplinkybés ir faktai:

Darbuotojui jteiktas rastiSkas nurodymas pateikti paaiskinimg dél pateikty jtarimy  Taip/ Ne
Darbuotojo paaiskinimas rastu: (pateiké, atsisaké pateikti, kita)

Patvirtiname, kad darbuotojas atsisaké susipaZinti su jspéjimu apie padaryta Darbo drausmés
pazeidima Taip/ Ne

Darbo drausmés pazeidimo akta uzpildé komisija, susidedanti is:

1. )
Pareigos Vardas pavardé
2. ;
Pareigos Vardas pavardé
3. ,
Pareigos Vardas pavardé

NuSalinamo darbuotojo jrasas ranka apie susipaZinimg su nusalinimo aktu:

(susipazinau ir sutinku/nesutinku su nusalinimu nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo)

Vardas, pavardé Parasas Data

Komisijos nariy parasai:

Pareigos Vardas, pavardé Parasas

Pareigos Vardas, pavardé Parasas

Pareigos Vardas, pavardé Parasas



