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JONAVOS R. RUKLOS JONO STANISLAUSKO MOKYKLOS - DAUGIAFUNKCIO
CENTRO

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Jonavos r. Ruklos Jono Stanislausko mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau-mokykla) darbo
tvarkos taisyklés (toliau-taisyklés) reglamentuoja istaigos darbo tvarka, nustato bendruosius darbo
santykiy principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovy, pedagoginiy ir kity darbuotoju,
moksleiviy, ju tévy, globéjy ar riipintojy.

2. Mokykla yra vaiky ir jaunimo ugdymo bei suaugusiy Svietimo istaiga, teikianti ikimokyklini,
priesmokyklinj, pradinj ir pagrindini ugdyma pagal programas numatytas mokyklos nuostatuose bei
iSduoda atitinkamus i$silavinimo pazymeéjimus

3. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir Kitais
istatymais, Vaiko teisiu konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais, mokyklos nuostatais, Siomis taisyklémis bei mokyklos darba
reglamentuojanciais vidaus dokumentais.

4. Taisykles jsakymu tvirtina mokyklos direktorius suderinus su profesine sajunga. Jei
veikiancios profesinés sajungos mokykloje néra, taisyklés derinamos su darbo taryba ir (arba)
visuotiniu darbuotojy susirinkimu.

Il SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Mokyklai vadovauja direktorius, kuri skiria ir atleidZia mokyklos steigéjas istatymy
nustatyta tvarka. Direktorius vykdo teisés aktais priskirtas funkcijas ir atsako uz mokyklos veiklos
rezultatus.

6. Mokyklos direktorius teisés akty nustatyta tvarka skiria ir atleidzia mokytojus, kitus ugdymo
procese dalyvaujanc¢ius asmenis bei aptarnaujanti personala, tvirtina jy pareigybiy apraSymus.

7. Mokyklos mokytoju ir kity ugdymo procese dalyvaujanéiy asmeny veikla organizuoja,
koordinuoja ir kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas(ai) ugdymui pagal savo pareigybés apraSyma ir
direktoriaus {sakymu patvirtintas vadybines veiklos sritis.

8. Aptarnaujancio personalo veikla organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams arba tikvedys pagal savo pareigybés aprasyma.

9. Mokyklos savivaldos instituciju formavimo tvarka, funkcijas reglamentuoja mokyklos
nuostatai. Siekiant racionaliai organizuoti veikla ir i8vengti funkciju dubliavimo, atskiru sprendimu
mokyklos vadovas gali pertvarkyti ar sustabdyti metodinés tarybos ar metodiniy grupiy veikla.

10. Mokyklos grupg, tipa, mokomaja kalba, mokymo formas ir pagrindines veiklos sritis
reglamentuoja mokyklos nuostatai.
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111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

11. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:

11.1.  mokyklos direktorius istatymy nustatyta tvarka priima ir atleidzia i§ darbo savo
pavaduotojus, mokytojus, administracijos, kitus ugdymo procese dalyvaujancius asmenis,
aptarnaujantj personala (toliau-darbuotojai);

11.2. darbuotojy priémimas i darba iforminamas nustatytos formos rasytine darbo sutartimi. Ja
pildo jgaliotas asmuo — sekretorius - rastvedys, pasiraSo mokyklos direktorius ir priimamas i darba
asmuo,

11.3.  kiekvienoje konkreCioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél butinyjy sutarties salygu.
Priimami | darba darbuotojai isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba
arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami mokyklos darbo tvarkai. Mokyklos direktorius isipareigoja
mokéti darbuotojams sulygta darbo uzmokesti ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose istatymuose, kituose norminiuose aktuose ir $aliy susitarimu;

11.4. prilmami { darba mokytojai ir kiti darbuotojai mokyklos direktoriui turi pateikti: pasa arba
asmens tapatybés kortelg, socialinio draudimo pazyméjima (jei toks buvo iSduotas), praSyma priimti i
darba, i$silavinima ar atitinkama kvalifikacija jrodanti dokumenta, 2 fotonuotraukas (3x4), gyvenimo
apraSyma. Asmuo pasiraSytinai supazindinamas su Siomis darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
apraSymu, jam iSaiSkinamos jo darbo ir apmokéjimo salygos. Pavaduotojas tkio reikalams arba
tkvedys priimamam darbuotojui turi pravesti saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos
instruktazus, pasirasant nustatytos formos zurnaluose. Asmuo, Kurio pareigos susijusios su profesine
rizika, privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata ir pateikti sveikatos pasa pries isidarbinant;

11.5. priimdami i darba bei atleisdami i§ jo darbuotojus, mokyklos vadovas privalo grieztai
laikytis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity darbo santykius reguliuojanciy istatymy ir norminiy
akty.

IV SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS MOKYKLOS, KLASIU, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMAS, MOKINIU APSKAITOS IR BYLU TVARKYMAS

12. Klasés ir grupés mokykloje komplektuojamos vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka.

13. Priimamy | mokykla mokiniy tévai (globé¢jai, riipintojai) privalo pateikti buitinus dokumentus:
prasyma, moksleivio sveikatos patikrinimo i§vada, iSeito mokslo paZyméjima.

14. Tévams (glob¢jams, ripintojams) pateikus praSyma priimti vaika { mokykla, pasiraSytinai
susipazinti su darbo tvarkos taisyklémis.

15. Mokinio priémimas ijforminamas mokymo(si) sutartimi ir direktoriaus isakymu. Sutartis
sudaroma iki pirmos mokymo(si) dienos, dviem egzemplioriais, turinCiais vienoda juriding galia, po
vieng kiekvienai sutarties Saliai. Uz vaika iki 14 mety sutartj pasiraso jo tévai (globéjai, rapintojai).

16. Mokymao(si) sutartj ,,Sutar¢iy registravimo knygoje* registruoja sekretorius;

17. Priémus mokinj, klasés vadovas formuoja jo asmens byla pagal mokyklos nustatyta tvarka,
darbuotojas, atsakingas uz mokiniy duomeny bazés tvarkyma jraso mokini { mokiniy sarasus ,,Mokiniy
duomeny bazéje®. Ne véeliau kaip per 1 diena atvykus i mokykla mokiniui, bibliotekininkas i§duoda
jam vadovélius. Per pirmas 3 mokslo dienas klasés vadovas supazindina mokinj su ,,Mokinio elgesio
taisyklémis®.

18. Moksleiviy iSvykimas i§ mokyklos iforminimas direktoriaus jsakymu. ISvykstant moksleiviui
1 kita mokykla, mokinio tévai (globéjai, ripintojai) direktoriui pateikia praS§yma, kuriame nurodo
1Svykimo priezasti bei istaiga, kurioje tes mokymasi. Mokykla mokinio asmens bylos kopija ir kitus
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dokumentus tiesiogiai pateikia tai jstaigai, kurioje mokinys tgs mokymasi. I$silavinimo ir mokymosi
pasiekimy pazyméjimai, pazyma apie mokymosi pasiekimus i§duodami Svietimo ir mokslo ministro
nustatyta tvarka.

19. Isvykstantis mokinys privalo atsiskaityti su mokyklos biblioteka, grazinti priemones jei
tokios jam buvo paskirtos. Atsiskaitymo su mokykla lapeli mokinys ar jo tévai (globéjai, rupintojai)
pateikia kartu su praSymu iSvykti i§ mokyklos, tuomet forminamas mokinio i§vykimas i§ mokyklos.

20. ISvykstan¢iy ir atvykstaniy moksleiviy apskaita vykdoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

21. Mokykla organizuodama ugdomaji procesa vadovaujasi pagal Svietimo ir mokslo ministro
patvirtintus bendruosius ugdymo planus parengtu mokyklos ugdymo planu ir bendrosiomis
programomis, kitais teisés aktais reglamentuojancéiais vaiky ugdyma.

22. Mokslo metai pradedami ir baigiami pagal Svietimo ir mokslo ministerijos pateikta tvarka
bendruosiuose ugdymo planuose.

23. Mokyklos ugdymo plana rengia darbo grupé. Mokyklos ugdymo planas tvirtinamas teisés
akty nustatyta tvarka.

24. Mokyklos taryba pritaria mokyklos ugdymo planui, nustato mokyklos darbo organizavimo
buida, mokslo mety skirstyma (trimestrais ar pusmeciais) ir pertrauky trukme.

25. Per mokslo metus moksleiviams suteikiamy atostogy laika ir trukme¢ reglamentuoja
atitinkamy mokslo mety mokyklos ugdymo planas.

26. Pagal mokyklos nustatyta tvarka mokymo programoms ijgyvendinti, mokytojai privalo
parengti/vadovautis dalyko planais, individualias programas, neformalaus S$vietimo programas,
programas specialiyju poreikiy turintiems mokiniams. Atitinkamas programas ar dalyky planus
isakymu tvirtina direktorius. Jauni specialistai, kuriy pedagoginio darbo stazas iki 2 mety, nurodzius
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, privalo turéti dieninius pamoky planus.

27.Privalomy pamoky ir neformalaus ugdymo uZsiémimy tvarkara$ti mokiniams,
vadovaudamasis higienos normomis, sudaro atsakingas uz §i darba pavaduotojas ugdymui.

28. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz tvarkara$¢io sudaryma, apie pakeitimus
tvarkarastyje i$ anksto informuoja mokytojus ir mokinius.

29. Mokytojams ir kitiems pedagoginiams darbuotojams draudziama keisti uzsiémimuy
tvarkarastj ir darbo grafika savo nuoziiira, i§leisti mokinius i§ pamokos jai nepasibaigus.

30. DraudZiama kviesti i§ pamoky mokytojus ar moksleivius, uztgsti pamokas per pertraukoms
skirta laika, skirti moksleiviams mokymo programoje nenumatytus darbus.

31. Pradinio ugdymo programos moksleiviams leidziama pamokos metu daryti trumpa
pertraukele.

32. Mokiniy pazanga ir pasiekimai vertinami vadovaujantis mokyklos nustatyta tvarka.

33. Pamoky laikas, trukmé:

33.1.  pamoky pradzios laika nustato Mokyklos direktorius;

33.2. pamoky ir pertrauky trukmg nustato direktoriaus jsakymu patvirtintas Mokyklos ugdymo
planas;

33.3.  pamokuy laikas gali biiti trumpinamas valstybiniy Svenc¢iy proga, Sventiniy, metodiniy
renginiy ir posédziy dienomis bei susidarius salygoms, neatitinkanc¢ioms sanitariniy higieniniy
reikalavimy. Atitinkamai gali biiti trumpinamas ir neformalaus ugdymo uzsiémimy laikas.

34. Mokytojy pavadavimo tvarka:

34.1. mokytojo ligos atveju, esant galimybei, organizuojamas pamokuy pavadavimas arba
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kei¢iamos pamokos ir (arba) jungiamos klasés/grupés. Pamokas pavaduoja direktoriaus jsakymu
paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas, jam parasius pra§yma/sutikima dél pavadavimo;

34.2.  pavaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, pateikia
reikiamas ataskaitas ir kt.;

34.3. savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, pavaduoti, i$leisti vienas kita i§ darbo grieztai
draudziama. Sie nusizengimai laikoma $iurks¢iu mokyklos darbo pareigy pazeidimu.

35. Budéjimas mokykloje organizuojamas pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta

grafika.

36. Darby, prieSgaisrinés saugos, sveikatos ir higienos prieZiiiros tvarka:

36.1. mokytojai, kabinety vadovai privalo uZztikrinti mokymo patalpose saugia darbo aplinka,
patalpu védinima, suoly markiruotg. Pastebéj¢ mokymo patalpy ir (arba) jose esancios jrangos
neatitikimus higienos normoms ar saugiam mokiniy ir mokytojo darbui, privalo nedelsiant pranesti
direktoriaus pavaduotojai tikiui, kuris nedelsdamas privalo imtis visy biitiny priemoniy saugiam darbui
uztikrinti.

36.2. mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sédéty taisyklingai, sédéjimo vieta atitikty
mokiniy @igj ir regéjima;

36.3. ivykus nelaimingam atsitikimui klasiy vadovai, mokytojai privalo suteikti pirmaja
pagalba, esant reikalui, informuoti administracijg ir tévus (globé&jus, riipintojus), iSkviesti medicining
pagalba;

36.4. tévai privalo uztikrinti, kad mokinys kasmet profilaktiskai iki mokslo mety pradzios
pasitikrinty sveikata ir apie poky¢ius informuoty klasés auklétoja. Pazyma apie sveikatos bukle tévai
privalo pateikti iki einamyjy mety rugséjo 15 d. ;

36.5. mokytojams draudziama palikti vienus mokinius pamoky metu, o kabinetuose, Sporto
saléje, dirbtuvése ir pertrauky metu;

36.6. ivykus nelaimingam atsitikimui mokykloje, mokytojai mate¢ situacija privalo apie ja
paraSyti paaiSkinima mokyklos direktoriui;

36.7. mokyklos darbuotojai privalo laikytis mokyklos dokumenty ir kity teisés akty saugos
darbe, priesgaisrinés ir civilinés saugos, higienos klausimais ir atsako uz juy reikalavimy vykdyma;

36.8. visi mokytojai, viena karta mokslo mety pradzioje, privalo organizuoti klasése, kuriose
dirba, evakuacijos i$§ mokyklos pastato mokymus bei su mokiniais aptarti mokymu rezultatus. Apie
numatytus mokymus mokytojas informuoja mokyklos direktoriy;

36.9. visiems darbuotojams ir mokiniams, viena karta per mokslo metus, evakuacijos i$
mokyklos pastato mokymus pagal direktoriaus patvirtinta plana, organizuoja direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams.

37. Klasés, neformalaus §vietimo, savarankiSko mokymosi, mokymo namuose dienyny (toliau-
dienynas) tvarkomi direktoriaus jsakymu patvirtinta dienyno tvarkymo/pildymo tvarka.

38. Mokyklos atributika:

38.1. mokykla turi savo véliava, emblema ir daina;

38.2. mokyklos véliava pakeliama lauke rugséjo 1 d., nuleidziama pasibaigus mokslo metams;

38.3. mokyklos atributika gali buti naudojama per valstybiniy $ven¢iy minéjimus, Svenciant
mokyklos §ventes, organizuojant renginius mokykloje, ant mokyklos spausdintiniy ir/ar elektroniniy
informaciniy, proginiy leidiniy, mokyklos internetinéje svetainéje ir socialiniuose tinkluose, ant
suvenyry.
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VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, ATSAKOMYBE,
PERSONALO DARBO TVARKA

39. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darba), laikytis darbo drausmés, vykdyti teisétus mokyklos administracijos nurodymus ir
savivaldos institucijy teisétus sprendimus bei nevirSyti suteikty tarnybiniy igaliojimy.

40. Mokyklos bendruomenés nariai savitarpio santykius privalo gristi supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

41. Mokytojams, kitiems mokyklos darbuotojams draudziama ateiti | darba neblaiviems,
mokyklos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti, vartoti
necenziirinius zodzius mokykloje ir jos teritorijoje vartoti ir/ar platinti elektronines cigaretes,
energinius gérimus ar kitaip pazeisti etikos taisykles ir leisti, kad taip elgtysi moksleiviai.

42. Mokyklos darbuotojy pareigas reglamentuoja atitinkamas pareigybés aprasymas. Taip
pat darbuotojai privalo:

42.1. dirbti dorai, saziningai, grieztai vykdyti pareigas, nustatytas mokyklos nuostaty, vidaus
darbo tvarkos taisykliy, kity lokaliniy norminiy akty reglamentuojanéiy jo darbo tvarka;

42.2. laikytis pedagogu etikos kodekso;

42.3. laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus ir pavaduotojy visus isakymus ar nurodymus,
susijusius su darbu;

42 4. visomis priemonémis siekti gerinti atliekamo darbo kokybeg, nebiti aplaidziam darbe,
grieztal laikytis darbo drausmeés;

42.5. periodiskai, nustatytais terminais tikrintiS sveikata, apie patirtas traumas nedelsiant pranesti
mokyklos administracijai;

42.6. draudziama mokini, pazeidusi drausme, iSvaryti i§ pamokos. D¢l mokinio nedrausmingo
elgesio mokytojas kreipiasi | klasés vadova arba socialini pedagoga. Ypatingu atveju | administracijos
atstova,

42.7. susirinkimus, posédzius ir pasitarimus visuomeniniais klausimais mokykloje galima vesti
tik suderinus su mokyklos direktoriumi ir nedarbo laiku;

42.8. saugoti savo ir kity sveikata, mokéti saugiai dirbti, zinoti ir vykdyti saugos ir sveikatos
darbe instrukcijy reikalavimus;

42.9. darbuotojai, baige darba, turi palikti tvarkinga darbo vieta, iSjungti elektra, uzdaryti langus,
uzrakinti duris;

42.10. Kkabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba - perduoti
raktus kitiems asmenims draudZiama, i$skyrus atvejus, kai tai nurodo daryti mokyklos direktorius,
pavaduotojai ugdymui ar tikio reikalams;

42.11. darbuotojai neturi teisés be direktoriaus zinios pavesti atlikti savo darba kitiems
asmenims;

42.12. darbuotojai privalo laikytis darbo drausmés mokykloje, laiku atvykti i darba, nepalikti
darbo, vietos savavaliSkai nepaZeisti nustatytos darbo drausmés;

42.13. negalintis atvykti | darba darbuotojas privalo informuoti administracija;

42.14. mokyklos darbuotojai dirba pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus, grieztai laikosi
darbo grafiko, prieSgaisrinés, darby saugos instrukcijy reikalavimy, higienos normuy.

43. Mokyklos administracija  (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams arba tikvedys) turi:

43.1. uztikrinti, kad mokyklos darbuotojai laikytysi mokyklos nuostaty, vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir kity lokaliniy norminiy dokumenty, reglamentuojanciu darbuotoju darbo salygas;
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43.2. uztikrinti darbo drausmés laikymasi, teisés akty nustatyta tvarka fiksuoti darbo (pareigy)
pazeidimus, racionaliai naudoti darbo isteklius, formuoti mokykloje tinkamas darbo salygas;

43.3. tobulinti ugdymo procesa, sudaryti salygas diegti naujoves, bendruomenés nariy
bendradarbiavima;

43.4. visapusiSkai remti ir plétoti darbuotojy ir klausytoju iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti
salygas ju dalyvavimui mokyklos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy ir klausytoju kritines pastabas
ir pranesti jiems apie panaudotas priemones;

43.5. savo pareigas atitinkamais atvejais atlikti kartu arba suderinus su mokyklos taryba;

43.6. nereiksti mokytojams pastaby dél darbo pasaliniy asmeny akivaizdoje;

43.7. apdairiai elgtis su konfidencialia informacija, gerbti darbuotojy ir klausytoju privatuma.
Patikétus darbuotojy asmens duomenis naudoti tik jstatymuy ir teisés akty nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR KONTROLE

44. Steigéjo, mokyklos veikla prizifirinéiy instituciju pavedimy vykdyma organizuoja mokyklos
direktorius, pasitelkdamas mokyklos administracijos ir kitus darbuotojus atsizvelgdamas | ju
vykdomas funkcijas.

45. Steigéjo, mokyklos veikla prizitrinéiy institucijy ar Kitiems pavedimams jvykdyti
reikalingos informacijos ruo$ima, uzra§ydamas rezoliucija ant gauto dokumento ar skelbdamas
isakyma, direktorius gali pavesti atlikti administracijos ir (arba) kitiems darbuotojams atsizvelgdamas i
ju vykdomas funkcijas.

46. Direktoriaus isakymo ar rezoliucijos vykdymas asmenims, kuriems skirtas pavedimas, yra
privalomas, jei tai neprieStarauja galiojantiems teisés aktams. Rezoliucijoje raSoma su pavedimu
susijusio darbuotojo vardas ir pavardé, pavedimo turinys, ivykdymo terminas (jei reikia), pavedima
davusio asmens parasas, data.

47. Esant butinybei, i{vykus nelaimingam atsitikimui mokykloje, susidarius ekstremaliai
situacijai, reikalaujanciai skubiy veiksmy, iSkilus pavojui mokiniy ir mokyklos darbuotojy sveikatai ir
gyvybei, direktorius gali skirti Zodinius pavedimus neatidéliotiniems veiksmams atlikti.

48. Direktoriaus pavaduotoju ugdymui pavedimai, jei jie neprieStarauja galiojantiems teisés
aktams, privalomi mokytojams ir su ugdymu susijusiems darbuotojams.

49. Pavedimy kontrole vykdo ji skyrusi institucija ar asmuo.

VIl SKYRIUS
ISTAIGOS DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

50. Dokumenty projekty rengimas ir teikimas derinti:

50.1. mokyklos dokumenty projektai rengiami vadovaujantis LR archyvy departamento prie LT
Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymu patvirtintomis taisyklémis;

50.2. mokyklos dokumenty projektus rengia darbuotojai, pagal juy pareigas atitinkancias veiklos
sritis ir paskirtas funkcijas;

50.3.  direktorius rengia dokumentus, kuriy turinys susijes su mokyklos veikla;

50.4. direktoriaus pavaduotojas ugdymui rengia dokumenty projektus susijusius su ugdymo
procesu ar kitomis veiklos sritimis jei tokios jam buvo paskirtos;

50.5. direktoriaus pavaduotojas tUkio reikalams rengia dokumenty projektus susijusius su

.....

sveikata, prieSgaisrine sauga bei kita veikla, susijusia su jo pareigomis;
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50.6. kiti darbuotojai: socialinis pedagogas, statistikas, bibliotekininkas, direktoriaus pavedimu
rengia mokyklos dokumenty projektus, tiesiogiai susijusius su jiems paskirtomis funkcijomis;

50.7. parengti dokumenty projektai pateikiami derinti direktoriui. Suderinus pateikiami
raStvedziui-sekretoriui jforminimui;

50.8. direktoriaus pasiraSyti ar patvirtinti dokumentai, tiesiogiai susij¢ su atskirais mokyklos
bendruomenés nariais, pateikiami susipazinti atitinkamam asmeniui.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

51. Tarnybinés komandiruotés vykdomos pagal LR Vyriausybés nustatytas tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése istaigose taisykles.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

52. Mokykloje nustatoma penkiy darbo dieny savaité.

53. Mokytojams dienos darbo laikas nustatomas pagal jo uZimamo etato dydj ir struktiira.

54. Mokytojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus privalomy pamoky ir neformalaus
Svietimo uzsiémimy (kontaktiniy valandy) tvarkarasc¢ius bei individualius darbo grafikus.

55. Dali nekontaktiniy valandy bei valandy mokytojai gali dirbti ne Mokykloje. Sis laikas, yra
darbo laikas ir jo metu vykdomos tik su mokytojo pareigomis susijusios funkcijos. Nuotoliniu biidu
dirban¢io darbuotojo darbo laiko apskaitos tvarkos aprasa, tvirtina mokyklos direktorius po
konsultaciju su darbuotojy atstovavima vykdancia institucija.

56. Darbo laikas sargams, valytojoms, nustatomas pagal specialy grafika, patvirtinta direktoriaus
parasu ir mokyklos antspaudu. Kity nepedagoginiy darbuotoju darbo laiko grafikas tvirtinamas
direktoriaus jsakymu.

57. Mokyklos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka pagal parengta grafika, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavima bei siekiant uztikrinti sklandy
ugdomojo proceso vykdyma.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

58. Darbuotojy darbo kriivis ir darbo apmokéjimo sistema nustatoma teisés akty nustatyta tvarka,
patvirtinus Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasa.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS/ISIVERTINIMAS IR SKATINIMAS

59. Mokyklos darbuotoju veikla vertinama teisés aktais nustatyta bei mokyklos direktoriaus
isakymu patvirtinta ,,Jonavos r. Ruklos Jono Stanislausko mokyklos — daugiafunkcio centro darbuotoju
veiklos vertinimo/jsivertinimo ir skatinimo tvarka“.

X111 SKYRIUS
MOKINIU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

60. Mokyklos mokiniy skatinimo ir drausminimo sistema nustato direktoriaus isakymu
patvirtinta ,,Mokyklos mokiniy skatinimo ir drausminimo priemoniy taikymo tvarka“.
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XIV SKYRIUS
MOKYKLOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

61. Mokyklos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis mokyklos kabinetais,
sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

62. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti mokyklos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

63. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo dalyvauti
prieSgaisrinés saugos mokymuose.

64. Darbo dienos pabaigoje, mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitréti
naudotas patalpas, i$jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti
gaisrui, ar uzdaryti langai ir uzrakinti patalpa.

65. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

66. Mokyklos sargas budédamas mokykloje nakties metu neturi teisés miegoti, leisti { mokyklos
patalpas pasaliniy Zmoniy, pazistamy ar draugy.

67. ISgirdes duztant stiklus, lauziamy dury garsus, pastebéjgs pastate paSalinius Zmones, sargas
privalo nedelsdamas iskviesti policija.

68. Jeigu budé¢jimo nakties metu dél kokiy nors prieZzas¢iy mokyklos pastate kilo gaisras, sargas
privalo nedelsdamas iSkviesti ugniagesius, mokyklos vadovybg ir pradéti gesinti ugnies zidini
turimomis priemonémis.

69. Uz tyCini mokyklos interjero gadinima, uz sugadinta mokyklos inventoriy, technines
mokymo priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako
kaltininkai. Nuostoliai mokyklai turi buti atlyginti geranoriskai arba iSieskoti per teisma. Uz
vadovélius atsako juos i§ mokytojo paéme mokiniai arba jy tévai (globéjai, ripintojai).

70. Mokyklos turto apsaugai, mokiniy ir darbuotojy saugumui uZtikrinti gali biiti naudojamos
techninés priemonés mokyklos patalpose ir teritorijoje: vaizdo stebéjimo sistema, garsiniai perspejimo
signalai. Vaizdo stebéjimo sistemos naudojima reglamentuoja atitinkama tvarka patvirtinta
direktoriaus isakymu.

71. Mokykla neatsako uz darbuotojuy ir mokiniy asmeniniy daikty sauguma, taciau turimomis
priemonémis padeda iSsiaiSkinti ju dingimo ar sugadinimo atvejus.

XV SKYRIUS
MOKINIU MAITINIMAS

72. Mokiniy maitinimas organizuojamas teisés akty nustatyta tvarka. Mokiniy maitinimo laika
tvirtina mokyklos direktorius.

XVI SKYRIUS
DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

73. Darbo gincai nagrin¢jami istatymy nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
RASTVEDYBA IR ARCHYVO TVARKYMAS

74. Dokumentai rengiami vadovaujantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimais pagal
galiojancius teisés aktus, kontroliuojanciy instituciju ir mokyklos vadovo nustatytus terminus.



XVIII SKYRIUS
DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

75. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darba), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

76. Mokyklos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo gristi supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais. Nenaudoti moksleiviy ir bendradarbiy
atzvilgiu fiziniy ar asmens oruma Zeminanc¢iy bausmiy, psichologinio spaudimo.

78. Vykdydami savo pareigas pedagogai privalo laikytis mokyklos nustatyty pedagogu etikos ir
elgesio normuy.

XIX SKYRIUS
SVECIU LANKYMOSI MOKYKLOJE TVARKA

79. Pamoky metu mokykla gali buti rakinama/nerakinama pagal direktoriaus nurodyma,
atsizvelgiant { situacijas ir butinybg.

80. Atvykstantys 1 mokykla asmenys, kreipiasi i budétoja, uZsiregistruoja, nurodo atvykimo
tikslus.

81. Mokyklos budétojas apie atvykstancius asmenis informuoja ta diena budinti vadova.

82. Iskilus neaiSkumams, budintis vadovas priima sprendima, ar atvykes asmuo gali lankytis
mokykloje.

83. Asmenys, neuzsiregistrave ir nenurodg atvykimo tikslo, { mokykla neileidziami.

84. Neblaivis, apsvaige, grubaus elgesio asmenys 1 mokykla neileidziami ir ispéjami, kad bus
iSkviesta policija.

85. Renginiy metu | mokykla ileidZiami blaiviis, neapsvaige nuo psichotropiniy medZiagy,
tvarkingai apsirenge, mandagiis asmenys. Kitais atvejais asmens lankymosi mokykloje klausima
sprendzia renginio vyr. budétojas.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Taisyklés isigalioja nuo direktoriaus jsakyme, kuriuo patvirtintos Sios taisyklés, nurodytos
dienos.

87. Visi darbuotojai turi biiti supaZindinami su Siomis taisyklémis pasiraSytinai. Po viena
taisykliy egzemplioriaus kopija laikoma budétojo vietoje ir mokytoju kambaryje. Mokiniy stende
skelbiamos mokiniy elgesio ir drausminimo taisyklés.

88. Taisykliu pakeitimus ir papildymus gali inicijuoti visuotinis darbuotojy susirinkimas,
mokyklos taryba, mokyklos direktorius.

89. Taisykliy pakeitimus, papildymus ar naujq redakcija, jsakymu tvirtina mokyklos direktorius,
suderinus su mokyklos ir darbo tarybomis bei profesine sajunga. Jei veikiancios profesinés sajungos
mokykloje néra, taisyklés derinamos su darbo taryba ir (arba) visuotiniu darbuotojy susirinkimu.
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SUDERINTA
Mokyklos-daugiafunkcio centro tarybos posédzio
2019 m. vasario 8 d. protokolas V4-2

SUDERINTA
Mokyklos-daugiafunkcio centro darbo tarybos posédzio
2018 m. gruodzio 31 d. protokolas Nr. P6-12

PasiraSydamas(-a) patvirtinu, kad su Darbo tvarkoes taisyklémis buvau supaZindintas(-a), ju
salygos man yra Zinomos ir ai§kios. Vykdydamas(-a) savo darbo funkcijas, jsipareigoju laikytis
Siy darbo tvarkos taisykliy ir jas vykdyti:
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Vardas, pavardé Pareigos Parasas Data
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