PATVIRTINTA

LSMUG Pradinés mokyklos
Direktoriaus 2022 m. 05 mén.19 d.
Isakymu Nr. V-36

LSMUG PRADINES MOKYKLOS VIDAUS IR DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROJI DALIS

1.  Lietuvos sveikatos moksly universiteto gimnazijos (toliau — LSMUG) filialo pradinés
mokyklos (toliau — Mokykla) vidaus ir darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — dokumentas,
reglamentuojantis Mokyklos darbuotojy ir mokiniy pagrindines teises, pareigas ir atsakomybe, Mokyklos
darbuotojy priémimo, darbo sutarties keitimo ir atleidimo i§ darbo tvarka, Mokyklos darbo laiko ir poilsio
ypatumus, Mokyklos darbuotojy darbo uzmokestj, garantijas ir kompensacijas.

2. Mokykla yra ugdymo jstaiga, vykdanti prieSmokyklinio, pradinio ugdymo ir neformaliojo
vaiky Svietimo programas, dirbanti vadovaujantis LSMUG Pradinés mokyklos nuostatais.

3. Taisykliy tikslas —uztikrinti tinkamg Mokyklos darbo organizavima, darbo drausme, nustatyti
Mokyklos ir jos darbuotojy teises ir pareigas, sukurti palankias darbui sglygas, uztikrinti aukstg ugdymo(si)
kokybe, didinti veiklos efektyvuma.

4, Sios Taisyklés yra parengtos vadovaujantis:

4.1. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — LR DK);

4.2. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;

4.3. Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu;

4.4. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,

4.5. Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais;

4.6. kitais jstatymais ir pojstatyminiais norminiais teisés aktais;

4.7. LSMUG Pradinés mokyklos nuostatais;

4.8. Lietuvos sveikatos moksly universiteto (toliau — Universiteto) tarybos sprendimais ir
Universiteto senato nutarimais.

5.  Darbo santykiai Mokykloje grindziami darbuotojy saZiningumu bei abipuse pagarba, tinkamu
darbo salygy sudarymu, bendradarbiavimu ir pagarba kolektyve. Darbuotojai privalo pagarbiai elgtis su
Mokyklos bendruomenés nariais ir sveéiais bei buti jiems paslaugis. Darbuotojai privalo laikytis Mokyklos
nuostaty, vykdyti Mokyklos direktoriaus jsakymus ir nurodymus, laikytis pareiginiy nuostaty, atlikti darbo
sutartyse nustatytas pareigas ir teisés akty nustatyta tvarka atsakyti uz jam pavesty pareigy tinkama atlikima.

6.  Sios Taisyklés taikomos visiems Mokyklos bendruomenés nariams, neatsizvelgiant j tai, ar
darbuotojas (mokinys) pradéjo dirbti (mokytis) Mokykloje iki §iy Taisykliy patvirtinimo, ar darbuotojas
prad¢jo dirbti Mokykloje po to, kai Sios Taisyklés buvo patvirtintos.

7. Mokyklos administracija — direktorius, jo pavaduotojai, padaliniy vadovai arba asmenys pagal
jgaliojima tam tikroms uzduotims atlikti.

8.  Visos dienos mokykla — tai ugdyma ir paslaugas nuo 7:00 iki 18:00 val. teikianti mokykla.
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Il. MOKYKLOS PERSONALAS, JAM TAIKOMI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

9.  Mokyklos personalas: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo apriipinimo
skyriaus vedéjas, tkvedys, mokytojai, psichologas, spec. pedagogas, logopedas, administratorius,
valytojas, IKT specialistas, bibliotekininkas, visos dienos ugdytojas, pastaty ir aplinkos prieziiiros
specialistas.

10. Mokyklos darbuotojams taikomi kvalifikaciniai reikalavimai, funkcijos ir pareigos yra
nustatomi darbo sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose, su kuriais supazindinama pasirasytinai.

I1l. DARBUOTOJU PRIEMIMO, DARBO SUTARTIES KEITIMO IR ATLEIDIMO IS
DARBO TVARKA

11. Mokyklos darbuotojai j; darbg priimami ir atleidziami vadovaujantis darbo santykius
reglamentuojanciais ir kitais teisés norminiais aktais.

12.  Mokyklos direktorius j pareigas skiriamas LSMUG filialo pradinés mokyklos nuostatuose
nustatyta tvarka.

13.  Mokyklos darbuotojai (iSskyrus direktoriy) j pareigas priimami Mokyklos direktoriaus
sprendimu, teisés akty nustatyta tvarka.

14. Darbuotojo priémimas | darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Prie§ pasiraSydamas
darbo sutartj, priimamas j darbg asmuo Mokyklos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui privalo pateikti:

14.1. PraSyma priimti j darbg Mokykloje, darbo uzmokesc¢io pervedimo j sgskaitg banke prasyma.

14.2. Asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (jei neturi darbo sutarties su Mokykla), sveikatos
priezilros jstaigos pazyma (forma F 047/a) arba sveikatos pasa, jei taitkoma. Priimamas j darbg asmuo taip
pat privalo pateikti i§simokslinimg ir (arba) profesinj pasirengimg ar kvalifikacija jrodan¢ius dokumentus;
vardo / pavardés keitimg patvirtinant] dokumenta, jeigu dokumentai iSduoti kitu vardu / pavarde, bei savo
nuotrauka.

14.3. Darbuotojas, siekdamas pasinaudoti galimomis pagal teisés aktus taikomomis garantijomis ir
lengvatomis, privalo pateikti savo nepilnameciy vaiky gimimo liudijimus, nejgaluma (netekta darbinguma)
jrodanc¢ius dokumentus, dokumentus, jrodancius, kad asmuo vienas augina vaika (-us) iki 14 mety (arba
nejgaly vaika (-us) iki 18 mety), Seimos nariy priezitiros faktg jrodanc¢ius dokumentus, taip pat dokumentus,
patvirtinan¢ius asmens naryste ir (arba) einamas pareigas Sakinése (teritorinése) profesinése sgjungose,
atitinkamai ir kitus dokumentus, kurie suteikia galimybe darbuotojams pasinaudoti teikiamomis
garantijomis ir lengvatomis pagal galiojanCius jstatymus ar pojstatyminius teisés aktus. Jeigu Siame
Taisykliy punkte nurodytos aplinkybés atsiranda darbo sutarties galiojimo metu ir Mokyklos darbuotojas
nori jomis pasinaudoti, patvirtinan¢ius dokumentus turi pateikti Mokyklos administracijai.

14.4. Surinkti duomenys saugomi bendryjy terminy rodyklés nustatytais terminais ir tvarka.

15. Su priimamais j darbg darbuotojais Mokykloje daZniausiai yra sudaroma neterminuota darbo
sutartis. Atsizvelgiant ] pareigy, i kurias yra priimamas darbuotojas, pobiidj ar atlickamy darby terming, yra
sudaroma terminuota darbo sutartis, pagal LR DK nuostatose apibréztas salygas ir terminus.

16. Vadovaujantis LR DK nuostatomis su darbuotoju gali biiti sudaromas susitarimas dé¢l papildomo
darbo (papildomos darbo funkcijos), kuris tampa darbo sutarties dalimi. Tokia veikla gali biti atlickama
laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba
atlieckama tuo paciu metu kaip ir pagrindin¢ darbo funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo), arba
susitariama d¢l projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo).
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17. LR DK ir kity jstatymy nustatytais atvejais su Mokyklos darbuotojais gali biti sudaromos ir kity
rusiy darbo sutartys.

18. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, ar sulygtas darbas tinka darbuotojui,
sudarant darbo sutart] darbo sutarties Salys gali sulygti d¢l iSbandymo. ISbandymo terminas, tafiau ne
ilgesnis kaip 3 (trys) ménesiai, turi buti nustatomas darbo sutartyje. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui
taikomi visi darbo santykius reglamentuojantys jstatymai ir Mokyklos vidaus dokumentai.

19. Darbo sutartis sudaroma lietuviy kalba arba lietuviy kalba ir kita sutarties $alims priimtina kalba
rastu dviem egzemplioriais pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo sutarties forma. | darbo sutartj
gali biiti jtrauktos kitokios salygos arba numatytos papildomos salygos, nei kad nurodyta patvirtintoje darbo
sutarties formoje, tik esant Mokyklos direktoriaus leidimui.

20. Darbo sutarties pakeitimai sudaromi rastu dviem egzemplioriais.

21. Uz darbo sutarties parengimg su ] darbg priimamu darbuotoju ir tinkama jos jforminima yra
atsakinga Ugdymo apripinimo skyriaus vedéja.

22. Sudarant darbo sutartj su darbuotoju:

22.1. darbuotojas pasiraSytinai arba elektroniniu biidu supaZindinamas su Siomis Taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais bei kitais Mokyklos vidaus
dokumentais, kuriais darbuotojas privalo vadovautis dirbdamas Mokykloje. Apie vélesnius Mokyklos
vidaus dokumenty pakeitimus informuojamas ir supazindinamas elektroniniu bidu;

22.2. norminiy teisés akty nustatyta tvarka ir terminais praneSama Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai apie priimamo j darbg darbuotojo socialinio draudimo pradzia.

23. Tuo atveju, kai j darbg yra priimami uzsienieciai arba pilietybés neturintys asmenys, laikomasi
Lietuvos Respublikos uzsienieCiy teisinés padéties jstatymo ir atitinkamy pojstatyminiy teisés akty
reikalavimy dél leidimy laikinai gyventi Lietuvos Respublikoje ir leidimo dirbti gavimo ir galiojimo
tvarkos.

24. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu vélesné darbo
pradzia nenustatyta Saliy susitarimu. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

25. Ne véliau kaip pirmajg darbuotojo darbo dieng Mokykloje j darbg priimtg darbuotojag Mokyklos
administracijos atstovas ar jgaliotas asmuo:

25.1. supazindina su Mokyklos vidaus dokumentais, reglamentuojanéiais darbuotojo darba;

25.2. apmoko ir (arba) instruktuoja, kaip saugiai dirbti.

26. Darbo sutartis su darbuotojais gali buti kei¢iama Mokyklos iniciatyva laikantis LR DK
nustatytos tvarkos, kai kei¢iama Mokyklos veikla, jos mastas, darbo organizavimas, taip pat kitais butinais
atvejais.

27. Darbo sutartis pasibaigia LR DK, kity jstatymy ar pojstatyminiy teisés akty numatyta tvarka.
Darbo sutarties nutraukimas jforminamas atitinkamu Mokyklos direktoriaus (ar jo jgalioto asmens)
sprendimu, padaromas atitinkamas jrasas darbo sutartyje, norminiy teisés akty nustatyta tvarka praneSama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai ir kitoms institucijoms, jeigu taikoma.

28. Nutraukiant darbo sutart], atsizvelgiant j atleidimo pagrinda, su darbuotoju gali buiti pasiraSomas
susitarimas dé¢l darbo sutarties nutraukimo salygy.

29. Neatsizvelgiant | darbo sutarties nutraukimo pagrinda, ne véliau kaip darbo sutarties nutraukimo
dieng darbuotojas privalo atsiskaityti su Mokykla, t. y. grazinti perduotas darbo priemones, dokumentacija,
darbuotojo pazyméjima ir kita Mokyklos turtg. Visais atvejais darbuotojas privalo atlyginti dél savo kaltés
padarytg turting ir neturting Zalg LR DK nustatytais pagrindais bei tvarka.
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30. Atleidimo i darbo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, nebent yra susidariusios
aplinkybés, aptartos LR DK. Visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios i§mokos iSmokamos, kai
nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip atleidimo i§ darbo dieng, nebent Salys susitaria
Kitaip.

IV. DARBO LAIKAS

31. Nustatyta Mokyklos administracijos ir kity darbuotojy savaités darbo trukmé — 40 valandy, 0
pedagoginiams darbuotojams dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko normag, teisés normos nustato — 36
valandas, arba Salys susitaria dél ne viso darbo laiko (sumazinant savaités darbo dieny skai¢iy arba
sutrumpinant darbo dieng, arba ir viena, ir kita).

32. Mokykloje nustatoma 5 darbo dieny savaité, Mokyklos ugdymo(si) veiklos pradzia — 7.00 val.,
pabaiga — 18.00 val. Privalomy pamoky pradzia — 9.00 val., pabaiga — pagal tvarkarastj, bet ne véliau kaip
16.05 val. Mokiniy piety ir poilsio pertrauka nuo 12.00 val. iki 13.30 val., tuo paciu laiku sudarant salygas
ir mokytojams pietus pavalgyti kartu su mokiniais; pavakariy pertrauka nustatoma nuo 16.05 val. iki 16.20
val.

33. Kiekvienos priesmokyklinio ir pradinio ugdymo klasés mokiniy pertrauky laikas ir pamoky
tvarkarasciai gali buti kei¢iami atsizvelgiant | bendruomenés poreikius ir tvirtinami direktoriaus jsakymu.
Pamoky pradzig ir pabaigg reglamentuoja pamoky ir neformaliojo Svietimo pamoky tvarkarasciai.

34. Darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintus darbo grafikus
(patvirtintus LR DK nustatyta tvarka).

35. Darbuotojy darbo laikas Mokykloje — tai laikas, kurio metu darbuotojas privalo dirbti jam
pavesta darba pagal nustatyta darbo grafika, atlikti darbo funkcijas ir pareigas nustatytas darbo sutartyje bei
pareiginiuose nuostatuose, taip pat vykdyti kitus Mokyklos direktoriaus nurodymus.

36. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti i darba dél bet kokios
priezasties (jskaitant ir nedarbingumo atvejus), apie tai privalo skubiai informuoti (telefonu, el. pastu, SMS
ir t.t.) Mokyklos administracijg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo
neatvykimag dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai turi padaryti kiti asmenys.

37. Darbuotojas, palikdamas darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti mokyklos
administracija, nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme bei gauti Mokyklos administracijos/direktoriaus
sutikima.

38. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tik tuo atveju, jei darbuotojas
namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu ir nuo jo nenukrypdamas.

39. Vykdamas j darbg ar i§ darbo bei biidamas komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis keliy
eismo taisykliy, bti atsargus ir démesingas.

V. POILSIO LAIKAS

40. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas. Nustatomos §ios poilsio laiko rsys:
40.1. piety pertrauka;
40.2. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, poilsio dienos, kasmetinés ir tikslinés atostogos);
a. papildomas poilsio laikas (darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky iki 12 m. arba
nejgaly vaika iki 18 m.).
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41.  Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius. Kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal LR DK
nuostatas, jos suteikiamos pagal pagrindinge darbuotojo darbo funkcija. Kasmetinés atostogos suteikiamos
uz darbo metus. Pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus, nebent kitaip atskirai buty susitarta tarp Mokyklos
direktoriaus ir darbuotojo. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos gali biti
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku ne anksc¢iau kaip nuo pirmosios ty darbo mety dienos.

42.  Mokyklos darbuotojai privalo tarpusavyje derinti atostogy laikg tam, kad atostogy metu
biity uztikrinamas darbuotojo atlickamy darby testinumas, o jeigu yra tikslinga, nurodyti ir kita darbuotoja,
kuris pavaduos iSeinantj atostogy darbuotoja.

43.  Kasmetinés atostogos Mokyklos darbuotojams suteikiamos pagal grafika vasarg arba kitu
metu - darbuotojo prasymu, rastu jj suderinus su Mokyklos direktoriumi.

44,  Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline paskirtj,
nes tapo laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas (néStumo ir gimdymo atostogas,
tévystés atostogas, vaiko prieziliros atostogas ar nemokamas atostogas), privalo praneSti nedelsiant
Mokyklos direktoriui/administracijai ir darbuotojas privalo nurodyti, ar pageidauja pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis po nedarbingumo ar tiksliniy atostogy pabaigos, ar nepanaudotas atostogy
dienas perkelti  kitg ty paCiy darbo mety laikg ir pridéti jas prie nepanaudoty kasmetiniy atostogy.

45.  Papildomos poilsio dienos yra apmokamos, mokant darbuotojui vidutinj jo darbo
uzmokestj. Jos priklauso abiem tévams kiekvieng ménesj. Nepanaudotos papildomos poilsio dienos néra
sumuojamos ir j kita ménesj neperkeliamos.

46.  Darbuotojai, pirmg karta rasantys praSyma pasinaudoti Sia LR DK teikiama lengvata,
Mokyklos direktoriui/administracijai kartu su praSymu pateikia ir teis¢ j lengvata jrodancius dokumentus
(vaiky gimimo liudijimai / vaiky gimimo jrasus liudijantys iSrasai ar vaiko nejgalumo pazyméjimas).

47.  Papildomas poilsio laikas gali biiti panaudojamas ir trumpinant darbo dienos laikg 2 val.
per savaite (auginant du vaikus iki 12 m. arba nejgaly vaikg iki 18 m.) arba 4 val. per savaite (auginant 3 ir
daugiau vaiky iki 12 m.).

48.  Darbuotojas LR DK ir kity jstatymy nustatyta tvarka turi teis¢ pasinaudoti tikslinémis
atostogomis (néStumo ir gimdymo, tévysteés, vaikui prizitiréti, mokymosi, kiirybinémis ir nemokamomis).

49.  Mokiniy atostogy laika reglamentuoja Mokyklos ugdymo planas.

VI. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

50. Darbo uzmokestis Mokyklos darbuotojams mokamas atsizvelgiant j teisingo apmokéjimo uz
darba principa.

51. Darbuotojy darbo apmokejimo tvarka, darbo uzmokestis ir jo sandara, mokéjimo Saltiniai,
bendrosios nuostatos ir kitos taisyklés nustatomos vadovaujantis LR DK universiteto tarybos patvirtinta
LSMU gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema ir kitais Mokyklos vidaus dokumentais,
reglamentuojanciais darbo uzmokes¢io mokéjimo klausimus. Darbo uzmokestis konkre¢iam darbuotojui
mokamas pagal darbo sutartyje sulygtas salygas.

52. Darbuotojui, atleidZiant jj i§ darbo, iSmokamos visos jam pagal LR DK ir kity teisés akty
nuostatas priklausancios sumos.

53. Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestis ir kitos sumos, pristacius mirties fakta
patvirtinantj dokumentg ir kitus butinus dokumentus, iSmokamos mirusiojo Seimos nariams arba tiems
asmenims, kurie jj laidojo.
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54. Kiekvieng ménesj, bet ne véliau kaip iki faktinio darbo uzmokescio i§mokeéjimo darbuotojui
dienos yra parengiamas atsiskaitymo lapelis darbuotojui (informacija apie priskai¢iuotas, iSmokétas ir
iSskaiCiuotas sumas ir kt.), kurio turinys turi atitikti DK keliamus reikalavimus.

55. Esant rasytiniam darbuotojo prasymui, iSduodama pazyma apie darbg Mokykloje, darbuotojo
darbo funkcijas arba pareigas, kiek laiko dirbo, darbo uzmokes€io dydj ir sumokéty mokesCiy bei
valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj. Darbuotojui tokig pazyma ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo
dienas nuo darbuotojo praSymo gavimo isduoda Mokyklos administracija.

56. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokest] gali buti teikiami ir skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

VII. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMAS MOKYKLOJE

57. Komandiruot¢ — darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos
direktoriaus siuntimu atlikti tarnybinj pavedimg arba kelti kvalifikacija, arba darbuotojo dalyvavimas
jgyvendinant Europos Sajungos ir (arba) tarptautiniy organizacijy finansuojamus paramos teikimo
projektus, kai jo komandiruotés i§laidos apmokamos i§ Europos Sgjungos ir (arba) tarptautiniy organizacijy
finansuojamy paramos teikimo projekty 1€y pagal minéty projekty sutartyse numatytas salygas.

58. Pasiystam ] tarnybing komandiruot¢ darbuotojui per visa komandiruotés laika palickama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

59. Siuntimas j komandiruote jforminamas mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
1sakymu, kuriame turi biiti nurodyta siunc¢iamo ] komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos,
komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias apmokeés
Jstaiga.

60. Grjzes i komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti atitinkamus
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas buhalterijai.

61. Jei einamy finansiniy mety sgmatoje yra numatytos 1éSos komandiruotéms, darbuotojui gali
biiti apmokamos komandiruotés iSlaidos.

VII1. NAUDOJIMOSI DARBO PRIEMONEMIS TVARKA

62. Mokykla jsipareigoja darbuotojui suteikti reikiamas darbo priemones ir turta, siekiant sudaryti
tinkamas salygas jo darbo pareigoms atlikti.

63. Darbuotojams darbo priemonés ir turtas perduodami atskirais turto perdavimo-priémimo
aktais. Tokiu atveju darbuotojai asmeniskai atsako uz darbo priemoniy ir turto tinkama naudojima.

64. Darbuotojai privalo taupiai ir racionaliai saugoti, naudoti darbo priemones bei turtg. Laiku
pranesti direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie aplinkybes dél jiems patikéty darbo priemoniy ir turto
saugumo, skubaus gedimo Salinimo ar reikalingo remonto. Be direktoriaus leidimo neperduoti jiems
patikéty darbo priemoniy ir turto kitiems darbuotojams ar tretiesiems asmenims. Darbuotojai taip pat
privalo tinkamai priZitiréti savo darbo vieta (kabinetg), palikdami savo darbo vieta (kabinetg): turi i§jungti
visus elektros prietaisus, patikrinti vandens nutekéjima, uzdaryti langus, uzrakinti kabineto duris.

65. Darbuotojai paskuting savo darbo dieng privalo grazinti perduota turtg ir darbo priemones
tokios buklés, kokios jie buvo perduoti darbuotojui naudoti pagal perdavimo-priémimo akta, atsizvelgiant
] nusidévejima.

66. Darbuotojai atlygina del jy kaltés padaryta darbdaviui turting Zalg Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatytomis saglygomis.
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IX. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS, TEISES

67. Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy pareigos:

67.1. tinkamai atlikti savo pareigas, kruops$¢iai ir sistemingai ruo$tis pamokoms, bendradarbiauti
su mokiniy tévais (globg¢jais, riipintojais);

67.2. atsakingai, pagal rastvedybos taisykles pildyti elektroninj dienyna, laiku pateikti dokumentus
bei informacijg apie savo ugdytinius;

67.3. kiekvieny mokslo mety pradzioje, pagal mokyklos ugdymo plano reikalavimus, parengti
reikalingas bendrojo ir neformaliojo ugdymo programas ir pateikti suderinti mokyklos vadovams;

67.4.uztikrinti ugdymo programy, plany vykdyma;

67.5. bendradarbiauti su kolegomis, abipusiu susitarimu stebéti vienas kito darba, geranoriskai
dalintis darbo patirtimi;

67.6. regulivoti mokiniy darbo ir poilsio rezimg, informuoti (telefonu, el. pastu, el. dienyne, sms
ar pan.) mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) apie vaiky mokymasi ir elgesj;

67.7. derinti kontroliniy darby skai¢iy (ne daugiau vienas darbas per dieng). Kontroliniy darby
datas jrasSyti j elektroninj dienyna ne véliau kaip pries savaite;

67.8. draudziama be tévy (globéjy, riipintojy) raSytinio prasymo (el. pastu, el. dienyne, sms ar
pan.) isleisti mokinius vienus i$ mokyklos;

67.9. mokiniui savavaliSkai pasiSalinus i§ pamokos, mokytojas nedelsdamas pranesa Mokyklos
vadovams, informuoja (telefonu, el. pastu, el. dienyne, sms ar pan.) mokinio tévus (globéjus, ripintojus),
apie tai pazymi elektroniniame dienyne;

67.10. draudziama savavaliskai be suderinimo su mokyklos vadovais keisti pamoky tvarkarastj;

67.11. pamoky metu pastebéjus negaluojantj mokinj, informuoti (telefonu, el. pastu, el. dienyne,
sms ar pan.) mokinio tévus (globéjus, riipintojus), esant buitinybei iSkviesti greitaja medicinos pagalba;

67.12. jvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas apie jvykj privalo informuoti Mokyklos
vadovus bei (telefonu, el. dienyne, el. pastu, sms ar pan.) mokinio tévus (globéjus, riipintojus), esant
biitinybei iSkviesti greitaja medicinos pagalbg.

67.13. mokiniy ugdymo apskaitg tvarkyti elektroninio dienyno pagrindu (sistemingai paZymint
mokiniy lankomuma, jraSant mokiniy pasiekimy ir pazangos formuojamojo, diagnostinio ar
apibendrinamojo vertinimo komentarus, suplanuotg ugdomaja veikla);

67.14. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kultrinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija , LR SMSM nustatyta tvarka atestuotis;

67.15. mokyti mokinius darb§tumo, iniciatyvos savarankiskai veikti bei prisiimti atsakomybe,
pasitikéjimo, atvirumo, reiklumo sau;

67.16. ugdyti mokiniy sveikos gyvensenos principus;

67.17. mokyti elgsenos etiketo taisykliy;

67.18. bendrauti taisyklinga lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros, raStvedybos reikalavimy ir
reikalauti to paties i§ mokiniy;

67.19. laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy, pedagoginés prevencijos principy;

67.20. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, elektrosaugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos
reikalavimy, to reikalauti ir i§ mokiniy;

67.21. uztikrinti mokiniy sauguma pamokose, uzsiémimuose, renginiy metu mokykloje ir uz jos
riby, laiku instruktuoti mokinius. Prizitiréti, kaip mokiniai laikosi mokiniy elgesio taisykliy;
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67.22. | iSvykas, ekskursijas mokiniai vyksta tik lydimi Mokyklos mokytojo. Lydin¢iam
mokytojui su mokiniais i§ Mokyklos teritorijos galima iSvykti tik pasiraSytinai susipazinus su Mokyklos
direktoriaus jsakymu, leidzian¢iu vykti j i§vykas, ekskursijas ir instruktuoti mokinius apie tai pazymint
elektroninio dienyno skyriuje ,,Saugaus elgesio ir kt. instruktazai®;

67.23. mokytojams bendrauti su Kiekvienu mokiniu ir jo Seimos nariais. Skatinti bendravimg ir
bendradarbiavima su klaséje dirbanciais mokytojais ir kitais Mokyklos darbuotojais (psichologu, logopedu)
gerinant mokiniy ugdymosi kokybe;

67.24. pastebéjus vaiko atzvilgiu taikomag smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
iSnaudojima, suteikti vaikui reikiamg pagalba ir pranesti apie tai Mokyklos vadovams, Vaiky teisiy
apsaugos tarnybai, informuoti (telefonu, el. pastu, el. dienyne, sms ar pan.) mokinio tévus (globéjus,
ripintojus);

67.25. priziuréti savo darbo vietg, uztikrinti tvarka klasése, kabinetuose, kurti jaukia estetiska
aplinka;

67.26. dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose, pasitarimuose su Mokyklos vadovais ir kituose
Mokyklos renginiuose. Apie negal¢jima dalyvauti del svarbiy priezas€iy informuoti rastu (el. pastu, el.
dienyne, sms ar pan.) Mokyklos vadovus;

67.27. be Mokyklos vadovy sutikimo draudziama priimti j pamokas, Mokyklos renginius,
pasalinius asmenis, jskaitant ir mokiniy tévus;

67.28. savo iniciatyva organizuojant Mokyklos ar klasés renginius, kvieciant j juos ne Mokyklos
darbuotojus gauti Mokyklos direktoriaus sutikima.

68. Mokiniy prieziiiros ir saugumo uztikrinimas:

68.5. draudziama palikti mokinius vienus pamoky ir kity uzsiémimy metu;

68.6. draudZiama vienus mokinius palikti be mokytojo priezitiros sporto ir akty salése, specialisty
kabinetuose;

68.7. pertrauky metu uz mokiniy priezilira ir saugumg atsakingas pries tai klas¢je (grupéje) dirbes
mokytojas;

68.8. piety pertraukos metu uz mokiniy priezilirg ir sauguma atsakingas klasés (grupés)
mokytojas;

68.9. nuo 7.00 val. iki 8.30 val. ir nuo 16.05 val. iki 18.00 val. uz mokiniy priezitirg ir sauguma
atsakingi paskirti mokytojai pagal budéjimo grafika, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu;

68.10. vienus mokinius po pamoky galima i$leisti tik tévy (globéjy, riipintojy) prasymu (telefonu,
el. pastu, el. dienyne, sms ar pan.);

68.11. pasiimti i§ mokyklos mokinius gali tik su tévy (globéjy, ripintojy) praSymuose (telefonu,
el. pastu, el. dienyne, sms ar pan.) nurodyti asmenys.

68.12. uztikrinti prevencinj uzkre¢iamy ligy patikrinima.

69. Mokyklos darbuotojai privalo:

69.5. dirbti dorai ir sgziningai;

69.6. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti i darbg, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, visa
darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

69.7. palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje;

69.8. palikti savo darbo vietg tvarkinga, jrenginius nesugadintus, i§jungtus i$ elektros tinklo;
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69.9. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

69.10. Ilaikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
mokyklos turta, ekonomiskai bei racionaliai naudoti darbo priemones, elektros ir Siluming energija, vandenj
ir kitus materialinius mokyklos isteklius;

69.11. mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

69.12. nedelsiant Salinti priezastis ir sglygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias normaly
darbg (konfliktai, organizacinés technikos gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), apie tai rastu pranesti
Mokyklos direktoriui;

69.13. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti kartu su Mokyklos
administracija;

69.14. bendraujant su mokiniais, mokiniy tévais (glob¢jais, riipintojais) ir bendradarbiais laikytis
etikos principy;

69.15. bendruomenéje puoseléti pasitikejimo ir atvirumo aplinka;

69.16. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris, elektroninis
pastas, iSsilavinimo cenzas, darbo stazas, kvalifikaciné kategorija) per 2 (dvi) darbo dienas informuoti
Mokyklos administracijg;

69.17. reguliariai kartg per metus pasitikrinti sveikatg;

69.18. rapintis savo jvaizdziu: tvarkinga ir nei$Saukianti dalykiné iSvaizda, atitinkanti $vietimo
jstaigos etiketo reikalavimus;

69.19. savo veiksmais ir darbais formuoti palanky Mokyklos jvaizdj;

69.20. valstybiniy institucijy ir Ziniasklaidos pareigiinams bet kokig informacijg suteikti tik su
Mokyklos vadovy Zinia;

69.21. baigus darbg kruopsciai patikrinti darbo patalpas ir jsitikinti: ar gerai uzdaryti langai,
uzrakintos durys, i§jungti elektros energija naudojantys prietaisai, nebéga vanduo.

70. Mokyklos darbuotojams draudZiama:

70.5. be Mokyklos direktoriaus jgaliojimo pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui;

70.6. atlikti tokius darbus ar veiklas Mokykloje, kuriuos atlikti néra jpareigotas ar apmokytas;

70.7. véluoti j darbg ir nesavalaikiai atlikti administracijos pavedimus ir jpareigojimus;

70.8. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, rukyti, laikyti ir vartoti
elektronines cigaretes, o taip pat pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo kvaisaly;

70.9. kelti konfliktines situacijas, intrigas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais;

70.10. leisti pasaliniams asmenims naudotis mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

70.11. patiems arba kity asmeny pagalba vykdyti kompiuteriy, rySiy technikos remonta ir
taikomosios programinés jrangos diegima. Siuos darbus atlieka ir jy prieziira vykdo tik atsakingas uz tai
Mokyklos darbuotojas;

70.12. 18 Mokyklos patalpy issinesti Mokyklai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

70.13. darbo laiku ar jam pasibaigus uzsirakinti darbo patalpose;

70.14. Mokyklos patalpose draudziama garsiai Siikauti, triuk§mauti, garsiai klausytis muzikos,
vartoti necenzrinius zodzius ir posakius;
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70.15. darbo vietoje (tame tarpe telefonuose, kompiuterinése laikmenose) draudziama laikyti
necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbg ir orumg turinio informacija;

71. Mokyklos darbuotojai turi teise:

71.1. kreiptis zodziu ar rastu ] Mokyklos administracijg, norint gauti informacija,

71.2. gauti darbo sutartyje sulygta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

71.3. kelti kvalifikacija;

71.4. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

71.5. suzinoti 1§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus
veiksnius;

71.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra apmokyti;

71.7. sickiant uztikrinti Mokyklos bendruomenés nariy ir(ar) aplinkiniy sauguma, Mokyklos
pedagogai pagal pareiginius nuostatus gali taikyti poveikio priemones netinkamai besielgiantiems
mokiniams: pakeisti mokinio ugdymosi vieta; iskviesti Mokyklos direktoriaus jgaliota darbuotoja, jam
nesant — Mokyklos direktoriy; mokinio tévus (globéjus, rapintojus), vaiky teisiy apsaugos specialistus,
organizuoti mokinio daikty patikrinima; panaudoti kitas teisétas drausminio poveikio priemones.

X. BENDROSIOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

72.  Mokyklos administracijos pareigos: direktorius, jo pavaduotojai, padaliniy vadovai arba
asmenys pagal jgaliojimg tam tikroms uzduotims atlikti.

72.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacija, pagal fiziologiskai pagrjsta darbo ir poilsio reZima, turéty jam paskirta darbo vieta;

72.2. uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

72.3. apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis darbo ir apsaugos priemonémis, uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

72.4. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, sanitarijos ir
higienos, gaisrinés saugos reikalavimy;

72.5. laiku apmokyti dirbanciuosius saugiai dirbti pagal pareigybes, nustatytas pareigybiy
nuostatuose;

72.6. supazindinti darbuotojus su pareiginiais nuostatais;

72.7. skatinti darbuotojy norg dirbti nasiai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir profesinés
kvalifikacijos kélima;

72.8. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei terminais;

72.9. nuolat tobulinti darbo apmokéjimo tvarka, atsizvelgiant | metines sgmatas ir darbo rezultatus,
taip uztikrinant darbuotojy materialinj suinteresuotumg asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;

72.10. teikti informacija Mokyklos direktoriui apie darbo drausmeés pazeidimus;

72.11. taikyti prevencines priemones traumatizmui darbe, profesiniams ir kitiems susirgimams
iSvengti;

72.12. tvarka Mokyklos patalpose , teritorijoje ripinasi ir kontroliuoja Mokyklos tkvedys
(direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams); jis privalo riipintis patalpy apsauga, jrenginiy, inventoriaus ir
Kito turto prieziiira, tvarkos bei Svaros palaikymu patalpose ir mokyklos teritorijoje.
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Xl.  MOKINIU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

73. Mokinys turi teise:

73.1. pagal savo gebéjimus ir poreikius mokytis mokykloje ir jgyti i§silavinima;

73.2. ugdytis Visos dienos mokykloje ir gauti geros kokybés Svietima;

73.3. 1 psichologing, specialigja pedagoging, Svietimo informacing pagalba;

73.4. gauti informacijg apie savo pasiekimy vertinimg ir kitg su mokymusi susijusig informacija;

73.5. lankyti Mokykloje sitilomus neformaliojo §vietimo biirelius;

73.6. mokytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancius mokymosi aplinka;

73.7. naudotis mokyklos vadovéliais ir kita literatiira, kabinetuose esanéiu inventoriumi, ugdymo
priemonémis ir informacinémis komunikacinémis technologijomis (IKT);

73.8. naudotis kitomis mokinio teisémis, numatytomis mokymo sutartyje.

74. Mokinio pareigos:

74.1. lankyti Mokykla, laikytis mokinio elgesio normy, gerbti mokytojus ir kitus Mokyklos
bendruomenés narius, nepazeisti jy teisiy ir teiséty interesy;

74.2. mokytis pagal priesmokyklinio ar pradinio ugdymo programas;

74.3. gerbti save, kitus mokinius, savo Mokykla, jos simbolius ir nezeminti jy zodziu nei rastu,
nei elgesiu;

74.4. gerbti lietuviy kalbg ir kultiirg, biti tolerantiskiems kity Saliy kalboms ir kultiiroms;

74.5. saugoti savo ir kity sveikata;

74.6. privalo palaikyti Svarg ir tvarka klaséje, Mokykloje ir jos teritorijoje;

74.7. privalo tausoti ir saugoti asmeninj, kity mokiniy, mokytojy ir Mokyklos turta: inventoriy,
patalpas, baldus, vadovélius ir kitas mokymo priemones;

74.8. privalo aplenkti sgsiuvinius bei vadovélius ir priziiiréti, kad jie biity tvarkingi;

74.9. mokinys privalo buiti Mokyklos teritorijos ribose, privalomo ugdymo metu pagal tvarkarastj,
o iS¢jes 1 edukacijas ne Mokykloje, grieztai laikytis nurodytos tvarkos ir mokytojo instruktazo;

74.10. nedelsiant informuoti Mokyklos darbuotojus apie Mokykloje ar jos teritorijoje vykstancias
mustynes, patycias, kitas pavojingas veikas;

74.11. mokinys turi buti mandagus, paslaugus Mokykloje ir vieSose vietose: pagal savo jégas ir
galimybes padéti vaikams, ligoniams, invalidams ir seniems Zmonéms.

74.12. nuo netinkamo elgesio sulaikyti draugus ir nepasiduoti blogai draugy jtakai;

74.13. aktyviai dalyvauti visuomeninéje veikloje, prisidéti prie savo miesto ir Mokyklos turtinimo
bei grazinimo.

75. Mokinio atsakomybé:

75.1. mokinys ir jo tévai (globéjai, riipintojai) atsako uz pamoky lankyma, mokymasi ir elgesj;

75.2. mokiniai, padare materialing zZalag Mokyklai, atsako jstatymy nustatyta tvarka;

75.3. uz samoningg inventoriaus, vadoveliy ir knygy ir kity ugdymo priemoniy gadinimg mokinys
ir jo tévai (globéjai, riipintojai) atsako materialiai.

76. Mokiniui draudziama:
76.1. atsinesti ] Mokykla su ugdymu nesusijusiy daikty;
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76.2. atsinesti | Mokykla kenksmingy ir sveikatai pavojingy Zaisly;

76.3. ugdymo proceso metu kramtyti kramtoma guma, valgyti, gerti gérimus ir kitokias budais
trukdyti pamokos eigai;

76.4. Mokykloje pamoky metu naudotis mobiliuoju telefonu, ausinukais, iSmaniaisiais laikrodZziais
ir kitomis priemonémis, nesusijusiomis su mokymo procesu ir trukdan¢iomis darbui pamokoje. Jei mokinys
nesilaiko Sio reikalavimo, mokytojas gali paimti telefong ar kita mokinio pamokos metu naudojama ir
trukdanciag darbui pamokoje priemong ir grazinti jg po pamoky mokinio tévams (glob¢jams, riipintojams);

76.5. atsinesti ] Mokykla ar jos teritorijg garso ir vaizdo jrasus, literatira, laikraSc¢ius, zurnalus ir
kitus leidinius, kurie skatina ar propaguoja ziaury elgesj, smurtg ir pan.;

76.6. pamokos metu be mokytojo leidimo iSeiti i§ kabineto, vaik$¢ioti po Mokyklg ir jos teritorija,
bei trukdyti mokytojams vesti pamokas;

76.7. bégioti koridoriais, Siikauti, stumdytis, mustis, Siuks$linti, Zaisti tam neskirtose vietose,
spjaudytis, keiktis, jzeidinéti, uzgaulioti, prasivardziuoti ir kt.;

76.8. niokoti Mokyklos turta (lauzyti suolus, dury spynas, tualetus, spardyti Siuksliadézes, meétyti
géles, dauzyti langus, braizyti, spardyti sienas ir kt.).

76.9. Mokykloje ar jos teritorijoje vartoti ar turéti saldzius gazuotus gérimus, jvairius saldumynus
ir pan., kenkian¢ius mokiniy sveikatai;

76.10. Mokykloje ir jos teritorijoje draudziama filmuoti ar fotografuoti mobiliuoju telefonu ar
kitomis priemonémis. IS mokinio, pazeidusio §ig taisykle, Mokykla turi teis¢ konfiskuoti telefong ar kitas
priemones ir grazinti jas tik mokinio tévams (globéjams, rapintojams).

XIl.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77. Mokyklos vidaus ir darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja
visiems LSMUG filialo pradinés mokyklos bendruomenés nariams.

78. Mokyklos vidaus ir darbo tvarkos taisykliy pakeitimus gali inicijuoti Mokyklos
bendruomenés nariai (darbuotojai, mokiniai, tévai (globéjai, ripintojai)), teikdami sitilymus Mokyklos
savivaldai ir direktoriui.

79.  Visi naujai priimami darbuotojai , mokiniai ir jy tévai (globéjai) su Taisyklémis turi bati
supazindinami pasiraSytinai. Su vélesniais Taisykliy pakeitimais Mokyklos darbuotojai supazindinami
informacija darbuotojams i§siunciant elektroniniu pastu arba skelbiant vieSai e. svetainéje.

80. Visi darbuotojy prasymai, praneSimai ar kita reikSminga informacija, laikoma tinkamai
pateikta, jeigu yra siunc¢iama elektroniniu pastu.

81. Individualiis darbo gincai ir konfliktai nagrin¢jami DK nustatyta tvarka.

82. Mokyklos vidaus ir darbo tvarkos taisyklés skelbiamos interneto svetainéje:

www.Ismupradine.|t



http://www.lsmupradine.lt/
http://www.lsmugimnazija.lt/pradine

