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VILNIAUS AUTOMECHANIKOS IR VERSLO MOKYKLOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus automechanikos ir verslo mokyklos (toliau vadinama — Mokykla) vidaus
tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojy), vidaus darbo organizavimo tvarka, siekiant uztikrinti darbo
kokybe, didinti darbo efektyvumg ir atsakomybe uz pavestg darba.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu (toliau
vadinama - DK), Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisiniais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, teisiniais ir pojstatyminiais aktais.

3. Su Siomis Taisyklémis susipazing darbuotojai jsipareigoja jy laikytis. UZ $iy Taisykliy
igyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

Il. SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMO STRUKTURA

4. Mokyklos veiklos organizavimg, valdyma, tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises ir
pareigas reglamentuoja Mokyklos jstatai.

5. Mokyklos valdymo struktiirg ir pareigybiy sarasg tvirtina dalininkas (steigéjas).

6. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis dalininko (steigéjo) patvirtinta valdymo
struktura, tvirtina detalig valdymo struktiirg (priedas Nr. 1).

7. Mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato Mokyklos steigéjas, mokytojy skaiciy
lemia grupiy komplekty ir mokiniy skaicius.

8. Mokyklos skyriams vadovauja skyriy vedéjai, kurie yra atsakingi uz pavesty funkcijy
vykdyma ir darby organizavima.

9. Skyriai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintais skyriy nuostatais, o darbuotojai — pareigybiy apraSymais.

I1. SKYRIUS
MOKYKLOS SAVIVALDA

10. Mokykla turi auksc¢iausig valdymo organg — visuotinj dalininky susirinkima, kolegialy
valdymo organg — Mokyklos taryba ir vienasmenj valdymo organg — Mokyklos direktoriy (toliau —
direktorius). Direktorius tiesiogiai pavaldus Lietuvos §vietimo, mokslo ir sporto ministerijai.

11. Mokyklos tarybos (kolegialaus valdymo organo) sudétis tvirtinama Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu. Mokyklos tarybos (kolegialaus valdymo
organo) sudétis skelbiama vieSai Mokyklos interneto svetaingje.

12. Mokyklos savivalda sudaro Mokyklos taryba (savivaldos institucija), Mokytojy
susirinkimas ir Mokiniy taryba.

13. Mokyklos taryba (savivaldos institucija) yra auksSciausia Mokyklos savivaldos
institucija. Mokyklos tarybos (savivaldos institucijos) veikla reglamentuoja Mokyklos direktoriaus
jsakymu patvirtintas Mokyklos tarybos (savivaldos institucijos) darbo reglamentas.

14. Mokytojy susirinkimas — Mokyklos savivaldos institucija mokytojy profesiniams ir
mokiniy bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro Mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai, visi Mokykloje dirbantys asmenys.



14.1. Mokytojy susirinkimas deleguoja narius j Mokyklos taryba (savivaldos
institucijg). Mokytojy susirinkimui vadovauja Mokyklos direktorius.

14.2. Mokytojy susirinkimo posédzius organizuoja Mokyklos direktorius. Posédis yra
teisétas, jei jame dalyvauja du treCdaliai Mokyklos mokytojy susirinkimo nariy. Mokyklos
mokytojy susirinkimy nutarimai priimami posédyje dalyvaujanciy nariy balsy dauguma, nutarimai
protokoluojami.

14.3. Mokytojy susirinkimas svarsto ir priima nutarimus teisés akty nustatytais ir
Mokyklos direktoriaus teikiamais klausimais.

15. Mokyklos mokiniy taryba — mokyklos mokiniy savivaldos institucija, atstovaujamuoju
budu mokykloje jgyvendinanti mokiniy savivaldos teise. Mokyklos mokiniy tarybos nariai
deleguojami visuotinio susirinkimo metu 2 mety kadencijai.

IV. SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

16. Mokyklos wuzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavimg ir valdyma
reglamentuoja Mokyklos jstatai.

17. Mokykloje dirbama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos patvirtintais bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis bei profesinio mokymo
programomis ir profesinio rengimo standartais.

18. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai ir darbo grupés rengia:

18.1. Mokyklos strateginj veiklos plana, kurj tvirtina Mokyklos taryba (kolegialaus
valdymo organas).

18.2. Mokyklos metinj veiklos plang, kuriam pritaria Mokyklos taryba (savivaldos
institucija), tvirtina Mokyklos direktorius.

18.3. Mokyklos vykdomy programy jgyvendinimo plang, kuriam pritaria Mokyklos
taryba (savivaldos institucija) ir visuotinis dalininky susirinkimas (savininkas), tvirtina Mokyklos
direktorius.

19. Mokyklos vykdomy programy planui jgyvendinti sudaromi formaliojo ir neformaliojo
ugdymo pamoky tvarkarasciai.

20. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Mokyklos darba reglamentuojanciais tvarky ir darbuotojy pareigybiy
apraSymais.

21. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

22. Mokyklos direktorius kiekvienais metais teikia Mokyklos tarybai (kolegialiam
valdymo organui) svarstyti ir Mokyklos tarybai (savivaldos institucijai) vertinti savo mety veiklos
ataskaitg bei viesai jg skelbti.

23. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi vadovy pasitarimuose, kurie vyksta karta per
savaite. Esant biitinybei, Mokyklos direktorius gali suSaukti ir neeilinius pasitarimus.

24. Vadovy pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai, praktinio
mokymo vadovas. Gali buti kvieciami ir kiti Mokyklos darbuotojai. Vadovy pasitarimy dalyviai turi
teise klausti dél jiems riipimy dalyky/problemy.

25. Pasitarimams vadovauja Mokyklos direktorius, o direktoriui nesant, ji pavaduoja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

26. Vadovy pasitarimuose priimami nutarimai protokoluojami.

27. Pasiilymus dél Mokyklos veiklos Zodziu ar raStu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys.

) V. SKYRIUS 5
DARBUOTOJU PRIEMIMO ]I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

28. Darbuotojai j darbg priimami $aliy susitarimu arba vieSo konkurso budu vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§



valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety bei i§ kity valstybés
jsteigty fondy 1€Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy
savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu®. VieSo konkurso
buidu j darbg priimami: direktoriaus pavaduotojai, skyriaus vedéjai, vyriausiasis buhalteris.

29. Darbuotojus j darba priima ir i$ darbo atleidzia Mokyklos direktorius vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais. Direktoriui nesant, $ias
funkcijas vykdo jj laikinai pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

30. [ laisvas darbo vietas kvalifikuoti darbuotojai priimami atsizvelgiant j kvalifikacinius
reikalavimus, nekvalifikuoti darbuotojai — atrankos (pokalbio) biidu. Priémimo j darbg pagrindas —
darbo sutartis. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras
pareigas, paklusdamas nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja mokéti darbuotojui darbo
uzmokestj, sudaryti tinkamas darbo salygas ir, Saliy susitarimu, sulygstama dél kity darbo salygy,
kuriy nedraudzia Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir kiti teisés norminiai aktai. Darbo
sutarties ir darbo sutarties buitinyjy salygy pakeitimai, darbo sutarties papildymai, susitarimai dél
papildomo darbo sudaromi ra$tu dviem vienodos teisinés galios egzemplioriais — po viena
kiekvienai $aliai.

31. Sudarius su darbuotoju darbo sutartj personalo specialistas pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su  Taisyklémis, jo uzimamos pareigybés apraSymu, Etikos kodeksu, darbo
apmokejimo sistema, pasiraso konfidencialumo laikymosi pasizad¢jimg. Darby ir civilinés saugos
inzinierius supazindina su prieSgaisrinés saugos, Saugos darbe reikalavimais bei su darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politika. Su kitomis darbuotojo veiklg reglamentuojan¢iomis tvarkomis
supazindina tiesioginis vadovas.

32. Darbuotojui pageidaujant iSduodamas darbo pazyméjimas.

33. Priimamas j darbg darbuotojas darbdaviui pateikia:

33.1. praSyma dél priemimo j darba;

33.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

33.3. iSsilavinimo dokumentus (jei darbo jstatymai sieja priémima j darba su tam tikru
18simokslinimu ar profesiniu pasirengimu), kvalifikacing kategorija liudijan¢ius dokumentus;

33.4. galiojan¢ia asmens medicining knygelg, patvirtinanc¢ig tinkamuma dirbti
numatytg darbg;

33.5. darbo staza patvirtinanc¢ius dokumentus;

33.6. asmeninés saskaitos banke numer;j;

33.7. jei darbuotojas pretenduoja j nepagrindines pareigas, pateikia pazyma apie
darbo laikg pagrindinéje darbovietéje.

33.8. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

33.9. esant poreikiui kitus jstatymuose numatytus dokumentus.

34. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy tokiy kaip:

34.1. Bandomasis laikotarpis, kuris Salim susitarus gali buti trumpesnis, bet neturi
virSyti 3 ménesiy ir skiriamas tiek 1§ Mokyklos direktoriaus, kaip darbdavio pusés, kad jsitikinty, ar
darbuotojas sugebés vykdyti jam pavestg darba, tiek i§ darbuotojo pusés, kad jis pats jsitikinty, ar
Sis darbas jam tinkamas. Skiriamas bandomasis laikotarpis skai¢iuojamas nuo darbo pradzios. |
bandomajj laikotarp; nejskaiciuojamas laikas, kai darbuotojas nebtina darbe dél svarbiy prieZasciy
(pvz.: liga, atostogos), tuo atveju bandomasis laikotarpis nusikelia ir skai¢iuojamas toliau
darbuotojui sugrjzus j darba.

34.2. Nuotolinis darbas — toks darbo atlikimo buidas, kai darbuotojas jam priskirtas
darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka atlieka nuotoliniu
buidu. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu arba Saliy susitarimu ne maziau Kkaip
penktadalj visos darbo laiko normos. Skiriant darbuotojg dirbti nuotoliniu btdu, rastu nustatomi
darbo vietos reikalavimai, skyrius ar atsakingas asmuo, kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz
atliktg darbg Mokyklos Nuotolinio darbo tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

34.3. Papildomas darbas Salim susitarus gali buti atliekamas laisvu nuo pagrindinés
darbo funkcijos atlikimo metu ir gali biti atliekamas tuo paciu metu kaip ir pagrindinis darbas.



Susitarimas dél papildomo darbo turi buti laikomas pagrindinés darbo sutarties dalimi jame turi buti
nurodyta papildomo darbo funkcija. Dirbant pagrindinj ir papildoma darbus darbo diena negali
virSyti 12 val. Darbuotojas privalo laikytis maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 114 ir 122 straipsniuose. Viena is Saliy
nutraukti susitarimg dél papildomo darbo gali tik ispéjus kitg $alj apie tai pries 5 darbo dienas.

34.4. Darbas padidintu mastu, kada darbuotojas, Salim susitarus, tose paciose
pareigose gali dirbti didesniu nei 1 etatas kriiviu t. y. padidintu darbo mastu. Sulygus dél padidinto
darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienty,
nesulygus — Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

35. Pakeisti darbuotojo darbo sutarties bitingsias salygas, vienos i§ $aliy iniciatyva
galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu jspéjus darbuotoja pries 5 darbo dienas arba darbuotojui
pries 5 darbo dienas pateikus Mokyklos direktoriui motyvuotg praSyma.

36. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis pakeistomis butinosiomis
ar papildomomis darbo sutarties saglygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu ar kitoje vietovéje turi
bti ireikstas per darbdavio nustatytg terming, kuris negali biiti trumpesnis negu 5 darbo dienos.

37. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali abi Salys tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.

38. Darbo sutarties salygos Mokyklos direktoriaus sprendimu gali buti keiciamos,
pasikeitus jas reglamentuojanCioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
biitinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Mokyklos
direktorius turi aiSkiai pagrjsti ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinumg keisti darbo sutarties
salygas.

39. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

40. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu ispéjes Mokyklos direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny.

41. Atleidziamas 1§ darbo darbuotojas turi:

41.1. perduoti jam patikéta materialyjj turta direktoriaus jsakyme nurodytam
asmeniui;

41.2. perduoti su darbine veikla susijusius dokumentus j archyva;

41.3. mokytojai kartu su tiesioginiu vadovu papildomai sutikrina elektroninio dienyno
duomenis uzZ asmens darbo laikotarpj.

41.4. pateikti atsiskaitymo lapelj (priedas Nr. 2);

41.5. grazinti darbo paZymejima, jei jis buvo iSduotas;

41.6. visg darbiniame kompiuteryje saugotg informacijg privalo perduoti tiesioginiam
vadovui arba kitam tiesioginio vadovo nurodytam asmeniui.

VI. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. Darbo ir poilsio laiko rezimas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu
Nr.496 ,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® (su vélesniais pakeitimais)
patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo aprasu.

43. Darbo laikas — tai laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlicka pareigas
pagal darbo sutartj. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ZziniaraS¢iuose,
vadovaujantis Mokyklos darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo tvarkos aprasu. .

44. Mokykloje darbuotojams 1 etatui nustatoma 40 valandy 5 darbo dieny savaité,
mokytojams — 36 valandy 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis. Svenéiy dieny i§vakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda. Si nuostata netaikoma sutrumpinta darbo laika
dirbantiems darbuotojams. Kasdiené¢ darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8
valandos 15 minuciy, o penktadienj — 7 valandos.



45. Darbo laikas administracijos ir kitiems darbuotojams pirmadieniais-ketvirtadieniais
nuo 7.30 val. iki 16.30 val., penktadieniais nuo 7.30 val. iki 15.15 val. Piety pertraukai skiriama 45
min., piety pertrauka numatoma nuo 11 val. 30 min. iki 12 val. 15 min.

46. Pamokos Mokykloje vyksta pagal Mokyklos direktoriaus  patvirtinta pamoky
tvarkarastj, kuriame nurodomos kontaktinés valandos, prilyginamos fiksuotoms valandoms.
Mokytojy darbo pradzia ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos pradzios. Sudarant mokytojy
pamoky tvarkarastj, turi buti uztikrinami maksimaliojo darbo laiko (DK 114 str.) ir minimaliojo
poilsio laiko (DK 122 str.) reikalavimai. Neformaliojo ugdymo uzsiémimai vyksta — pagal
Mokyklos direktoriaus patvirtintag neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkarastj.

47. Darbuotojui, kuris dirba papildomg darba, nuotoliniu biidu arba daugiau / maziau kaip
vienu etatu, yra sudaromas individualus darbo grafikas, kuris turi btuti suderintas su tiesioginiu
vadovu ir patvirtintas Mokyklos direktoriaus.

48. Darbuotojai, kuriy pagrindinis darbas néra pedagoginis, papildomai vesti pamokas gali
tik sudare Saliy susitarima dél papildomo darbo, sudering pamoky tvarkara$¢ius su tiesioginiu
vadovu. Suderintas tvarkarastis ir darbo grafikas teikiami tvirtinti Mokyklos direktoriui.

49. Vadovaujantis LR DK 138 str. 3 d. ,,Darbuotojams, auginantiems viena vaika iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas
darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena
per meénesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams,
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety,
kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
keturiomis valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj.

50. Vadovaujantis LR DK 138 str. 4 d. ,,Teisés i1 LR DK 138 str. 3 d. nustatytas
papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety,
kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas,
suteikiama ne maZiau kaip pus¢ darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokesti“. PraS§yma direktoriui dél laisvo nuo
darbo laiko suteikimo darbuotojas pateikia ne véliau kaip 3 darbo dienas iki pirmosios mokslo mety
dienos. Atsizvelgiant j 8 valandy darbo dieng, bei 40 valandy darbo savaite, darbuotojui suteikiama
ne maziau kaip 4 valandos laisvo nuo darbo laiko.

51. Mokytojams rekomenduojama pasinaudoti papildomomis poilsio dienomis
(mamadieniais ir tévadieniais) mokiniy (rudens, Ziemos (Kalédy), ziemos, pavasario (Velyky))
atostogy metu, prie§ tai i§ anksto praneSus tiesioginiam vadovui. Mokytojai apie papildomas
poilsio dienas (mamadienius ir t€vadienius) turi pranesti ne veliau kaip pries tris darbo dienas.

52. Mokytojai, turintys pamoky ir prasantys mamadienio/tévadienio suteikimo, prie§ 3
darbo dienas raSo motyvuotg praSyma ir suderina su tiesioginiu vadovu, kuris pateikia pasitilymus
dél pavadavimo.

53. Darbuotojams, dirbantiems nustatytu kitokiu nei nekintan¢ios darbo dienos trukmés ir
darbo dieny per savaite skaiCiaus darbo rezimu, sudaromi darbo grafikai. Grafikai sudaromi ir
skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo.

54. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti darbo
metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jj vaduojan¢io asmens
sutikima.

55. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko
ir poilsio laiko reikalavimy, gali buti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena.

56. Mokyklos patalpy atidarymo ir uzdarymo laikas:

56.1. Mokyklos patalpos atrakinamos 6.30 val., uzrakinamos — 22.00 val.
56.2. Bendrabucio patalpos atrakinamos 6.00 val., uzrakinamos — 22.00 val.
56.3. Valgyklos patalpos atrakinamos 7.00 val., uzrakinamos — 15.00 val.

57. Mokyklos bibliotekos darbo laikas:



57.1. Pirmadieniais — penktadieniais nuo 8.00 iki 16.30 val.

57.2. Piety pertrauka 30 min. — nuo 11.30 iki 12.00 val.

58. Mokyklos valgykly darbuotojy darbo laikas:

58.1. Valgykly darbuotojai dirba pirmadieniais—penktadieniais nuo 7.00 iki 15.00 val.

58.2. Galimybe¢ pavalgyti suteikiama darbo laiku pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 122 str. 3 d.

59. Mokyklos bendrabucio darbuotojy darbo laikas:

59.1. Budétojy darbo laikas nustatomas darbo grafikuose, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 115 str. 2 d., galimybé pavalgyti suteikiama darbo laiku, pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 122 str. 3 d.

59.2. Kiti bendrabucio darbuotojai dirba darbo sutartyse sulygtu ar darbo grafikuose
nustatytu laiku.

60. Mokyklos tikio dalies darbuotojy darbo laikas:

60.1. Sargy, budétojy, valytojy ir kiemsargiy darbo laikas nustatomas darbo
grafikuose, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 115 str. 2 d.,

60.2. galimybe pavalgyti darbo metu pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 122
str. 3d.,

60.3. Kity tkio dalies darbuotojy darbo laikas atitinka administracijos darbuotojy
darbo laika.

61. Darbuotojai (iSskyrus administracijos) turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.
Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto darbo
laiko rezimo. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant
tarnybiniam buitinumui, gavus Mokyklos direktoriaus sutikima.

62. Mokytojy darbo laiko grafikais yra laikomi Mokyklos direktoriaus patvirtinti pamoky
ir neformalaus ugdymo tvarkarasciai. (zr. 41 p.)

63. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu mokytojams gali biiti nustatytas kitoks darbo
grafikas, taCiau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad bity uztikrintas veiksmingas
Mokyklos darbas.

64. Piety pertrauka mokytojams suteikiama ne véliau kaip po 5 valandy darbo ir negali
biiti trumpesné negu 30 minuciy ir ne ilgesne kaip 2 valandos.

65. Kai dél ugdymo/mokymo proceso ypatumy mokytojui negalima suteikti pertraukos
pailséti ir pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

66. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZzasCiy negali praneSti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

67. Atostogy suteikimo tvarka:

68. atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingumui
susigrgzinti, mokant jam atostoginius. Atostogos Mokyklos darbuotojams suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 125 str.— 138 str. nuostatomis bei kitais teises
aktais, reglamentuojanciais atostogy suteikimo tvarka.

69. atostogos skaiiuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos | atostogy trukme
nejskaiiuojamos. Mokyklos darbuotojams suteikiamos kasmetinés (minimalios, papildomos,
pailgintos) atostogos ir tikslinés (néStumo ir gimdymo, tévystés, atostogos vaikui prizitréti,
mokymosi, kiirybinés, valstybinéms ar visuomeninéms pareigoms atlikti, nemokamos).

70. Planuojamus darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus atsakingi vadovai, vedé¢jai
pateikia personalo specialistui iki balandzio 30 d., kuris parengia bendrg Mokyklos darbuotojy
atostogy grafika ir teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui.

71. Kasmetiniy atostogy trukmé pagal DK 126 str. — dvideSimt darbo dieny. Jeigu darbo
dieny per savait¢ skaiCius yra maZesnis nei jprasta arba skirtingas, darbuotojui turi bti suteiktos ne
trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmeés atostogos:



71.1. bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny, o jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis nei jprasta arba skirtingas, atostogy
dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités.

71.2. uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamiems darbo
ménesiams darbuotojo praS§ymu kasmetinés atostogos suteikiamos pagal 128 str. 2 d. 1-5 punktus.

71.3. uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos pagal
direktoriaus patvirtintg atostogy grafika.

72. Darbuotojas, pageidaujantis isSeiti atostogy kitu laiku, nei nurodyta atostogy grafike,
arba norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti personalo specialistui rasStiskg praSyma,
suderintg su tiesioginiu vadovu.

73. Darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, suteikiamos keturiasdeSimt darbo
dieny arba iki aStuoniy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas)
pailgintos atostogos.

74. Mokyklos pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Mokykloje.
Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg atostogy
grafikg.

75. Kasmetinés pailgintos, papildomos atostogos suteikiamos pagal DK 138 str.

76. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis mokytojams gali biti suteikiama Saliy
susitarimu mokiniy rudens, ziemos, pavasario atostogy metu.

77. Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

78. Atostoginiai darbuotojams iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzia.

79. Darbuotojams, dirbantiems Mokykloje keliose pareigose, atostogos, jy praSymu, gali
biiti suteikiamos vienu metu.

80. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos individualia tvarka — direktoriaus jsakymu,
pateikus direktoriui prasyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, pries keturiolika kalendoriniy/desimt
darbo dieny.

81. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos ir jos apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 135 str. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo
Svietimo mokymosi programas pateikus i§ Svietimg teikianCios jstaigos paZyma suteikiamos
mokymosi atostogos. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy S$vietimo
programose, darbdavj informavus pries 10 d. d., suteikiamos iki 5 d. d. per metus mokymosi
atostogos dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose.

82. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastisSku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

83. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.
Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali buti
perkeliamos } kitus metus.

84. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso nustatyta tvarka.

85. Vyriausybei paskelbus ekstremaligja situacijg ar karanting, susijusius su atitinkamos
ligos/virusy plitimu ir pan., ar kitais nenumatytais atvejais (force majeure) veikla organizuojama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir Mokyklos direktoriaus isakymais.

VII.SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI



86. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Mokykloje
turi bati uztikrinta aukSta darbo kultira ir drausmé. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys
privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta darba), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus,
pasiliekant teise¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiskai reiksti.

87. Mokykloje draudziama:

87.1. Rikyti Mokyklos ir mokyklos bendrabucio patalpose ir teritorijoje, tarnybinése
transporto priemoneése;

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

87.3. Kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

87.4. 18 pamoky iSleisti mokinius anks¢iau skambucio. Tik klasiy valandélés
atskiriems mokiniams dél svarbiy priezas¢iy, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visa
pamokas kitiems mokytojams;

87.5. Per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais.

88. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
Mokyklos patalpy vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy kity asmeny aptarnavimo metu.

89. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

90. Kompiuteriy bei rySiy technikos prieziiira, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja IT specialistas.

91. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys buty tik darbuotojui
esant.

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

93. Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

94. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Mokyklos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

95. Mokykloje netoleruojami atvejai:

95.1. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu,
girtavimu bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

95.2. kurie gali biiti susije su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta
poveiki Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

VIIl. SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

96. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — §vari.

97. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy taisykliy 96 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

IX. SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

98. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kulttra stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja mokykla.

99. Mokykloje turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.



100. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, nesaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais. Turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje,
dalintis Ziniomis.

101. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime nedalyvaujanciojo kolegos gebé&jimus, pazitiras ir asmenines savybes.

102. Pedagoginiai darbuotojai turi vadovautis Mokyklos direktoriaus patvirtintu Etikos
kodeksu.

X.  SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

103. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apriipina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty
reikalavimais.

104. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Mokykla,
vykdanti bendrojo ugdymo programas ir formaliojo profesinio mokymo programas. Bendrigji
sveikatos saugos reikalavimai®, nustatanéia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos
saugos reikalavimus.

105. Darby saugos ir sveikatos instruktavimai darbuotojams atlickami vadovaujantis
»Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarkos aprasu, kurig tvirtina
Mokyklos direktorius. Darbuotojas turi teis¢ nepradéti dirbti, jei yra neinstruktuotas ar neapmokytas
saugiai dirbti.

106. [Isidarbindamas darbuotojas isklauso jvadinj darby saugos ir bendrg gaisrinés saugos
instruktazus, pasiraso instruktavimo Zurnaluose.

107. Nereciau kaip vieng kartg per metus atlickamas periodinis darby saugos bei gaisrinés
saugos instruktazai, kurie taip pat jforminami instruktavimy Zurnaluose.

108. Darbuotojai privalo laikytis darbdaviui atstovaujancio asmens patvirtinty Mokyklos
darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniy norminiy teisés akty bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty, su kuriais supaZindinami pasiraSytinai, reikalavimy.

109. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikata:

109.1. pries jsidarbindami dél sveikatos biiklés ir tinkamumo eiti pareigas nustatymo;

109.2. Kas dveji metai Mokyklos direktorius tvirtina Mokyklos darbuotojy
kontingento paZzyma (darbuotojy pasitikrinimo periodisSkumag pagal dirbamg darbg), kurig parengia
darby ir civilinés saugos inZinierius ir suderina su personalo specialistu.

109.3. Vadovaujantis direktoriaus patvirtinta darbuotojy kontingento pazyma,
kiekvienais metais iki gruodzio 31 d. darby ir civilinés saugos inzinierius sudaro darbuotojy
sveikatos pasitikrinimo grafikg ateinantiems metams, kuriame nurodoma data, iki kurios galioja
darbuotojo asmens sveikatos pase (medicining¢je knygeléje) sveikatos pasitikrinimo jrasas. Grafika
tvirtina mokyklos direktorius. Visi darbuotojai supazindinami su sveikatos pasitikrinimo grafiku.

109.4. Likus nemaziau, kaip 30 kalendoriniy dieny iki sveikatos pasitikrinimo
galiojimo pabaigos, darby ir civilinés saugos inZinierius iSsiunc¢ia kiekvienam darbuotojui
individualy priminima el. pastu dél periodinio sveikatos tikrinimo.

109.5. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, Darbo kodekso
nustatyta tvarka nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas
laikomas Siurksciu darbo pareigy pazeidimu.

110. Darbuotojui pasirodzius darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, ta dieng neleidziama dirbti ir nemokamas darbo uzmokestis. Jsidarbindamas darbuotojas
privalo pasiraSytinai susipazinti su NusSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo
nuo psichikg veikianciy medziagy tvarka.



111. Darbuotojas privalo zodziu ar rastu pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo metu
patirtus susizeidimus, galimus ar jvykusius veiksmus, pavojingas salygas, jrenginiy ir prietaisy
gedimus, galinCius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti nelaimingus atsitikimus darbe.

112. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo jvykio, susijusio su pareigy atlikimu, privalo
nedelsdamas apie tai informuoti tiesioginj vadova ir darby ir civilinés saugos inzinieriy.

113. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba 1§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti Mokyklos administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

114. Visi mokyklos darbuotojai privalo isklausyti “ Higienos jgudziy mokymo programos
kursa®, o mokyklos pedagogai papildomai turi iSklausyti dar ,,Pirmosios pagalbos mokymy
programos kursa.“ Privalomojo pirmosios pagalbos ir higienos jgiidziy mokymy periodiSkumas
nustatytas sveikatos apsaugos ministro patvirtintame Asmeny, kuriems privalomas sveikatos ir / ar
pirmosios pagalbos mokymas, profesijy ir veiklos sri¢iy sarase, mokymo programy koduose ir
mokymo periodiskume.

XI. SKYRIUS
MOKINIU INSTRUKTAVIMAS

115. Uz mokiniy instruktavimg ir saugy elgesi pamokoje atsako mokytojas/profesijos
mokytojas.

116. Mokinius, visg mokymosi laikotarpj, saugos darbe ir saugiy darbo metody moko ir
instruktuoja mokytojai ir/ar profesijos mokytojai.

117. Visi | Mokykla priimti mokiniai privalo iSklausyti bendras mokiniy elgesio taisykles,
prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, saugaus eismo, saugaus elgesio Mokykloje reikalavimus.

118. Instruktavimas organizuojamas kasmet mokslo mety 1-3 dienomis, kurj atlicka grupés
vadovas.

119. Instruktuojami mokiniai ir instruktuojantis grupés vadovas pasiraSo instruktazy
registravimo korteléje, kurios laikomos iki mokslo mety pabaigos pas grupiy vadovus. Pasibaigus
mokslo metams jos atiduodamos darby ir civilinés saugos inzinieriui.

120. Dalyko mokytojas ar profesijos mokytojas privalo nuolat instruktuoti mokinius:

120.1. pries pradédamas kiekvieng nauja dalyka, modulj, naujas darby risis,
pradédamas naudoti anksc¢iau nenaudotas medziagas ir kita;

121. instruktuojami mokiniai ir instruktuojantis mokytojas pasiraSo instruktazy

registravimo kortel¢je arba e. dienyno ,,Saugos instruktazy* lapuose.

122. Instruktazy registravimo korteles arba e. dienyno ,,Saugos instruktazy“ lapus saugo
dalyko mokytojas arba profesijos mokytojas.

XI1.SKYRIUS
RENGINIU IR ISVYKU ORGANIZAVIMAS

123. Renginius, iSvykas, koncertus, ekskursijas, keliones nepilnamec¢iams mokiniams gali
organizuoti tik tie mokytojai, kurie yra isklause specialyjj kursg ir turintys turizmo renginiy vadovo
pazymejima.

124. Renginius, iSvykas, koncertus, ekskursijas, keliones, organizuojantis mokytojas ar
mokytojy grupé privalo:

124.1. instruktuoti mokinius dél saugaus elgesio;

124.2. instruktuojami mokiniai ir instruktuojantis mokytojas pasiraso instruktazy
registravimo kortel¢je arba e. dienyno ,,Saugos instruktazy“ lapuose, kuriuos mokymo dalies
administratorius prisega prie jsakymo.

124.3. jvykus nelaimingam atsitikimui renginio, koncerto, ekskursijos, iSvykos,
kelionés metu suteikti pirmaja pagalba ir informuoti Mokyklos direktoriy, administracijg, mokinio
(-iy) tévus/globéjus.

XI. SKYRIUVS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS
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125. Mokyklos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutarti be isp¢jimo ir nemokéti iSeitinés
1Smokos apibrézia DK 58 str.

126. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti: SiurkStus darbuotojo darbo pareigy
pazeidimas; per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

127. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

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

127.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

127.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

127.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas (jei tai buvo nurodyta
darbo sutartyje), padares darbdaviui Zalos;

127.6. tycia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés
zalos (net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos poZymiais);

127.7. Siurksciu darbo drausmés pazeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos;

127.8. Siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy saraSas néra baigtinis, gali buti Kkiti
Taisyklése nenumatyti pazeidimai, kuriais SiurkSc¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Mokyklos
direktorius turi galimyb¢ savo lokaliniais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo
pareigy pazeidimus, reikSmingus bei budingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikytis
adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

XIV. SKYRIUS )
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

128. Darbuotojas, padares Zalg Mokyklai ar pazeides Sias Taisykles, atsako pagal Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse numatytas normas ir teisés akty numatyta tvarka.

129. Asmuo atsako tuomet, kai jis pazeidé, nesilaiké bent minimaliy atsargumo ir
démesingumo reikalavimy.

130. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu neatlyginta zala gali buti
i$skaitoma 1§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu esant DK
nustatytoms saglygoms arba iSieSkoma darbo gincy d¢l teisés nagrinéjimo tvarka.

131. Be individualaus Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka
pareiga atlyginti visg padarytg Zala, kai:

131.1. Zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro
neteisétus veiksmus Mokyklos turto atzvilgiu ir nor¢jo taip veikti bei, galbit, numaté ir konkrecius
tokio elgesio padarinius);

131.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

131.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbuotojo;

131.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimag
dél nekonkuravimo, jei dél to sulygta darbo sutartyje;

131.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty
darbo drausmés pazeidimg kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias neigiamas
pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir tebedirbancio darbuotojo
vieSoje erdveje paskleisti darbdavio dalykinge reputacija Zeminantys bei tikrovés neatitinkantys
teiginiai;

132. Visi darbuotojai privalo taupiai ir racionaliai naudoti darbo priemones, elektros
energija ir kitus iSteklius.



133. Kiekvienas Mokyklos patalpoje dirbantis darbuotojas atsako uz tvarka joje ir Cia
esanCiy priemoniy bei inventoriaus prieziiirg. Pasibaigus darbui, kiekvienas darbuotojas privalo
palikti tvarkinga kabinetg.

134. Kabinety, dirbtuviy raktai, pasibaigus uzsiémimui, gragzinami budétojui.

135. Pedagoginiy darbuotojy teisés:

135.1. pasirinkti pedagoginés veiklos btidus ir formas;

135.2. 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

135.3. bati atestuotam ir jgyti kvalifikacing kategorija $vietimo, mokslo ir sporto
ministro nustatyta tvarka;

135.4. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

135.5. dalyvauti Mokyklos savivaldoje;

135.6. sitlyti Mokyklos direktoriui  taikyti mokiniams drausmines aukléjamojo
poveikio priemones uz Mokyklos mokinio elgesio normy pazeidimus.

135.7. teikti siilymus Mokyklos administracijai ir savivaldos institucijoms mokymo ir
kitais profesinés veiklos gerinimo klausimais;

135.8. reikalauti i$ atsakingy asmeny tinkamy ir saugiy darbo salygy;

135.9. jungtis i profsajungas ir kitas organizacijas jstatymy nustatyta tvarka;

135.10. naudotis kasmetinémis bei tikslinémis atostogomis jstatymy nustatyta tvarka;

135.11. gauti informacijg apie jam priskaiciuota darbo uzmokesti.

135.12. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad darbdavys atlyginty zala, patirta dél
darbdavio kaltés arba dél nelaimingo atsitikimo darbe.

135.13. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

136. Pedagoginiy darbuotojy pareigos:

136.1. visas priemones, reikalingas pamokai, pasiruosti prie§ pamoka;

136.2. uztikrinti mokiniy sauguma;

136.3. esant poreikiui biiti grupés auklétoju;

136.4. esant poreikiui uztikrinti sklandy ugdymo procesa, pavaduojant nesantj darbe
mokytoja;

136.5. ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas,
pagarba tévams, savo kultiiriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote,
suprantamai ir aiskiai, taisyklinga lietuviy kalba perteikti ugdymo turinj, kai teisés aktais nustatyta,
kad atitinkamas ugdymo turinys perteikiamas lietuviy kalba;

136.6. laikytis etikos kodekso normy;

136.7. tobulinti savo kvalifikacija;

136.8. dalyvauti Mokyklos organizuojamuose kvalifikacijos kélimo seminaruose
mokiniy atostogy metu;

136.9. ugdyti mokinius, remiantis jy gebéjimais ir polinkiais, stiprinti mokymosi
motyvacijg ir pasitikéjimg savo geb¢jimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi,
mokymosi sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj,
metodus;

136.10. nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti
apie mokymosi pazanga;

136.11. Mokyklos nustatyta tvarka informuoti tévus (globéjus, riipintojus) apie jy
vaiko biikle, ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazanga, Mokyklos lankyma ir elgesj, neatidéliojant
i$siaiskinti Mokyklos nelankymo priezastis;

136.12. prisijungti prie elektroninio dienyno kiekvieng darbo diena;

136.13. pildyti ,,TAMO® dienyna vadovaujantis ,Elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatais®.

136.14. bendradarbiauti su kitais mokytojais, kad buity pasiekti mokymo tikslai;

136.15. gerbti mokinj kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

136.16. laikytis vidaus tvarkos taisykliy, Mokyklos jstaty ir pareigybés aprasymo;

136.17. vykdyti mokymo programy ir plany reikalavimus;
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136.18. teikti valstybinius standartus atitinkantj ugdyma;

136.19. atstovauti Mokykla Svietimo, mokslo, sporto ir kultiiros renginiuose;

136.20. sudrausminti mokinius, kai $ie pazeidzia elgesio ir etikos normas;

136.21. dalyvauti pasiekimy patikrinimy, brandos egzaminy organizavimo, asmens
igyty kompetencijy vertinimo ir vykdymo komisijose;

136.22. pastebéjus, kad mokinio atzvilgiu smurtaujama, jis patiria seksualinj ar
kitokio pobiidzio iSnaudojima, patycias, jam sitiloma psichotropiniy medziagy (alkoholio, tabako,
narkotiniy medZziagy) nedelsiant reaguoti, apie tai informuojant grupés auklétoja, jam nesant
Mokyklos pagalbos mokiniui specialistus arba Mokyklos administracija;

136.23. vykdyti teisétus administracijos reikalavimus ir nurodymus;

136.24. deklaruoti personalo specialistui gyvenamaja vieta, telefono numerj, el. pasto
adresg ir kitus duomenis, reikalingus sklandziam darbiniam procesui uztikrinti;

136.25. kasmet pasibaigus mokslo metams grazinti paimtas knygas i bibliotekg arba
pratesti naudojimosi jomis terming.

137. Kity darbuotojy teisés:

137.1. 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

137.2. nustatyta tvarka tobulinti kvalifikacija;

137.3. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas ir apriipinta priemonémis darbo vieta;

137.4. dalyvauti Mokyklos savivaldos rinkimuose ir jos darbe;

137.5. teikti sitlymus Mokyklos administracijai ir savivaldos institucijoms Mokyklos
veiklos gerinimo klausimais;

137.6. reikalauti 1§ atsakingy asmeny tinkamy ir saugiy darbo salygy;

137.7. jungtis | profsajungas ir kitas organizacijas jstatymy nustatyta tvarka;

137.8. naudotis kasmetinémis bei tikslinémis atostogomis jstatymy nustatyta tvarka;

137.9. gauti informacijg apie jam priskai¢iuota darbo uzmokestj;

137.10. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad darbdavys atlyginty Zala, patirta dél
darbdavio kaltés arba dél nelaimingo atsitikimo darbe;

137.11. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

138. Kity darbuotojy pareigos:

138.1. laikytis vidaus tvarkos taisykliy, Mokyklos jstaty ir pareigybés apraSymo;

138.2. atstovauti Mokyklai Svietimo, mokslo ir sporto, kulttros renginiuose;

138.3. sudrausminti mokinius, kai Sie pazeidzia elgesio ir etikos normas;

138.4. pastebéjus, kad mokinio atzvilgiu smurtaujama, jis patiria seksualinj ar kitokio
pobidzio iSnaudojima, patyCias, jam sitloma psichotropiniy medziagy (alkoholio, tabako,
narkotiniy medZiagy) nedelsiant reaguoti, apie tai informuojant grupés auklétoja, jam nesant
Mokyklos pagalbos mokiniui specialistus arba Mokyklos administracija;

138.5. laikytis numatyto darbo grafiko;

138.6. vykdyti teisétus administracijos reikalavimus ir nurodymus;

138.7. deklaruoti personalo specialistui gyvenamaja vieta, telefono numerj, el. pasto
adresg ir kitus duomenis, reikalingus sklandziam darbiniam procesui uztikrinti.

XV. SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS (-15)
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE, KONFIDENCIALIOS
INFORMACIJOS APSAUGA

139. Darbuotojy perduodami dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai
ir kita) ir kita informacija turi biiti pateikiami rastu, laikantis raStvedybos reikalavimy.

140. Dokumentai ir informacija perduota jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais (garso, vaizdo, trumposiomis Zinutémis)
ir kita) laikoma tinkamai pateikta, jei jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo fakta ir laika.



141. Darbuotojas privalo tiesioginiam vadovui pateikti galiojantj (nuolat naudojama)
telefono numerj ir e. paSto adresg, kuriuo jis lengvai identifikuojamas ir pasiekiamas darbo
Klausimais.

142. El. pasto paskyrg, mobilyjj jrenginj privalu tikrinti ne reciau kaip du kartus per darbo
dieng. | gautus praneSimus atsakyti ne véliau kaip kitg darbo diena, jei nenumatytas kitas terminas.

143. Siekiant uztikrinti vieSaja tvarka, uZzkirsti kelig bet kokioms smurto, prievartos,
patyc¢iy, nederamo elgesio, vagysCiy apraiSkoms ir zalingiems jproCiams, uztikrinti mokiniy bei
darbuotojy saugumg, mokykloje ir mokyklos bendrabutyje bei jy teritorijose yra jrengtos vaizdo
steb¢jimo kameros.

144, Apie vykdomg vaizdo steb&jimg teritorijoje ir patalpose aiSkiai ir tinkamai
informuojama jsp¢jamaisiais Zenklais su visa Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme reglamentuota privaloma informacija.

145. Vykdant vaizdo steb¢jimg darbo vietose, kuriose dirba darbuotojai, jie apie vaizdo
duomeny tvarkyma informuojami pasirasytinai.

146. Visus jraSomus vaizdo duomenis turi teis¢ tvarkyti tik IT specialistas, atsakingas uz
vaizdo stebéjimo sistemos techning prieziiirg ir vaizdo duomeny tvarkyma (toliau — atsakingas uz
vaizdo stebéjimo sistemos priezilirg darbuotojas).

147. Mokyklos darbuotojai, dirbantys su konfidencialia informacija, privalo ja saugoti ir
atsakyti uz jos paviesinimg (pazeidimg) jstatymy numatyta tvarka.

XVI.  SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS IR APSAUGA

148. Mokyklos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai,
pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo priemonés
numatytos ,,Mokyklos asmens duomeny tvarkymo taisyklése* ir ,,Mokyklos privatumo politikoje*.

149. Direktorius ir/ar jo jgaliotieji atsakingi asmenys privalo gerbti darbuotojy teis¢ |
privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens duomeny apsaugg.

150. Atsakingiems asmenims draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius
(perteklinius) darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis
tretiesiems asmenims, i§skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

151. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas (i) darbuotojy asmens duomenis,
vadovaujasi §iais principais:

151.1. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai,
laikantis teisés akty reikalavimuy;

151.2. atsakingas asmuo (asmenys) darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad
asmens duomenys biity tikslis ir, esant reikalui, nuolat naujinami dél pasikeitimy;

151.3. darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose,
buhalterinés apskaitos dokumentuose ir programinéje jrangoje.

152. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

152.1. del darbo santykiy su darbuotoju sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
152.2. darbo apskaitai vykdyti;
152.3. steigejui ir jam pavaldziy institucijy reikalingy ataskaity rengimui;

153. Darbo santykiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy
vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens kodai, elektroninio pasto
adresai, telefony numeriai, socialinio draudimo numeriai, iSrasai/pazymos apie darbo staza,
informacija apie asmens Seimos sudétj, iSsilavinimo, kvalifikacijos dokumentai, banko saskaity
numeriai, ] kurias vedamas darbo uzmokestis.

154. Visus darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti Mokyklos direktoriaus jsakymu
paskirti atsakingi asmenys. Asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo.

155. Mokykloje yra parengtas Konfidencialios informacijos nustatymo, naudojimo bei
laikymosi tvarkos aprasas, kurio privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu
budu susije su konfidencialia informacija.
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156. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, Mokyklos darbuotojas privalo
pasirasyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg jei tvarko Mokyklos darbuotojy ar Mokiniy
asmens duomenis.

157. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais
terminais.

158. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi teis¢ kreiptis } Mokyklos direktoriy ar uz asmens duomeny saugumg Mokykloje
atsakingg asmenj, kad biity jvertintas duomeny saugumas ir, jei reikia jgyvendintas papildomy
priemoniy jsigijimas ar diegimas.

5 XVII. SKYRIUS
DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

159. Siekiant uZtikrinti ly€iy lygybés ir nediskriminavimo principus, draudZiama: tiesiogine
ir netiesioginé diskriminacija, prickabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
del lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmes, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy
ar paziliry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy
dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais.

160. Igyvendindamas lyCiy lygybés ir nediskriminavimo principus direktorius ar jo
jgaliotas asmuo privalo:

160.1. priimdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

160.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti
profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, igyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas
lengvatas;

160.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo
Kriterijus;

160.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokestj;

160.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir neblty duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesiSsko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda
del diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

160.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

161. Ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy jgyvendinimo ypatumus
gali nustatyti kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir kitos darbo teisés normos.

XVIIIl. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

162. Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficientai, pareiginés algos kintamosios dalies, priemoky ir premijy, materialiniy pasalpy
mokéjimal, pareigybiy lygiai ir grupés reglamentuojami darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje.

XIX. SKYRIUS
MOKYTOJO DARBO KRUVIS

163. Mokytojo darbo kriivi reglamentuoja Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintas
Mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo
programas, darbo kriivio sandaros nustatymo tvarkos aprasas.

XX. SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS



164. Darbuotojy veiklos vertinimg reglamentuoja Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintas Darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasas.

XXI. SKYRIUS
DARBUOTOJU PASKATINIMAS

165. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, gerus darbo rezultatus kalendoriniais metais arba
atliktas vienkartines, ypac svarbias uzduotis, darbus gali biiti taitkomos Sios paskatinimo priemonés:
165.1. Padéka zodziu;
165.2. Padéka rastu;
165.3. Piniginé premija (esant galimybei)
166. Materialinio skatinimo fondas sudaromas i§ Mokyklos sutaupyto darbo uzmokescio
1&sy.
167. Materialinis paskatinimas skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

XXII. SKYRIUS )
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

169. Darbuotojy praSymai ir skundai nagriné¢jami vadovaujantis Mokyklos direktoriaus
patvirtinta PraSymy ir skundy teikimo ir nagrinéjimo tvarka.

170. Direktorius interesantus priima savo darbo dienomis i§ anksto suderintu laiku. Nesant
iSankstinio sutarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta pasitarimas,
posédis ar kitas planuojamas susitikimas. Asmeny susitikimg organizuoja sekretoré.

171. Interesantus Mokykloje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai, kiti

specialistai.

172. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biti démesingi,
mandagus, atidis ir, iSsiaiSking interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita kompetentinga
Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbant] asmen;.

XXIH1.SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

173.  Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos kiekvienam
Mokyklos darbuotojui.

174. Taisyklés  kei¢iamos  pasikeitus  darbo  jstatymams, Svietimo  veikla
reglamentuojantiems dokumentams arba Mokyklos tarybos (savivaldos institucijos) iniciatyva.
Taisykliy pakeitimai jforminami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

175. Taisyklés skelbiamos Mokyklos tinklalapyje.

PRITARTA
Mokyklos tarybos (savivaldos institucijos) 2020-12-08 protokolu Nr. V2-6



VILNIAUS AUTOMECHANIKOS IR VERSLO MOKYKILOS VALDYMO STRUKTURA

Vilniaus automechanikos ir verslo mokyklos
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Vilniaus automechanikos ir verslo mokyklos
Vidaus tvarkos taisykliy
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