PATVIRTINTA

Visagino ,,Ziburio® pagrindinés
mokyklos direktoriaus

2021 m. rugséjo 9 d. jsakymu
Nr. V-93

VISAGINO ,,ZIBURIO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino ,.Ziburio® pagrindinés mokyklos (toliau — mokykla) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) nustato darbo tvarkg ir santykius, reglamentuoja mokyklos darbuotojy teises,
pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybg.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti mokyklos bendruomenés nariy atsakomybe ir darbo drausme,
uztikrinti darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika, Zmogiskuosius ir materialius
iSteklius, sklandy mokyklos veiklos organizavima.

3. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
istatymais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais teisés aktais, Visagino
savivaldybés tarybos, Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo, kultiiros, sporto
ir valstybinés kalbos kontrolés skyriaus vedé¢jo isakymais, mokyklos nuostatais, kolektyvine
sutartimi, vadovaujasi mokslo mety ugdymo planu, bendrosiomis programomis, Siomis Taisyklémis
ir kitais mokyklos veikla reglamentuojanciais dokumentais.

4. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas,
mokyklos veiklg reglamentuojantys dokumentai ir instrukcijos ir yra privalomos visiems mokyklos
darbuotojams, numatytais atvejais — mokiniams, jy tévams (globéjams, ripintojams).

5. Taisyklés yra derinamos su mokykloje veikianciy profesiniy sgjungy atstovais, darbo
taryba ir tvirtinamos mokyklos direktoriaus jsakymu.

6. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasiraSytinai per penkias darbo dienas susipaZjsta visi
mokyklos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis.

7. Darbuotojy specialiis reikalavimai, teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé nusakytos
Svietimo jstatyme, mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés aprasyme.

8. Ugdymo proceso organizavimg ir jgyvendinimg reglamentuoja mokyklos veiklos planas,
ugdymo planas; mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimg, darba su mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais) — mokyklos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasas.

9. Dokumenty tvarkyma, informacijos kaupima, pateikimg, atskiry darby atlikima
reglamentuoja norminiai teisés aktai, mokyklos direktoriaus jsakymai, patvirtinti tvarky aprasai.

Il SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia mokyklos steigéjas — Visagino
savivaldybés taryba. Mokyklos direktoriaus funkcijos apibréztos mokyklos nuostatuose ir pareigybés
apraSyme, kurj tvirtina Visagino savivaldybés taryba.
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11. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina mokyklos
direktorius. Didziausig mokyklai leistiny pareigybiy skai¢iy nustato Visagino savivaldybés taryba.

12. Mokyklos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
direktoriaus pavaduotojas tikiui.

13. Mokyklos savivalda sudaro: mokyklos taryba, mokytojy taryba, mokiniy taryba.
Savivaldos institucijy veiklg reglamentuoja mokyklos nuostatai ir savivaldos institucijy nuostatai .

14. Mokykloje veikia direktoriaus jsakymu sudarytos metodiné taryba, mokytojy metodikos
ir darbo grupés.

15. Mokyklos bendruomenés nariai gali burtis | visuomenines ir profesines organizacijas.

16. Mokyklos pradinio ir pagrindinio ugdymo koncentrams vadovauja direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldiis $iuose koncentruose dirbantys mokytojai, Svietimo pagalbos
specialistai ir mokiniai.

17. Mokyklos tkj prizitri ir materialiyjy iStekliy apripinimu riipinasi padalinio (tikio)
vadovas. Jam pavaldiis mokyklos aptarnaujancio personalo ir techniniai darbuotojai.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARCIU SU DARBUOTOJAIS SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

18. Konkurso tvarka priimami | darbg administracijos darbuotojai.

19. Ne konkurso tvarka priimami | darba mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai,
aptarnaujancio personalo ir techniniai darbuotojai.

20. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo mokyklos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo
istatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.

21. Darbuotojo priémimas j darba jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas
darbo sutarties pagrindu. Su jsakymu apie darbuotojo priémimg darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai per tris darbo dienas nuo darbo sutarties pasiraSymo.

22. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, turin¢iais vienodg juriding galia.
Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui prie§ darbo pradzia, kitas lieka darbdaviui.
Darbo sutartis tg pac¢ig dieng jregistruojama darbo sutar¢iy registravimo zurnale. Darbuotojui kartu
su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi jteikiamas darbo pazyméjimas, kuris galioja iki darbo
sutartyje nustatyto termino. Darbo pazyméjimg darbuotojas privalo turéti savo darbo vietoje.

23. Kiekvienam mokyklos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo
darbo sutartis, asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija, iSsilavinimo dokumenty kopijos,
kvalifikacijg ar kvalifikacing kategorija patvirtinan¢iy dokumenty kopijos, prireikus —dokumento,
patvirtinanc¢io valstybinés kalbos mokeéjima, kopija, mokyklos direktoriaus jsakymuy, susijusiy su
darbuotojo darbo santykiy reguliavimu, kopijos ir kiti su darbuotoju susij¢ dokumentai.

24. Darbo sutartyje mokytojams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos valandos,
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir, jeigu nustatyta, kvalifikaciné kategorija.

25. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais,
mokyklos darbo apmokeéjimo sistema, asmens duomeny tvarkymo Visagino ,,Ziburio pagrindinés
mokyklos taisyklémis, mokyklos veikla reglamentuojanciais dokumentais ir kitais svarbiais
bendruomenés susitarimais.

26. Keiciant biitingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy atlyginimo,
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papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo rii§] mokyklos direktoriaus
iniciatyva galima keisti tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

27. Darbo sutarties salygos mokyklos direktoriaus sprendimu gali bti kei¢iamos pasikeitus
jas reglamentuojanc¢ioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio buitinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo rasSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau mokyklos direktorius turi aiSkiai pagristi
butinumg keisti darbuotojo darbo sutarties salygas.

27. 1. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis darbo sutarties saglygomis
ar darbo laiko rezimu turi biiti iSreikStas per ne trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Tuo
atveju, jei darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilyma ir nepateikia savo valios, tai laikoma
atsisakymu dirbti kei¢iamomis darbo salygomis.

28. Mokyklos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, galima jam pavesti
atlikti pareigybés apraSyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz ji gali biiti mokama priemoka teisés akty
nustatyta tvarka.

29. Darbuotojy darbo sutartyje gali buiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcija ar
jos dalj gali atlikti dirbdami nuotoliniu biidu, vadovaudamiesi Visagino ,,Ziburio® pagrindinés
mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisyklémis,
patvirtintomis mokyklos direktoriaus 2018-09-03 jsakymu Nr. V-82.

30. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su mokykla pasibaigia Darbo
kodekso nustatytais pagrindais. Su atleidimo i§ darbo jsakymu darbuotojas supazindinamas
pasiraSytinai.

31. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esancius dokumentus, materialigsias
vertybes perduoda direktoriaus paskirtam asmeniui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, padalinio
(Gikio) vadovui, bibliotekos vedéjui) ir grazina darbo pazyméjima.

IV SKYRIUS
DARBO KRUVIS

32. Mokyklos pedagoginiy darbuotojy darbo kriivi ir darbo apmokéjima reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, 2017 m. sausio 17 d. priimtas Lietuvos Respublikos Seimo
jstatymas Nr. XIII-198 ,,Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymas®, ,,Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés jstaigy darbuotojy darbo
apmok¢jimo jstatymo Nr. XIII-198 2,3,4,7,8, 14, 17 straipsniy ir priedo pakeitimo jstatymas®,
patvirtintas 2018 m. birzelio 29 d. Nr. X111-1395, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2018-08-03 jsakymu Nr. V-689 ,,Dél rekomendacijy dél mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo,
profesinio mokymo ir neformaliojo §vietimo programas (i$skyrus ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo programas), darbo kriivio sandaros patvirtinimo®, Visagino ,,Ziburio“ pagrindinés mokyklos
darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta mokyklos direktoriaus 2018-09-21 jsakymu Nr. V-129.

33. Mokytojy darbo kriivio sandara, suderings su mokykloje veikianCiy profesiniy sgjungy
atstovais ir darbo taryba, jsakymu tvirtina mokyklos direktorius.

34. Mokytojy darbo kriivj sudaro:

34.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos
mokyklos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities/ dalyko pamokos,
valandos, skirtos tenkinti mokinio ugdymosi poreikius ir teikti mokymosi pagalba, neformaliojo
ugdymo uZzsiémimai, pasirenkamieji dalykai ir dalyky moduliai;



34.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti — valandos,
skirtos pasiruo$ti pamokoms, planuoti ugdymo turinj, rengti individualizuotas uzduotis, vertinti
mokiniy mokymosi pasiekimus, stebéti mokiniy individualig pazanga, informuoti tévus (globéjus,
ripintojus) apie jy vaiko ugdymo ir ugdymosi poreikius, mokymosi pazangg ir kt., savianalizei,
tobulinti profesines kompetencijas, susipazinti su ugdymo naujovémis. D¢l procenty nuo kontaktiniy
valandy uz Siy funkcijy atlikimg skyrimo konsultuojamasi ir tariamasi su mokykloje veikianciy
profesiniy sgjungy atstovais ir darbo taryba;

34.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla mokyklos bendruomenei, vykdyti
— valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, Svietimo pagalbos specialistais, vaiko tévais
(globé¢jais, rapintojais), vadovauti klasei, gerosios darbo patirties sklaidai, profesiniam
bendradarbiavimui, atlikti kitus darbus, kurie néra apibrézti kaip kontaktiné veikla. D¢l Siy darby /
veikly tariamasi su mokykloje veikian¢iy profesiniy sgjungy atstovais ir darbo taryba.

35. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo mokyklos ugdymo plane dalykui mokyti
skirty valandy skaiciaus, mokiniy skaiciaus grup¢je ir klas¢je, valandy, skirty mokinio ugdymosi
poreikiams, tenkinti ir mokymosi pagalbai teikti (dalyky moduliy, neformaliojo ugdymo uzsiémimy).

36. Mokyklos darbuotojy darbo grafikai pagal nustatyta savaitinio darbo laiko norma
tvirtinami mokyklos direktoriaus jsakymu.

37. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo laiko norma informuojami
iki prasidedant jy kasmetinéms atostogoms. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy
priezasCiy: sumazejus mokiniy skaiciui klaséje ir dél to nedalijant klasés j grupes per tam tikry dalyky
pamokas, iSirus laikinajai grupei, mokiniams nepasirinkus neformaliojo ugdymo uzsiémimy,
pasikeitus ugdymo planui, triikstant mokymo 1¢3y.

38. Mokyklos valytojams valomas plotas skiriamas atsizvelgiant | galiojancius ploty
normatyvus. Uz valomy ploty paskirstymg atsakingas padalinio (tikio) vadovas.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

39. Darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir
pojstatyminiai aktai. Pareigybiy, kurias einant atlickamas darbas yra laikomas pedagoginiu ir
1skaitomas j pedagoginio darbo stazg, sgrasg tvirtina Svietimo ir mokslo ministras.

40. 2017 m. sausio 17 d. priimtas Lietuvos Respublikos Seimo jstatymas Nr. XIII-198
,Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas*
(toliau — Darbo uzmokescio jstatymas) nustato darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis darbo
apmokeéjimo salygas ir dydZius, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos
vertinima.

41. Mokykla pagal darbuotojy pareigybiy skaiciy priklauso II biudZetiniy jstaigy grupei.

42. Darbo uzmokestis mokyklos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj — einamojo
ménesio 7 ir 22 dienomis.

43. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, kai yra rastiSkas darbuotojo
prasymas. Pinigai pervedami j darbuotojy asmenines sgskaitas banke.

44. Vyriausiasis buhalteris teikia darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie iSmokétg ménesio
darbo uzmokest;.

45. Uz papildomus darbus ir darbus, nesulygtus darbo sutartyje, esant darbo uzmokescio
fondui, apmokama vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymu, kolektyvine sutartimi ir mokyklos darbo apmokéjimo sistema.
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46. Duomenys apie pareigybés vidutin} darbo uzmokest] skelbiami mokyklos interneto
svetaingje.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

47. Darbo ir poilsio laikas mokykloje nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,,D¢l darbo
laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir organizacijose®, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. geguzés 14 d. nutarimu Nr. 587 ,,Dé¢l darby, kuriuose gali biiti taikoma iki
dvideSimt keturiy valandy per parg darbo laiko trukmé, saraSo, darbo ir poilsio laiko ypatumy
ekonominés veiklos srityse, darby, salygy, kurioms esant gali biiti jvedama sumin¢ darbo laiko
apskaita, suminés darbo laiko apskaitos jvedimo jmonése, jstaigose, organizacijose tvarkos apraSo
patvirtinimo® ir kitais teisés aktais.

48. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg (eiti pareigas).
Mokykloje nustatoma 40 valandy penkiy darbo dieny savaité, mokytojams — pagal darbo sutartyje
nustatyta darbo laiko normg per mokslo metus ir per savaitg. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo
laiko apskaitos Ziniaras¢iuose. Kiekvienas mokyklos darbuotojas yra atsakingas uz asmens, pildancio
darbo laiko apskaitos ziniarastj, informavimga apie darbo laiko pasikeitimus.

49. Visiems darbuotojams darbo valanda yra 60 minuciy.

50. Mokyklos administracija ir nepedagoginiai darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki 12.00 val.
ir nuo 12.45 val. iki 17.00 val. Penktadieniais dirbama nuo 8.00 val. iki 12.00 val. ir nuo 12.45 val.
iki 15.45 val. Valgyklos darbo laikas — nuo 8.45 val. iki 14.30 val. Direktoriaus jsakymu atskiriems
darbuotojams gali biti nustatomas individualus darbo grafikas.

51. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo keliems darbdaviams sutartis arba pagal darbo sutart]
ir susitarimg d¢l papildomo darbo, dienos trukmeé negali biti ilgesné kaip 12 valandy.

52. Mokytojo darbo kriivio sandarg — darbo pareigy paskirstyma pagal laikag — nustato ir
tvirtina jsakymu mokyklos direktorius pagal Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymo 5 priedo 7 ir 9 punktuose nustatyty kontaktiniy valandy, valandy funkcijoms,
susijusioms su kontaktinémis valandomis, vykdyti ir valandy funkcijoms, susijusioms su veikla
mokyklos bendruomenei, vykdyti intervaly ribas pagal kvalifikacing kategorija, ugdymo (mokymo)
programg, dalyka, (dalyky grupg, mokymo modulj) ir kitus kriterijus, nustatytus mokyklos darbo
apmokejimo sistemoje, ir atsizvelgiant ;| Rekomendacijas dél mokytojy, dirbanc¢iy pagal bendrojo
ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programas) darbo kriivio sandaros.

53. Darbo laikas pries§ventinémis dienomis sutrumpinamas viena valanda.

54. Mokytojams uz darbag su mokiniais poilsio ir Sven¢iy dienomis (renginius, ekskursijas,
dalyvavimg savivaldybés ar respublikinése olimpiadose, kultiiros ir sporto renginiuose ir pan.)
mokama pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 str. 1-5 dalis. Komandiruoty darbuotojy
darbo laikas apmokamas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 dalj.

55. Brandos egzaminy ir PUPP dienomis mokyklos administracija dirba pagal Brandos
egzaminy ir PUPP organizavimo ir vykdymo tvarkos apraso reikalavimus; mokytojai, pedagoginiai
ir aptarnaujancio personalo darbuotojai — pagal direktoriaus jsakyma ar nurodymus dél brandos
egzaminy ir PUPP organizavimo ir vykdymo.



56. Sudarant pamoky tvarkarast], nepazeidziant mokiniy interesy, viena diena per savaite
gali buti skiriama mokytojo metodinei veiklai, taciau ta dieng mokytojas turi biiti pasirenges
mokyklos administracijos nurodymu dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, mokytojy
tarybos posédziuose, mokytojy ir tévy susirinkimuose, vykdyti egzaminus ir PUPP, dalyvauti
mokyklos ir vadovaujamos klasés renginiuose.

57. Sudarant optimaly tvarkara$t] mokiniams, mokytojams gali biiti ,,Jlangy‘ tarp pamoky.

58. Mokytojai privalo laiku pradéti kickvieng pamoka, darbo metu laiku atvykti j
susirinkimg, posédj, paskirtus susitikimus, mokyklos renginius, laiku pateikti ataskaitas.

59. Pamokos, neformaliojo ugdymo uzsiémimai, klasés valandélés vyksta pagal direktoriaus
isakymu patvirtintus pamoky, neformaliojo ugdymo ir klasiy valandéliy tvarkarascius.

60. Dieng pries valstybines Sventes, mokiniy atostogas ir darbo SeStadienius pamoky ir ilgyjy
pertrauky laikas trumpinamas 5 minutémis (Mokyklos tarybos 2010-03-25 protokolas Nr. 3).

61. Savaités nepertraukiamas poilsis yra Sestadienis ir sekmadienis.

62. Mokykloje nedirbama Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytomis valstybiniy
Svenciy dienomis:

63. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy
trukme nejskaiciuojamos.

64. Darbuotojams atostogos suteikiamos bent karta per kalendorinius darbo metus.
Darbuotojui pageidaujant kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Bent viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

65. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, o pirmaisiais darbo metais — mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie
pedagogai prad¢jo dirbti mokykloje.

66. Mokyklos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal i§ anksto parengta ir su
darbuotojais suderintg grafika, kuris tvirtinamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

67. Atsaukti darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy galima tik gavus jo sutikima.

68. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline paskirtj,
nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, nurodytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 132, 133 ir 134 straipsniuose, jau suteiktos kasmetinés atostogos yra perkeliamos tam
laikotarpiui arba, pasibaigus nedarbingumo laikotarpiui, gavus darbuotojo sutikima jis yra
atSaukiamas 1§ atostogy ir perskai¢iuojamas jo darbo uzmokestis.

69. Darbuotojams, besimokantiems specialybés, susijusios su pedagogine veikla, turintiems
mokyklos rekomendacija, suteikiamos mokymosi atostogos. Esant 1éSy, uZz studijas mokamas
vidutinis darbo uZmokestis.

70. Darbuotojams, besimokantiems savo iniciatyva ir neturintiems mokyklos
rekomendacijos, uz tiksliniy mokymosi atostogy laikg nemokama.

71. Darbo laiko apskaita vedama darbo laiko apskaitos Ziniaras€iuose. Uz darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iy pildyma atsakingi: pedagoginiy darbuotojy — mokyklos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, aptarnaujancio personalo ir techniniy darbuotojy [— padalinio (ikio)
vadovas. Jie uZtikrina, kad darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai biity pateikti mokyklos vyriausiajam
buhalteriui ne véliau kaip paskuting einamojo ménesio darbo diena.



VI SKYRIUS
BENDROSIOS MOKYKLOS DARBUOTOJU DARBO TVARKOS NUOSTATOS

72. Tam, kad mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, mokykloje turi
biti uztikrinta aukSta darbo kulttira ir drausme.

73. Mokyklos direktorius dirba vadovaudamasis mokyklos nuostatais ir vykdo jo pareigybés
aprasyme nurodytas funkcijas.

74. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir padalinio (tikio) vadovas vykdo
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

75. Mokyklos darbuotojy specialiuosius reikalavimus, teises, funkcijas, pareigas ir
atsakomybe reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai ir kiti mokyklos
veikla reglamentuojantys dokumentai.

76. Kiekvienas mokyklos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laikytis darbo drausmes, saugumo technikos reikalavimy, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
mokyklos direktoriaus ir jo veiklg kuruojancio vadovo nurodymus bei teisétus mokyklos savivaldos
institucijy sprendimus pasilikdamas teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiskai reiksti.

77. Visi mokyklos darbuotojai savo santykius grindzia tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

77.1. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba
Zeminanc¢io asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

78. Svietimo pagalbos specialistai (socialinis pedagogas, logopedas, specialusis pedagogas,
psichologas) padeda mokiniams adaptuotis visuomenéje, mokyklos bendruomenéje, atlikdamas
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas vykdo prevencing veiklg ir teikia specialiajg pedagogine,
psichologing pagalba, bendradarbiauja ir bendradarbiauja su mokytojais, mokiniy tévais (glob¢jais,
ripintojais), kitais darbuotojais ir institucijomis, atlieka kita veikla, numatyta jy pareigybés
apraSymuose.

79. Jei darbuotojas véluoja i darba, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo veikla
kuruojant] mokyklos vadova.

80. Jei darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis nedelsdamas
privalo apie tai informuoti jo veikla kuruojant] vadova bei pranesti, kuriam laikui iSduotas
nedarbingumo pazyméjimas.

81. Susirgus darbuotojui direktoriaus jsakymu, esant galimybei, paskiriamas pavaduojantis
asmuo. Pamoka vesti ar pavaduoti kita mokytoja mokytojas gali tik gaves mokyklos direktoriaus ar
jo pavaduotojo ugdymui sutikimg ar leidimg. Mokytojas, pavaduojantis kitag mokytoja, turi dirbti
pagal pavaduojamojo mokytojo tvarkarastj, susipazinti su mokytojo parengtu dalyko ar uzsiémimy
planu, laiku pildyti elektroninj dienyna, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus,
ripintojus) apie jy vaiko ugdymosi pasiekimus, elgesj ir lankomuma.

82. Darbuotojas darbo metu, o mokytojas savo pamoky metu iseiti i§ darbo (palikti darbo
vietg) gali gaves mokyklos direktoriaus ar jo veiklg kuruojancio vadovo leidima.

83. Kiekvienas mokyklos darbuotojas, jtargs ar pastebé¢jes zodines, fizines, socialines
patyCias ar smurtg tarp mokiniy, pats patyrgs smurtg ar patycias, nedelsdamas nutraukia bet kokius
tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus ir informuoja apie juos mokyklos direktoriy, vadovaudamasis
Visagino ,,Ziburio* pagrindinés mokyklos reagavimo j smurta ir paty¢ias tvarkos aprasu ir pareigybés
apraSymu.



84. Mokyklos darbuotojy, mokiniy ir jy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomeny rinkimo,
naudojimo, tvarkymo ir saugojimo principai numatyti asmens duomeny tvarkymo Visagino ,,Ziburio
pagrindinés mokyklos taisyklése.

85. Mokykla saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Mokykla neatsako uz darbuotojo asmens duomenis, kuriuos jis savavaliskai (ne darbo
reikméms) jkelia ] mokyklos jrenginius arba turi mokyklos patalpose.

86. Mokyklos darbuotojams draudZiama ateiti j darbg neblaiviems, mokyklos patalpose ir
teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti mokyklos teritorijoje, keiktis ar
kitaip nepadoriai elgtis ir stengtis uzkirsti kelig tokiam kity asmeny elgesiui.

86.1. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari,
dalykinio stiliaus.

86.2. Institucijos ir jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés
tarnautojo ar darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka Sios tvarkos 86.1. punkto reikalavimy,
Jpareigoja valstybés tarnautojg ar darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

86.3. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai ar
institucijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savait¢ gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

87. Darbuotojai kasmet privalo pasitikrinti sveikatg ir pristatyti asmens medicining knygele
(sveikatos pasg) visuomenés sveikatos prieziiiros specialistui.

88. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, matg¢ nelaimingg atsitikima, apie tai
praneSa tokia pacia tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

89. Darbuotojy darbo vietose ir mokyklos patalpose turi biiti $varu ir tvarkinga, laikomasi
prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy ir kity darbuotojy susitarimy.

89.1. Institucijoje ar jstaigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir
Kitais asmenimis.

89.2. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja institucijg ar jstaiga
kurioje dirba.

90. Be mokyklos direktoriaus leidimo mokyklos darbuotojams draudZiama darbo metu
(mokytojai — pamoky metu) organizuoti susirinkimus, posédzius ir pasitarimus visuomeniniais
klausimais.

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

92. Visi darbuotojai turi laikytis bendryjy asmeninés higienos ir etikos reikalavimy.

93. Mokytojy darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

93.1. mokytojas j darbg atvyksta laiku, i§ anksto pasiruoSia reikalingas pamokai priemones;

93.2. po pirmo skambucio mokytojas eina j savo darbo vietg ir ileidzia mokinius j klase
(kabineta), po antro skambucio pradeda pamoka;

93.3. pamoka baigiama nuskambéjus skambuciui | pertraukg. Pamokos nutraukimas iki
skambucio yra laikomas darbo drausmes pazeidimu;

93.4. likus 10 minuciy iki pamokos pabaigos i§ klasés (kabineto) iSleidZiami tik pirmos
klasés mokiniai ir valgykloje budintys mokiniai pries trecig ir ketvirtg pertraukas;



93.5. per pamoka mokytojas negali iSeiti 1§ klasés be svarbios priezasties ir palikti mokiniy
vieny. Atsitikus nenumatytam jvykiui, pazeidus mokinio elgesio taisykles mokytojas turi pasikviesti
1 pagalba mokykloje budint] mokyklos vadova ar jo jgaliota asmenj. Apie netinkama mokinio elgesj
privalu informuoti klasés vadova ir (arba) socialinj pedagoga vadovaujantis mokyklos poveikio
priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams tvarkos aprasu;

93.6. mokiniui susirgus informuojamas klasés vadovas ir mokinio tévai;

93.7. mokytojai per pamokas, uzsiémimus nesinaudoja asmeniniu mobiliuoju telefonu,
i18skyrus 93.5 ir 93.6 punktus, socialiniais tinklais ir draudzia tai daryti mokiniams;

93.8. iskviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui gavus mokyklos
direktoriaus ar jo pavaduotojo ugdymui leidima. Tuo metu su mokiniais klas¢je liecka mokytoja
iSkvietes asmuo;

93.9. mokytojui draudziama per pamoka mokinius iSvaryti i§ klasés ar i$siysti juos jvairiais
reikalais;

93.10. mokytojui ar klasés vadovui iSleisti (paimti) mokinius i§ pamokos bet kokiai kitai
veiklai vykdyti ar j uzklasinj renginj galima tik gavus mokyklos direktoriaus ar jo pavaduotojo
ugdymui leidima;

93.11. be mokyklos vadovy leidimo mokytojui draudziama keisti pamoky, neformaliojo
ugdymo uzsiémimy, klasés valandéliy tvarkarascius;

93.12. mokytojas uztikrina, kad per pamokas, uzsiémimus bty laikomasi darbo saugos
reikalavimy, mokiniams pravedami instruktazai darbo saugos, saugaus elgesio temomis pasiraSytinai,
apie tai padaryti jraSai mokykloje nustatyta tvarka;

93.13. mokytojas darbo mokykloje metu privalo susipazinti su mokytojy kambaryje
pateikiamais praneSimais, nauja informacija, pakeitimais tvarkarastyje;

93.14. po pamokos mokytojas sutvarko savo darbo vieta, vaizdines, technines priemones,
nusivalo lenta, iSeidamas palieka tvarkingg klas¢ (kabinetg);

93.15 mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie elektroninio dienyno paskyros,
susipazjsta su mokytojams skirta praneSimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki
nurodyto protingo termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kitus dokumentus;

93.16. mokytojas sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraSo paZymius ] elektroninj dienyna.
Elektroninis dienynas pildomas kasdien vadovaujantis Visagino ,,Ziburio® pagrindinés mokyklos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais;

93.17. mokinys, pazeidgs mokiniy elgesio taisykles, yra jspéjamas. Apie tai elektroniniame
dienyne jraSoma pastaba mokinio tévams (globéjams, riipintojams);

93.18. mokytojas, organizuodamas pamoka, renginj ar sporto varZybas uZ mokyklos riby,
apie ji turi pranesti mokyklos direktoriui ar jo pavaduotojui ugdymui. Mokytojo iSvykimas su
mokiniais jforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu;

93.19. jei pamoka, renginys ar sporto varzybos organizuojamas mokykloje per kity mokytojy
pamokas, organizatorius privalo suderinti tai su kuruojan¢iu vadovu ir informuoti mokytojg (-us).
Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys ar sporto varzybos
privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz jy elgesj ir sauguma to renginio metu.
Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity dalyky pamokas uz mokyklos riby, pamokos
organizatorius privalo suderinti tai su kuruojan¢iu vadovu, mokyklos direktoriui pateikti mokiniy,
dalyvausian¢iy renginyje, sara8a ne véliau kaip dieng iki renginio;

93.20. jvykus nelaimingam atsitikimui pamokos, klasés valandélés, neformaliojo ugdymo
uzsiémimo ar renginio metu, apie jj mokytojas privalo informuoti mokyklos direktoriy ir parasyti



paaiskinimg. Mokyklos direktorius sudaro komisijg nelaimingam atsitikimui tirti. I$siaiSkinus jvykio
aplinkybes suraSomas nustatytos formos aktas;

93.21 mokslo mety pradzioje klasés vadovai primena mokiniams mokyklos mokiniy elgesio
taisykles, pasiraSytinai supazindina su jomis naujai atvykusius mokinius ir jy tévus (globéjus,
ripintojus);

93.22. mokslo mety pradzioje biologijos, fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy
technologijy, kiino kultiros mokytojai supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis
pasiraSytinai. Tokie saugaus elgesio instruktazai kartojami pradedant naujg darbg ir (ar) nauja tema;

93.23. mokytojai, dalyvaudami posédziuose, susirinkimuose, mokyklos organizuojamuose
renginiuose privalo i§jungti mobiliyjy telefony garsa ir laikytis kity aptarty susitarimy. Mokytojai,
nedalyvave posédziuose, pasitarimuose, susirinkimuose, privalo laikytis priimty nutarimy, suzinoti
pateikta informacija;

93.24. mokytojai, rengdami veiklos dokumentus, privalo laikytis rastvedybos reikalavimy.

94. Pradinése klasése dirbantis mokytojas:

94.1. rupinasi mokiniy saugumu nuo savo pamokos pradzios iki pamokos pabaigos,
mokyklos renginiy metu;

94.2. uztikrina saugy mokiniy i8¢jimg i§ mokyklos;

94.3. nepalieka klaséje mokiniy be mokytojo arba budin¢io mokytojo prieziiiros;

94.4. paima i$ bibliotekos vadovélius ir grazina juos | biblioteka pasibaigus mokslo metams.

95. Per pamoka jeiti | klas¢ pasaliniams asmenims (iSskyrus mokyklos direktoriy,
direktoriaus pavaduotoja ugdymui, socialinj pedagoga, visuomenés sveikatos priezitiros specialistg ir
klasés vadova) draudziama. Tévams stebéti mokytojy pamokas galima tik gavus mokyklos
direktoriaus ar jo pavaduotojo ugdymui leidimg ir sutikus mokytojui.

96. Mokyklos ugdomosios veiklos prieziiiros darbo grupés nariai stebi mokytojy pamokas
vadovaudamiesi darbo grupés veiklos planu, paskelbe informacijg apie ugdomosios veiklos prieziiirg
mokytojy kambaryje esanciame informaciniame stende. ISimtinais atvejais (kai gaunami tévy
(globéjy, riipintojy) nusiskundimai Zodziu ir raStu vykdant pamoky steb¢jimg mokytojy atestacijos
metu) vadovai gali lankytis pamokose, uzsiémimuose i§ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui. Po
stebéty pamoky esant tévy nusiskundimams rastu mokytojas supazindinamas su nuasmenintais
skundo duomenimis.

VIl SKYRIUS
BUDEJIMO ORGANIZAVIMAS

97. Visi mokyklos darbuotojai atsako uz saugios mokymo (si) aplinkos mokykloje
puoseléjimg vadovaudamiesi Visagino ,,Ziburio® pagrindinés mokyklos reagavimo j smurtg ir
patycias tvarkos aprasu.

98. Mokyklos budétojas registruoja j} mokykla atvykusius interesantus bei svec€ius Zurnale,
kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg j mokykla.

99. Tvarkai mokykloje uZtikrinti organizuojamas mokyklos vadovy, pedagoginiy darbuotojy
ir mokytojy bud¢jimas pagal sudaryta ir mokyklos direktoriaus patvirtintg grafika.

100. Budintysis mokytojas privalo:

100.1. budeti per pertraukas nustatytoje vietoje pagal patvirtinta budéjimo grafika;

100.2. bud¢jimo vietoje stebéti mokiniy elgesi, uztikrinti mokiniy sauguma;

100.3. jvykus nelaimingam atsitikimui tuoj pat informuoti mokyklos direktoriy, o jam nesant
jo igaliota asmenj ir pasirtpinti, kad biity suteikta pirmoji medicinos pagalba;
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100.4. po skambuciy j pamoka koridoriuje iSjungti Sviesa.
101. Renginyje budintys mokytojai, pasteb¢j¢ neblaivy ar apsvaigusj mokinj, iSkviecia jo
tévus (globéjus, ripintojus), informuoja mokyklos direktoriy ir klasés vadova.

VIl SKYRIUS 5
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS IR DARBO UZMOKESTIS

102. Mokyklos darbuotojy veiklos vertinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir Visagino
,.Ziburio* pagrindinés mokyklos darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

103. Darbuotojams darbo uZmokestis mokamas vadovaujantis Visagino ,,Ziburio®
pagrindinés mokyklos darbo apmokéjimo sistema.

IX SKYRIUS
SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

104. Mokyklos darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos raStu asmeniniy Svenciy,
tarptautinés mokytojo dienos, mokyklos veiklos jubiliejiniy sukak¢iy proga.

105. Darbuotojams gali buti mokamos priemokos, premijos, materialinés paSalpos
vadovaujantis Visagino ,,Ziburio® pagrindinés mokyklos darbo apmokéjimo sistema.

106. Darbuotojams priemokos ir premijos skiriamos mokyklos direktoriaus jsakymu
tiesioginio darbuotojo vadovo teikimu nurodant priemokos ar premijos mokéjimo pagrinda.

107. Priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma. Sios uzduotys turi bati realios, pamatuojamos,
suformuluotos aiskiai, suprantamai ir trunkancios visg laikotarpj, kuriam yra nustatomos.

108. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitilomi valstybés
apdovanojimui gauti.

109. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartis, kuriam sitiloma skirti premija, negali turéti
pareigy pazeidimo.

X SKYRIUS
DARBU, DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS JSTAIGOS DARBUOTOJAMS

110. Nutraukiant darbo sutartj su mokyklos direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo aktg, kurj pasiraso buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir direktorius.

111. Atleidimo i§ darbo dieng darbuotojas privalo perduoti mokyklos direktoriui arba tikio
padalinio vadovui jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas
materialines vertybes, perduoti reikalus, bylas, kitus dokumentus.

112. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizitiréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezas¢iy nebiina
darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, i§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.
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113. Atleidziamas i$ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kitg darbg
mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kitag medziaga, knygas, jgytas uz mokyklos lésas, antspaudus ir
spaudus skiriamam j Sias pareigas asmeniui.

114. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta
kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam jstaigos darbuotojui.

115. Perdavimui skiriamas mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

116. Keiciantis mokykloje veikianc¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams,
visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz
mokyklos 1éSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti jstaigoje) arba
buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j kitg darbo vietg, nepasibaigus jo
kadencijai). Ant dokumenty perdavimo-priémimo akto pasiraso minéti asmenys.

IX SKYRIUS .
PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

117. Pilieciy ir kity asmeny prasymai ir skundai nagrinéjami, interesantai priimami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty nustatyta tvarka.

118. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i$§ anksto
suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, posédis ar kitas planuotas renginys.

119. Mokyklos darbuotojy, mokiniy, pilie¢iy priémima, jy praSymus ir (arba) skundus
registruoja mokyklos rastinés vedéjas.

120. Registruoti prasymai, skundai perduodami mokyklos direktoriui arba praSyme, skunde
nurodytam adresatui.

121. PraSymas ar skundas, priklausomai nuo jo turinio, gali buti aptariamas individualiai su
darbuotoju, darbuotojy, profesiniy sgjungy susirinkimuose, mokytojy arba mokyklos tarybose.

122. Jei praS8ymo ar skundo turinys nereikalauja kolektyvinio svarstymo, sprendimg priima
mokyklos vadovas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais teisés aktais, pareigybés apraSyme apibréztomis funkcijomis.

123. Apie priimtus sprendimus dél praSymy, skundy sprendimo pareiskéjui atsakoma rastu
per sutartg laikotarpj arba kaip tai numato jstatymai.

124. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi, mandagts
ir atidds.

X SKYRIUS
SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS MOKYMAI

125. Saugos darbe, prieSgaisrinés saugos mokymus pedagoginiam personalui kasmet
organizuoja mokyklos direktorius, aptarnaujantiems darbuotojams ir techniniam personalui —
padalinio (tikio) vadovas.

126. Pravedus mokymus darbuotojai pasiraSo saugos darbe, prieSgaisrinés saugos
zurnaluose.

127. Saugos darbe, prieSgaisrinés saugos mokymus pravesti gali buti kvieciami specialistai,
organizuojami kvalifikacijos tobulinimo renginiai.
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128. Darbuotojai, vykdami j iSvykas, keliones, varzybas, olimpiadas, jvairius renginius su
mokiniais pasirasytinai supazindina mokinius su saugaus elgesio konkreciose vietose taisyklémis.

XI SKYRIUS
NAUDOJIMASIS MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIURA, PIRKIMU MOKYKLOS REIKMEMS VYKDYMAS

129. Kiekvienas mokyklos darbuotojas privalo tausoti mokyklos turta, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, taupiai naudoti elektros energija ir kitus materialius
mokyklos iSteklius.

129.1. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir
gérimy matomoje vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

129.2. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo
patalpose, i8skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

129.3. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai institucijos ar jstaigos
padalinys, valstybés tarnautojas ar darbuotojas arba uz $ig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

130. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, ir uzrakinti patalpa.

131. Darbuotojas, pastebéjes gadinant mokyklos turta, nedelsiant pranesa mokyklos
direktoriui arba jo pavaduotojui ugdymui, arba padalinio (ikio) vadovui.

132. Darbuotojas, pastebéjes gedima ar netvarka, galin¢ig sukelti pavojy mokiniy,
darbuotojy sveikatai ar gyvybei, nedelsiant informuoja mokyklos direktoriy arba padalinio (iikio)
vadova, imasi priemoniy saugumui uztikrinti.

133. D¢l tiesioginés tycios atsiradus nuostoliui, jj atlygina pats darbuotojas.

134. Mokyklos patalpos naudojamos pagal paskirt;.

135. Uz mokyklos pastatus, patalpas, inventoriy materialiai atsakingas padalinio (tikio)
vadovas.

136. Uz kabineto inventoriy, mokymo priemones atsakingas jame dirbantis mokytojas.

137. Uz bibliotekos fondy apskaitg ir apsaugg atsakingas bibliotekos vedéjas.

138. Kasmet mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta komisija atliecka mokyklos turto
inventorizacijg.

139. Mokyklos turto nura§yma vykdo mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta komisija.

140. Mokyklos patalpos, inventorius gali biiti iSnuomojamas pagal Visagino savivaldybés
tarybos nustatytus ir patvirtintus jkainius, jei tuo metu patalpomis, inventoriumi mokykla
nesinaudoja.

141. Pirkimy mokyklos reikméms tvarka reglamentuoja VieSyjy pirkimy jstatymas, Finansy
kontrolés taisyklés, Visagino ,,Ziburio pagrindinés mokyklos mazos vertés viesyjy pirkimy
organizavimo tvarkos aprasas.

142. Pirkimai mokyklos reikméms i§ mokyklai skirtos paramos uz 1,2 proc. gyventojy
pajamy mokes¢io vykdomi vadovaujantis Visagino ,,Ziburio pagrindinés mokyklos 1,2 proc.
gyventojy pajamy mokescio, gauto pagal Lietuvos Respublikos labdaros ir paramos jstatyma, ir kity
paramos davéjy 1éSy gavimo, apskaitos ir panaudojimo tvarkos aprasa.
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143. Sudarant mety biudZeto sgmatg numatomi svarbiausi pirkimai, sudaromi reikalingy
priemoniy, inventoriaus sarasai. Patvirtinus biudZeta numatomy pirkti priemoniy, inventoriaus
sarasas gali buti tikslinamas.

X1 SKYRIUS
ANTSPAUDO SU LIETUVOS VALSTYBES HERBU IR KITU ANTSPAUDU IR
SPAUDU NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

144. Mokykloje antspaudai ir spaudai naudojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
antspaudy ir spaudy apyvartos kontrolés jstatymu.

144.1. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

145. Antspaudai ir spaudai registruojami mokyklos atspaudy ir spaudy apskaitos zurnale,
kuriame nurodyti jy pavyzdziai ir asmenys, kurie jais naudojasi, jy parasai.

146. Antspaudus ir spaudus saugo asmenys, kuriems jie priskirti ir registruoti apskaitos
zurnale.

147. Antspaudas su Lietuvos valstybés herbu naudojamas teisés akty numatyta tvarka
tvirtinti sutartis, mokyklos baigimo ir kitus su mokyklos veikla susijusius dokumentus.

148. Antspaudas su uzrasu ,,Rastams® naudojamas rastvedyboje, mokykloje ruoSiamiems,
siunciamiems dokumentams, pazymoms tvirtinti.

149. Spaudai, registruoti Zurnale, naudojami sgskaitoms, buhalteriniams dokumentams
vizuoti, tvarkara$¢iams, planams, programoms, projektams, sgrasams tvirtinti, vaztaras§¢iams ir
kitiems paruostiems dokumentams pasiraSyti.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

150. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos, jy privalo laikytis visi mokyklos
darbuotojai.

151. Visi darbuotojai supaZindinami su Siomis Taisyklémis per dokumenty valdymo sistema
Kontora.

152. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos mokyklos interneto svetaingje.

153. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiciantis jstatymams, keic¢iant mokyklos
darbo organizavima ir kt.

154. Darbuotojai, pazeide Sias Taisykles, atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka.
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