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SAKIU ,,WVARPO“ MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Sakiy ,,Varpo“ mokyklos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus
teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodekso (toliau — LRDK) ir kity norminiy
teisés akty reikalavimus, nustatantis darbo tvarka ir santykius, reglamentuojantis Sakiy ,,Varpo*
mokyklos darbuotojy teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

2.  Taisykliy tikslas — stiprinti mokyklos bendruomenés nariy darbo drausme ir
atsakomybe, uztikrinti darbo kokybe ir efektyvuma, gerg jstaigos veiklos organizavima.

3. Taisykles tvirtina Sakiy ,,Varpo* mokyklos direktorius.

4. Uz iy taisykliy jgyvendinimg atsako mokyklos direktorius.

5. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Sakiy ,,Varpo“ mokyklos darbuotojams
nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio,
pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

6. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis
pasirasSytinai.

7. Sakiy ,,Varpo“ mokyklos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy taisykliy
reikalavimy. Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasirasytinai su darbo
tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra keiCiamos.

8.  Mokyklos adresas: J. Basanavi¢iaus g. 28, Sakiai, LT — 71112.

9.  Mokyklai vadovauja direktorius, kurj konkurso tvarka skiria ir atleidzia mokyklos
steigéjas — Sakiy savivaldybés taryba.

10. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

10.1. Mokyklos taryba — auksCiausia savivaldos institucija, jungianti
mokiniy, jy tévy (globéjy ar ripintojy) ir pedagogy atstovus svarbiausiems Mokyklos veiklos
uzdaviniams spresti. Ji renkama principu, patvirtintu Mokyklos nuostatuose: 5+5+5 (mokytojus —
mokytojy tarybos posédyje, mokinius — mokiniy tarybos susirinkime, tévus — tévy susirinkime),
keiCiama ar perrenkama kas 2 metai;

10.2. Mokytojuy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija,

svarstanti



mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja
mokyklos direktorius. Mokytojy taryba dirba pagal patvirtintus Mokyklos nuostatus, Metinj veiklos
plana, savo posédziy plana;

10.3. Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija.
Atstovai | Mokyklos tarybg renkami visuotiniame mokiniy susirinkime. Mokiniy taryba svarsto
svarbiausiy mokiniy renginiy plang, organizuoja gerumo, pilietiSkumo ir kt. akcijas, riipinasi
drausmés ir tvarkos palaikymu mokykloje, aptaria mokiniy teises ir pareigas mokykloje ir uz
mokyklos riby, organizuoja sveikatingumo dienas ir sportines varzZybas. Mokiniy taryba renkama
kas metai;

10.4. Mokyklos tévy taryba — nuolat veikianti mokiniy tévy savivalda. Joje
tévy yra tiek, kiek yra klasiy komplekty. Mokyklos tévy taryba sudaroma is§ klasiy tévy komitety
pirmininky. Mokyklos tévy taryba padeda administracijai spresti tkinius, finansinius bei
organizacinius klausimus;

10.5. Mokykloje veikia dalyky metodinés grupés, kurios koordinuoja
metoding mokytojy veiklg. Jas sudaro dalyky mokytojai. Dalyky metodinés grupés dirba
vadovaudamosi metodiniy grupiy planais. Metodinés grupés skatina mokytojo kirybiskuma,
geb¢jima nuolat tobulinti ugdymo turinj ir metodus;

10.6. Mokytojy susirinkimas — nuolat veikiantis mokykloje pasitarimas,
padedantis direktoriui kolegialiai vadovauti visam darbui mokykloje, garantuojantis sistemingg ir
gerg jvairiy mokyklos veiklos sri¢iy kontrolg.

11. Mokyklos bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines ir profesines organizacijas.

12.  Mokykloje gali steigtis ir Kitos savivaldos institucijos.

13. Mokyklos direktorius turi teis¢ inicijuoti taisykliy pakeitimus tokia tvarka:

13.1. su taisykliy pakeitimais vadovas supazindina mokyklos darbuotojus ir/ar mokinius
susirinkimo metu;

13.2. darbuotojams ir/ar mokiniams pritarus taisykliy pakeitimams, taisykles tvirtina
mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos taryba ir mokykloje veikian¢iy Profesiniy sgjungy
komitetais;

13.3. darbuotojai privalo susipazinti su taisykliy pakeitimais pasiraSydami darbuotojy,

susipazinusiy su darbo tvarkos taisyklémis, registravimo Zurnale.



Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS, PRIEMIMO |
DARBA VYKDYMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

14. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kolektyvine sutartimi
bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius. Mokyklos direktorius skiria ir atleidzia
i§ darbo direktoriaus pavaduotojus ugdymui, direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams, pedagogus,
administracijos, tikio ir pagalbinj personalg. Visoms i§vardintoms pareigybéms, i§skyrus pagalbinj
personalg, skelbiami konkursai.

15. Priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas darbo
sutarties pagrindu.

16. Mokyklos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti j darbg pedagogy bei Kity
darbuotojy dél jy lyties, rasés, tautybés, pilietybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy bei kity
aplinkybiy, nesusijusiy su dalykinémis Zmogaus savybémis.

17. Pedagogy ir kity darbuotojy priémimas j darbg jforminamas (nustatytos formos)
raSytine darbo sutartimi Sutartj pasiraSo mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priimamas ]
darba asmuo. Vienas Sutarties egzempliorius pateikiamas darbuotojui.

18. Priimamas ] darbg asmuo pateikia asmens tapatybe¢ patvirtinant] dokumenta,
valstybinio socialinio draudimo pazyméjima, iSsilavinimg ir kvalifikacing kategorijg patvirtinan¢ius
dokumentus, asmens medicining knygele.

19. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, jos nutraukimo procediros
vykdomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ( toliau — LR DK') reikalavimais ir
Kolektyvine sutartimi.

20. Prie§ pradédamas dirbti darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Mokyklos
darbo tvarkos taisyklémis, Kolektyvine sutartimi, darbo apmokéjimo sistema, pareigybés apraSymu,
kitais mokykloje galiojanéiais aktais, reglamentuojanciais darba, instruktuojamas apie saugg darbe,
gaisring Sauga, saugg ir sveikatg. Jeigu to reikalauja uzimamos pareigos, sudaroma materialinés
atsakomybés sutartis.

21. Kiekvienam mokyklos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo
iskaitos lapas, darbo sutartis, iSsilavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos
kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo nuoraSas arba jsakymo kopija, Mokyklos direktoriaus
jsakymy apie paskyrima, perkélima, atleidima i§ darbo, apdovanojimus bei nuobaudas kopijos ir Kiti

su darbuotoju susije dokumentai.



22. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip
vieno ménesio laikotarpiui, gali biiti nutraukta darbuotojo raSytiniu pareiskimu, apie tai jspéjus
mokyklos direktoriy ne véliau kaip pries dvideSimt kalendoriniy dieny.

23. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiSkimg nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per
tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiSkimg tik su darbdavio
sutikimu.

24. Darbuotojo pareiSkimas pabaigia darbo sutartj pasibaigus jspé€jimo terminui, iSskyrus
Sios Tvarkos 23 punkte nustatytg atvejj, ir darbdavys ne véliau kaip paskutine darbo dieng privalo
iforminti darbo sutarties pasibaigima.

25. Darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj apie tai rastu jspéjes direktoriy ne véliau
kaip prie§ penkias darbo dienas, jeigu:

25.1. darbuotojui du ménesius i$ eilés ir daugiau nemokamas visas jam priklausantis darbo
uzmokestis (ménesiné alga) arba jeigu darbdavys ilgiau kaip du ménesius i$ eilés nevykdo savo
jsipareigojimy, kuriuos nustato darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojancios darbo teisés
Normos;

25.2. darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo funkcijos dél ligos ar nejgalumo arba
dél to, kad namuose slaugo Seimos narj (vaika (jvaikj), téva (jtévi), moting (jmote), vyra, zmona),
kuriam teisés akty nustatyta tvarka nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis
nuolatinés priezitros (pagalbos) poreikis;

25.3. pagal neterminuotg darbo sutart] dirbantis darbuotojas sukako jstatymy nustatytg
senatveés pensijos amziy ir jgijo teis¢ j visg senatvés pensijg dirbdamas pas tg darbdavi.

26. Nutraukiant darbo sutartj pagal LR darbo kodekso 56 straipsnio nustatytg pagrinda,
darbdavys privalo iSmokéti darbuotojui dviejy jo vidutinio darbo uzmokescio dydziy iSeiting
iSmoka, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienerius metus, — vieno jo vidutinio darbo
uzmokescio dydzio iSeiting iSmoka.

27. Darbuotojo pareiSkimas pabaigia darbo sutart]j pasibaigus jsp¢jimo terminui ir
darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

28. Darbuotojas gali biiti perkeliamas ] kita darba, su darbuotoju gali buti kei¢iamos
darbo sutarties sglygos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

29. Mokyklos direktorius savo iniciatyva gali nutraukti neterminuotg darbo sutartj su
darbuotoju tik del svarbiy prieZasCiy, apie tai jspéj¢s jstatymy nustatyta tvarka.

30. Jeigu darbuotojas yra materialiai atsakingas, jis privalo perduoti turta jsakymu
paskirtam darbuotojui. Direktoriaus jsakymu yra sudaroma materialiniy vertybiy perdavimo

priéemimo komisija bei suraSomi nustatytos formos buhalteriniai dokumentai. Jsakyme nustatomi



perdavimo terminai. Jeigu darbuotojas dél savo kaltés prarado materialines vertybes ir negali jy
perduoti, jis privalo atlyginti jy verte Mokyklai jstatymy nustatyta tvarka.

31. Su atleidimo i§ darbo jsakymu darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

32. Pamoky kriuviai mokslo metams planuojami kiekvieny mety birzelio ménesj ir
tvirtinami iki rugséjo 15 d. suderinus su Profesiniy sgjungy komitetais.

33.  Mokyklos pedagoginiy darbuotojy darbo kriivj ir darbo apmokéjima reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas ir
mokyklos darbo apmokéjimo sistema.

34. Mokytojy tarifinj koeficienta, suderings su mokykloje veikianciy Profesiniy sgjungy
komitetalis, tvirtina mokyklos direktorius.

35. Sudarant darbo sutartj biitina laikytis konfidencialios informacijos iSsaugojimo
pareigy.

36. Darbo salygy keitimas darbuotojo iniciatyva vykdomas vadovaujantis LR DK 4
skirsnio 46 punktu.

37. Sudarydamas darbo sutartj darbdavys su darbuotoju susitaria dél darbo funkcijos,
darbo apmokéjimo ir darbovietés (DK 1 sk. 34 p.).

38. Iki darbo pradzios mokyklos direktorius darbuotojui pateikia §ig informacija:
mokyklos kodas, adresas, darbo vieta (vietos), sutarties riisis, pareigybés apraSymas, darbo laikas,
atostogy trukme, darbo uzmokestis, moke¢jimo terminai ir tvarka, informacija apie sutarties
nutraukimg (darbuotojui pageidaujant rastu).

39. Mokyklos direktorius gali nutraukti sutartj savo iniciatyva, be darbuotojo kaltés,
vadovaudamasis DK 5 skyriaus 57 straipsniu, esant darbuotojo kaltei — pagal DK 58 straipsnj.

40. Darbo sutartis pasibaigia: nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu (DK 54 str.);
nutraukus darbo sutartj vienos i§ Saliy iniciatyva (DK 55 ir 56 str.); nutraukus darbo sutartj
darbdavio valia (DK 58 ir 59 str.); nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios (DK 60 str.); mirus
darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui; Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka, kai
nejmanoma nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos; kitais LRDK

ir kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

41. Darbo ir poilsio laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos

Darbo kodekso 8 skyriumi, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr.



990 ,,D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose*,
Kolektyvine sutartimi ir Kitais teisés aktais.
42. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam skirtg darbg (eiti
pareigas).
43. Mokykloje nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaitg) su
dviem poilsio dienomis (Sestadienis ir sekmadienis).
44. Pedagogy darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui
su klase (pirmos klasés pedagogo darbo valanda — 35min), likusias 15 min. (25 min. pirmos klasés
pedagogas) pedagogas gali skirti mokiniy konsultavimui, poilsiui ir kitiems darbams.
45. Mokykla atrakinama 7.00 val. ir uzrakinama 22.00val.
46. Administracijos darbuotojy darbo grafikas:
a) darbo pradzia — 8.00 val.
b) piety pertrauka — 12.00 — 12.45 val.
c) darbo pabaiga — 17 val.
d) penktadieniais dirbama iki 15.45 val.
47. Mokyklos vairuotojo darbo grafikas:
a) darbo pradzia — 7.00 val.
b) piety pertrauka 12.00 -12.30 val.
c) darbo pabaiga — 15.30 val.

48. Virtuves darbuotojy darbo grafikas:
a) darbo pradzia — 6.00 val.
b) piety pertrauka — 12.00 — 12.30 val.
c) darbo pabaiga — 14.30 val.

49. Budétojy darbo grafikas:
a) darbo pradzia — 7.00 val.
b) pertrauka — 12.00 — 12.30val. ir 19.00 — 19.30 val.
c) darbo pabaiga 22.00 val.

50. Valytojy darbo grafikas:
a) darbo pradzia — 8.00 val.
b) piety pertrauka —12.00 — 12.30 val.
c) darbo pabaiga — 16.30 val.

51. Ukio dalies darbininko darbo grafikas:
a) darbo pradzia — 8.00 val.
b) piety pertrauka — 12.00 — 12.30 val.
¢) darbo pabaiga — 16.30 val.



52. Psichologés darbo grafikas:
a) pirmadienis — 8.30 — 14.30 val.
b) antradienis — nedirba
¢) treciadienis — 8.30 — 14.30 val.
d) Kketvirtadienis — 8.00 — 13.00 val.
e) penktadienis —8.00 — 11.30 val.

53. Socialiniy pedagogiy darbo grafikas:

a) pirmadienis — ketvirtadienis — 8.00 — 16.00 val.
b) penktadienis — 8.00 — 15.30 val.

54. Bibliotekos darbo grafikas:

a) pirmadienis — penktadienis — 8.00 — 15.00 val.

55. Darbuotojy darbo rezimas nustatomas vadovaujantis Darbo kodekso 113 str., pagal
mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo laiko rezima.

56. Darbuotojy, dirbanc¢iy mokykloje, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip 12
valandy.

57. Mokytojams nustatoma sutrumpinta darbo laiko savaité. Jy darbo laikas fiksuojamas
pamoky ir uzsiémimy tvarkaraSCiuose, nekontaktinés valandos ir valandos mokyklos
bendruomenei gali biiti dirbamos ir nuotoliniu biidu. Darbo dienos trukmé pedagoginiams
darbuotojams nustatoma pagal tarifinio saraso valandas.

58. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirban¢ius darbuotojus.

59. Svenéiy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, mokykla
nedirba. Sios dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

60. Mokytojas laisvg nuo pamoky dieng naudoja savo nuoziiira, taCiau dalyvavimas
Mokytojy tarybos posédziuose ir tévy susirinkimuose mokytojui privalomas. Jei mokytojas negali
dalyvauti, i§ anksto pranesa direktoriui.

61. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne veliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova
paskambine ; mokyklg telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai
apie savo velavimg ar neatvykima deél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti darbuotojy jgalioti asmenys. Dél laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy prieZasCiy
(daugiau nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.

62. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai

Sakiy ,,Varpo® mokyklos administracija.



63. Sakiy ,,Varpo“ mokyklos direktorius gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik
iSimtiniais atvejais, kurie yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais
vir§valandiniai darbai gali biiti organizuojami tik gavus rasytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj
darbuotojo prasyma. VirSvalandinis darbas neturi vir§yti Darbo kodekse nustatyty normy.

64. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti
ilgiau kaip astuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos
valandy vir§valandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali buti pazeista maksimali
vidutiné SeSiasdeSimties valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiCiuojant per apskaitinj

laikotarpi. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt valandy.

KASMETINES ATOSTOGOS

65. Kasmetinés minimaliosios atostogos (20 darbo dieny) darbuotojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka (DK 126 st. 2 p.).

66. Kasmetinés pailgintos atostogos (iki 40 darbo dieny) suteikiamos darbuotojams
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu bei Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu pareigybiy, kurias atliekant
darbas yra laikomas pedagoginiu, sarasu.

67. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamag darba
Mokykloje darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamgjj darbo stazg Sioje
darbovietéje — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo staza — 1 darbo diena. Siy
atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybeé.

68. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy
ir gali biiti suteikiamos kartu arba atskirai.

69. Vadovaujantis Darbo kodeksu, darbuotojy pageidavimu kasmetinés atostogos gali
biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 darbo
dieny. Antroji atostogy dalis dél svarbiy priezas¢iy gali biiti skaidoma dalimis.

70.  AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu dél svarbiy
priezasciy.

71. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo prasymu arba sutikimu.

72. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis paprastai suteikiama tais paciais darbo
metais. Darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti

perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.



73. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Jei dél darbo
santykiy pabaigos darbuotojui negali buti suteikiamos kasmetinés atostogos arba jei darbuotojas jy
nepageidauja, jam iSmokama piniginé kompensacija.

74.  Nemokamos atostogos suteikiamos pagal LRDK.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

75. Ugdymo proceso organizavimo tvarka. Ugdymo proceso organizavimo tvarka
reglamentuoja Mokyklos ugdymo planas. Mokyklos ugdymo plang tvirtina mokyklos direktorius.
76. Mokyklos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé,
vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintais Bendraisiais
ugdymo planais, PrieSmokyklinio ugdymo tvarkos aprasu.
77. Mokiniai mokosi penkias dienas per savaite pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkarascius, prieSmokyklinio ugdymo grupés veiklos plana.
78. Pamokos mokykloje pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.
Viena pamoka trunka 45 minutes, pirmos klasés mokiniams — 35 minutes.
79. Pamoky ir pertrauky laikas ,,Varpo* mokykloje:
.8.00 —8.45
.8.55-9.40
.9.55-10.40
.11.00-11.45
.12.05-12.50
.13.05-13.50
.14.00 — 14.45
8.14.55-15.40

~N o o AW N

Pamoky ir pertrauky laikas Siesartény pagrindinio ugdymo skyriuje:

1.8.00 - 8.45

2.8.55-9.40

3.9.50-10.35

4.10.55-11.40

5.12.00 - 12.45

6.12.55-13.40

7.13.50 - 14.35



80. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali buti trumpinamas, pamoky bei pertrauky
laikas gali buti kei¢iamas $ventiniy, metodiniy renginiy, posédziy bei pazintinés ir kt. veiklos
dieny metu bei darbo salygoms neatitinkant higienos normy reikalavimy (Saltis, karstis,
meteorologiniai reiSkiniai, techninés avarijos mokykloje). Pamoky ir pertrauky laikas gali buti
kei¢iamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

81. Savavaliskai pakeisti pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo laikg draudziama.

82. Mokinys | pamokas ir neformalaus ugdymo uzsi¢émimus ateina nustatytu laiku.

83. Pirmas skambutis — kvietimas j pamoka, antras skambutis — pamokos pradzia.
TrecCias skambutis skelbia pamokos pabaiga.

84. Visi mokiniai pamokoje privalo buti iki jos pabaigos. ISeiti i§ pamokos mokinys gali
tik gaves mokytojo leidima.

85. I8kilus situacijai, kelian¢iai pavojy mokiniy gyvybei ar sveikatai ar paskelbus
ekstremalig padét], Mokyklos direktorius priima sprendimus dél ugdymo proceso koregavimo.

86. Mokiniy pasiekimus mokytojai fiksuoja elektroniniame dienyne. Mokiniy ugdymosi
pasiekimus ir ugdymosi sunkumus mokytojas reguliariai aptaria su tévais ir pa¢iais moKkiniais
individualiy susitikimy metu (tévy susirinkimus ir individualius susitikimus klasés mokytojas
planuoja individualiai). Mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija apie mokiniy padaryta
pazanga jy tévams teikiama vadovaujantis Mokyklos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
tvarkos aprasu.

87. Mokyklos valgykloje maitinami mokiniai ir mokyklos darbuotojai.

88. Mokiniy maitinimas vykdomas, vadovaujantis mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintu Maitinimo organizavimo mokykloje veiklos aprasu ir Mokiniy nemokamo maitinimo
organizavimo tvarka.

89. Biti mokyklos patalpose ne mokyklos darbo metu galima administracijos ir kitiems
darbuotojams, suderinus su mokyklos direktoriumi.

90. Mokyklos direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja i$
darbo ne daugiau kaip 3 darbo dienas per metus.

91. Visy klasiy mokiniams atostogos skiriamos vadovaujantis mokslo mety Ugdymo
planu.

92. Budé¢jimas mokykloje:

92.1. pertrauky metu budi mokytojai ir budinti klaseé;

92.2. budin¢io mokytojo ir klasés funkcijos — tvarkos mokykloje palaikymas, mokiniy
saugumo pertrauky metu uZztikrinimas, patyCiy ir smurto prevencijos priemoniy pertrauky tarp

pamoky metu vykdymas;



92.3. jvykus nelaimingam atsitikimui budintis mokytojas ar mokinys, tuoj pat pranesa
direktoriui, pavaduotojui ugdymui, socialiniam pedagogui, (jei reikia) sveikatos prieziliros
specialistui ir pasiriipina, kad bty suteikta pirmoji medicininé pagalba;

92.4. renginiy metu budincio mokytojo pareigas atlieka klasés vadovai, j renginj mokinius
atvedegs mokytojas ar paskirtas direktoriaus jsakymu mokytojas ar kitas pedagoginis darbuotojas.

93. Mokyklos renginio metu mokytojas atsako uz tvarka, mokiniy sveikata, sauguma,

mokyklos inventoriy ir drausmg.

BENDROSIOS MOKYKLOS DARBUOTOJU DARBO TVARKOS NUOSTATOS

94. Kiekvienas mokyklos darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam skirtg
darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojy ugdymui ir Gikio reikalams nurodymus bei mokyklos savivaldos teisétus
sprendimus.

95. Mokyklos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

96. Mokytojams, kitiems mokyklos darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems,
mokyklos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rikyti, keiktis
ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

97. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Sakiy ,,Varpo® mokyklos veikla teikia tik
Sakiy ,,Varpo“ mokyklos direktorius arba Sakiy ,,Varpo“ mokyklos direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas atstovauti Sakiy ,, Varpo® mokyklos pozicija viesoje erdvéje.

98. Kasdieniné¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig
darbin¢ apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

99. Mokyklos direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.
Direktorius dirba vadovaudamasis Mokyklos nuostatais.

100. Kiekvienas mokytojas privalo kasdien susipazinti su mokytojy kambaryje, taip pat ir
elektroniniame dienyne pateikiamais praneSimais ir kita nauja informacija.

101. Pertrauky, pamoky ir neformaliojo Svietimo uzsiémimy metu mokymosi patalpose
mokytojai vieny mokiniy palikti negali, i§skyrus atvejus, kai mokytojas dirba su sujungtomis
pamokomis.

102. Mokytojai laikosi rastvedybos reikalavimy ir reikalauja i§ mokiniy rasto kultiiros.

103. Mokslo mety pradzZioje biologijos, fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy

technologijy ir ktno kultiros mokytojai supazindina mokinius su saugumo technikos



reikalavimais ir tai atlicka Mokyklos dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos apraSe nustatyta tvarka.

104. Mokslo mety pradzioje klasiy vadovai primena mokiniams Mokinio elgesio
taisykles, pasirasytinai supazindina su Mokinio elgesio taisyklémis naujai atvykusius mokinius ir
Ju tévus (globéjus) arba bent vieng is tévy (globéjy, ).

105. Kiino kultiiros mokytojy darbo tvarkos nuostatos:

105.1. kiano kultiros mokytojai pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne
anksciau kaip prie§ penkias minutes;

105.2. priziiiri sporto inventoriy ir sporto jrenginius, uztikrina jrenginiy sauga;

105.3. prizidri tvarka sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione ir atsako uz
sauguma;

105.4. mokslo mety pradzioje susipazjsta su mokiniy sveikatos biikle, vadovaujasi
mokyklos sveikatos priezitiros specialisto pateiktomis ziniomis. Esant sveikatos problemoms,
stebi mokinj, skiria atitinkamg fizinj kriivy;

105.5. nuo kiino kultiiros pamoky atleisti mokiniai jas stebi.

106. Kiekvienas mokyklos darbuotojas savo darbe vadovaujasi direktoriaus jsakymu
patvirtintu Pareigybés aprasymu.

107. Mokyklos darbuotojai darbo metu laikosi visy darbo ir gaisrinés saugos reikalavimy,
saugo, ekonomiSkai naudoja inventoriy, medziagas ir priemones, pastebéje gedimag ar netvarka,
galin¢ig sukelti pavojy mokiniy, darbuotojy sveikatai, gyvybei, nedelsiant informuoja mokyklos
direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg iikio reikalams, imasi priemoniy saugumui uztikrinti.

108. Darbuotojui draudziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be direktoriaus
leidimo.

109. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos
vertinimo, darbo uzmokes¢io skai¢iavimu bei asmens byla.

110. Mokiniy elgesi reglamentuoja mokyklos nuostatai ir elgesio taisyklés.

111. Mokiniai privalo laikytis visy mokymo sutarties salygy, mokyklos vidaus tvarka
reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy.

112. Darbuotojy sauga ir sveikata. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai
reglamentuoti teisés aktuose ir mokyklos dokumentuose: saugos ir sveikatos instrukcijose,
pareigybés apraSymuose ir kt. Su Siomis instrukcijomis darbuotojai supaZindinami pirma darbo
dieng.

113. Jvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas privalo kviesti greitaja medicining

pagalba, pranesti mokyklos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojai ugdymui, kreiptis j artimiausia



gydymo jstaiga, iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo
metu, jei tai nekelia pavojaus kity asmeny saugumui ir gyvybei.

114. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti mokyklos direktoriui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

115. Darbuotojai reguliariai (kasmet) privalo pasitikrinti sveikatg ir mokyklos rastinés
sekretorei pateikti asmens sveikatos pasg (medicining knygele).

116. Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciuose
teisés aktuose.

117. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, darbdavio jgaliotas asmuo
saugai ir sveikatai, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng darbuotojg su
Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

118. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
mokeéti saugiai dirbti.

119. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas
vadovaujantis Transporto priemones vairuojanc¢iy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar

apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

V SKYRIUS
SVEIKATOS PRIEZIUROS VYKDYMAS

120. Sveikatos prieziira mokykloje vykdoma, vadovaujantis Visuomenés sveikatos
priezitros organizavimo mokykloje tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. gruodzio 30 d.
jsakymu Nr. V-1035/ISAK-2680.

121. Kiekvienais metais iki rugséjo 15d. mokiniai privalo profilaktiskai pasitikrinti savo
sveikata.

122.  Sveikatos prieziliros specialistas organizuoja profilaktinius mokiniy tikrinimus dél
asmens higienos, pedikuliozés ir niezy, turédamas rastiskus tévy sutikimus. Tévy sutikimai dél Siy
tikrinimy atskiru punktu jtraukiami j naujai sudaromas vaiko priémimo j mokyklg sutartis.

123.  Mokytojas, pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo metu pastebéjes mokinj
negaluojant ar jam skundZziantis, iSkviecia visuomenés sveikatos prieziliros specialistg, o jo nesant
— socialinj pedagoga. Sveikatos priezitiros specialistas (socialinis pedagogas) apie vaiko sveikatos

sutrikimg informuoja vaiko tévus (globé&jus) ir ripinasi vaiku, kol atvyksta vaiko tévai (globéjai).



124. ]vykus traumai ar nelaimingam atsitikimui pamokoje ar neformaliojo ugdymo
uzsiémime mokytojas turi suteikti nukentéjusiam vaikui pirmaja pagalbg ir iSkviesti visuomenés
sveikatos prieziliros specialista, o jo nesant — socialinj pedagoga. Jeigu reikalinga neatidéliotina
medicinos pagalba, kvieCiama greitoji medicinos pagalba, mokytojas apie jvykusj nelaiminga
atsitikimg pranesa vaiko tévams (globéjams), klasés vadovui ir pateikia informacijg apie jvyki
mokyklos direktoriui.

125. Jaunesni nei 12 mety mokiniai j visas ekskursijas, iSvykas vyksta tik gavus rastiska
kiekvieno vaiko tévy (globéjy) sutikimg. Didesne nei 15 mokiniy grup¢ iSvykos metu turi lydéti ne
maziau kaip 2 darbuotojai. Prie§ kiekvieng i1Svyka vaikus lydintis mokytojas paaiSkina vaikams
saugaus elgesio autobuse ir iSvykos metu taisykles, pildo mokiniy saugos ir sveikatos instrukcijg ir
turizmo renginyje dalyvaujan¢iy mokiniy saugos instruktavimo lapa.

126. Sveikatos kabinete, sporto saléje, mokyklos dirbtuvése, valgykloje,
prieSmokyklinio ugdymo grupéje ir mokytojy kabinete turi buti pirmosios pagalbos rinkinys. UZ
pirmosios pagalbos rinkinio sukomplektavimg ir naudojimosi priezitirg bei papildyma atsakingas
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

127. Mokiniy pavézéjimas. Mokiniy, gyvenan¢iy kaimuose, esanéiuose toliau kaip trys
kilometrai nuo mokyklos, vaziavimg j mokyklag ir i§ jos ] namus, jy pavéz€&jimg organizuoja
direktoriaus paskirtas asmuo.

128. Mokiniy veziojimas vykdomas vadovaujantis Mokiniy vezimo mokykliniu

autobusu tvarkos aprasu bei Mokyklos direktoriaus patvirtintais marSrutais.

VI SKYRIUS
MOKYKLOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

129. Mokyklos bendruomenés nariai turi teise¢ nustatyta tvarka naudotis Mokyklos
kabinetais, sporto sale, biblioteka, mokymo priemonémis, inventoriumi, palaikyti Svarg ir tvarka
kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje.

130. Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik
darbo tikslais.

131. Mokytojai  mokomuosiuose  kabinetuose uztikrina  kryptingg  kabineto
apipavidalinima, panaudojimg ir turtina jj metodinémis priemonémis.

132.  Mokytojy kambarys — mokytojy informacijos ir poilsio vieta, kurioje jie palaiko

Svarg ir tvarka.



133. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo
apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra
pavojaus kilti gaisrui, ir uzrakinti patalpg.

134. Mokytojai, kiti Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, Zzmoniy evakuacinius i$¢jimus, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo
priemones.

135. Uz sugadinta mokyklos turtg, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai mokyklai turi
biiti atlyginti geranorisSkai.

136. Mokyklos budétojai registruoja j mokykla atvykusius asmenis ir svecius zurnale ir
kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimg j mokykla.

137. Pradédamas dirbti mokykloje, darbuotojas perima visg jam skirtos patalpos turta,
mokymo priemones, jam skirtas patalpas savo Zinion.

138. Darbuotojas materialiai atsako uz esamag jo kabinete tvarka, turta, mokymo
priemones.

139. Mokyklos teritorija ir mokyklos koridoriai stebimi vaizdo kameromis nepazeidziant
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisin€s apsaugos jstatymo.

140. Kiekvienos darbo dienos pabaigoje mokyklos patalpos yra priduodamos saugos
tarnybai. (Signalizacijg jjungia/iSjungia budintis asmuo). Saugos tarnyba, suveikus signalizacijai,
informuoja direktoriy ir/ar pavaduotojg tikio reikalams ir nedelsiant atvyksta j mokykla.

141. Bendrieji reikalavimai mokyklos patalpy prieziiirai ir apsaugai:

141.1. mokykla atrakinama 7.00 val. i$jungiant apsaugos signalizacija;

141.2. pagrindines mokyklos duris atrakina ir jleidzia mokinius budintis asmuo;

141.3. mokyklos apsaugos signalizacijos koda turi Sie atsakingi asmenys: direktorius,
pavaduotojas tkio reikalams, budintys asmenys, tikio dalies darbininkai, valgyklos vyr. viréja ir
viréja;

141.4. mokyklos apsaugos signalizacijos koda, priskirtg tam tikram asmeniui, perduoti
kitam asmeniui draudziama;

141.5. mokyklos signalizacijos koda gali suvesti tik jj Zinantys atsakingi asmenys;

141.6. mokykla uZrakinama 22.00 val. jjungiant apsaugos signalizacija.

142.  Mokyklos turtas, 1éSos, ju naudojimo tvarka ir finansinés veiklos kontrolé.
Mokykla patikéjimo teise valdo, naudojasi ir jstatymy nustatyta tvarka disponuoja paskirta Zeme,

savivaldybés pastatais, finansiniais iStekliais, mokymo priemonémis.



143. Mokykla visiskai iSlaikoma i§ Savivaldybés biudzeto pagal asignavimy valdytojo
patvirtinta sagmatg.

144, Mokykla gali turéti nebiudzetiniy léSy. Jas sudaro patalpy nuoma, fiziniy ar
juridiniy asmeny parama, Lietuvos ir uZsienio organizacijy parama. Nebiudzetinés 1éSos
naudojamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

145.  Finansines operacijas vykdo mokyklos vyriausioji buhalteré.

146. Mokykla gali turéti savo fonda, kurio sudarymo $altiniai yra savanoriski asmeny,
organizacijy ir jmoniy jnasai, pajamos ir paties fondo veiklos, uzsienio valstybiy organizacijy bei
pilieciy, taip pat tarptautiniy organizacijy aukojamos 1éSos ir materialinés vertybés. Fondo 1éSos
naudojamos mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka.

147. Mokyklos finansinés veiklos kontrole vykdo Valstybés kontrolés jgaliotos

institucijos, Savivaldybés tarybos jgaliotos institucijos.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS
148. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip pat uz kitus
darbo rezultatus Sakiy ,,Varpo“ mokyklos direktorius gali skatinti darbuotojus (pareiksti padéka,
apdovanoti dovana, premijuoti, suteikti papildomy atostogy, pirmumo teise pasiysti tobulintis ir
kt.).
VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
149.  Visi darbuotojai turi buti supazindinami su $iomis taisyklémis pasiraSytinai.
150. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos mokyklos internetiniame tinklalapyje.
151. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Taisyklés jsigalioja nuo jy
patvirtinimo dienos ir jos taikomos visiems mokyklos darbuotojams.
152. Nesilaikant Siy taisykliy yra taikoma drausminé atsakomybé, numatyta Lietuvos

Respublikos Darbo Kodekse.

PRITARTA

Sakiy ,,Varpo* mokytojy tarybos
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APROBUOTA

Sakiy ,,Varpo* mokyklos tarybos
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