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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés — mokyklos bendruomenés (mokyklos vadovy, pedagogy,
kity mokyklos darbuotojy, mokiniy ir tévy (glob¢jy ar rupintojy) veiklg reglamentuojantis
dokumentas.

2. Taisyklés reglamentuoja nuostatais nedetalizuotas mokyklos veiklos sritis.

3.Mokykla savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos, Pasvalio rajono
savivaldybés norminiais aktais, mokyklos nuostatais.

4.Ugdymo procese mokykla vadovaujasi Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos patvirtintais
Bendraisiais ugdymo planais, Bendrosiomis programomis ir ISsilavinimo standartais.

5.Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia meras.

IL. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

6.Priimamas ] darbg asmuo pateikia asmens dokumentg, iSsilavinimo dokumentg, socialinio
draudimo pazyméjimg, sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus, rekomendacija (-as)
(direktoriui prasant).

7.Darbuotojus priima ir atleidzia mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka. Su priimamu darbuotoju sudaroma rasytiné darbo sutartis ir tg pacia
dieng registruojama DVS ,Kontora®. Vienas egzempliorius liecka pas darbdavij, kitas jteikiamas
darbuotojui.

8. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties saglygy. Priimami
1 darba asmenys jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba,
paklusdami mokyklos darbo tvarkos taisykléms, o darbdavys isipareigoja mokéti darbo uzmokestj ir
uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir darbo
sutartyje.

9.Priimtas | darbg darbuotojas susipazjsta (pasirasant) su darbo tvarkos taisyklémis ir
pareigybés aprasu (pasirasant), isklauso darbo saugos, civilinés saugos instruktazus (pasiraso),
paraso prasyma d¢l atlyginimo pervedimo, kuriame nurodo banko saskaita.

10. Sudarant darbo sutartj, galimas ne ilgesnis nei 3 ménesiy iSbandymo laikotarpis, kurio
tikslas — patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar darbas tinka darbuotojui. Jeigu
darbdavys nustato, kad darbuotojas netinka, jis gali buti atleistas iki iSbandymo termino pabaigos.
Apie tai darbdavys raStu jspéja darbuotojg prie§ 3 dienas. Tokiu atveju iSeitiné kompensacija
darbuotojui nemokama.

11.Jeigu iSbandymas skirtas, norint nustatyti, ar darbas tinka darbuotojui, tai iSbandymo
vertinimas priklauso nuo paties darbuotojo valios. Per iSbandymo laikotarpj darbuotojas gali
nutraukti darbo sutartj, darbdavij apie tai raStu jspéjes pries 3 dienas.

12. Darbo sutartis gali buti nutraukta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

13. Darbo sutartis darbdavio iniciatyva gali buti nutraukta be jspéjimo, kai darbuotojas vieng
kartg Siurksc¢iai pazeidé darbo drausme arba kai darbuotojas nerlipestingai atlicka savo pareigas,
pazeidzia darbo drausme ir jam per paskutiniuosius 12 ménesiy nors karta buvo taikyta drausminé
nuobauda.



14. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas yra darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurk$c¢iai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo veikla reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip SiurkSc¢iai nusiZengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

15. Prie Siurksc¢iy darbo pareigy pazeidimy priskiriama: neleistinas elgesys su mokiniais,
su kolegomis, dalyvavimas veikloje, nesuderinamoje su darbo sutarciy, teisés akty nuostatomis,
pasinaudojama pareigomis, siekiant asmeniniy tiksly, savivaliavimas, motery ir vyry lygiy teisiy
pazeidimas, vagystés, suk¢iavimas, turto i§Svaistymas, darbas apsvaigus nuo alkoholio ar narkotiky,
neatvykimas j darbg be pateisinamy priezasciy.

16. Priimdamas j darbg nepilnametj nuo 14 iki 16 mety, darbdavys privalo reikalauti
asmens dokumento, mokyklos, kurioje nepilnametis mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko
teiséto atstovo rastiSko sutikimo bei nepilnamecio sveikatg priziiirin¢io gydytojo leidimo. Prireikus
darbdavys gali reikalauti ir kity dokumenty.

17. Mokytojy darbo kriivis (pamoky skaifius per savaitg) gali keistis dél objektyviy
priezasCiy (pakitus klasiy komplekty skaiciui, ugdymo planui, ugdymo kokybés, atitinkancios
i$silavinimo standartus, neuZztikrinimo arba abipusiu pedagogo ir mokyklos vadovybés susitarimu,
atitinkamai jforminus §j pasikeitima).

18. AtleidZiant darbuotoja, laikomasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostaty.

19. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas privalo jam priklausant] inventoriy perduoti
direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams, pasirasant perdavimo — priémimo akta, atsiskaityti su
biblioteka, susitvarkyti reikiamus dokumentus.

III. PERSONALO DARBO TVARKA

20. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas
(jam pavesta darba), laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisé¢tus mokyklos vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

21. Mokyklos bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.
22. Mokyklos darbuotojams draudziama j darbg eiti neblaiviems, mokyklos patalpose ir

teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai
elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

23. Pedagogai ir kiti darbuotojai neturi teisés be mokyklos vadovybés Zinios pavesti
atlikti savo darbo kitiems asmenims.
24, Mokyklos direktorius atsako uz tvarka mokykloje ir uz visa mokyklos veiklg. Jo

teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams, mokiniams. Direktoriaus darba
reglamentuoja direktoriaus pareigybés aprasymas, mokyklos vadovy pareigy ir funkcijy
pasiskirstymo aprasas, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymai ir nutarimai, kiti Lietuvos
Respublikos teisés aktai.

25. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako uz mokyklos bendruomenés Svietimo
politikos jgyvendinimg, sudaro pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkarascius, teikia profesine
pagalba pedagogams, organizuoja pedagogini mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) Svietima, atlieka
kitg veikla, numatyta direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybés aprasyme, mokyklos vadovy
pareigy ir funkcijy pasiskirstymo aprase. Jy teiséti nurodymai privalomi mokyklos pedagogams.

26. Direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams apripina mokyklag materialiniais ir
informaciniais iStekliais, atsako uz mokyklos pastaty, jrenginiy, inzineriniy tinkly technine bukle,
inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga, organizuoja pagalbinio personalo darba, ripinasi
mokyklos sanitarija ir higiena bei jam pavaldziy darbuotojy sauga, apriipina juos darbo jrankiais,
darbo drabuziais, individualiosios saugos priemonémis, atlieka kitg veikla, numatyta direktoriaus
pavaduotojo tkio reikalams pareigybés apraSyme.



27. Ukvedys uztikrina reikalingy Zaliavy paieSkg, derinant ir informuojant atsakingus
darbuotojus dél jy kainy ir kiekiy, nuraso panaudotas zaliavas, susidévéjusj inventoriy, uztikrina
patalpy ir inventoriaus savalaikj remontg, kontroliuoja, kad jrankiai, asmeninés apsaugos priemonés
biity tvarkingi, atlieka kitg veikla, numatyta tikvedzio pareigybés aprasyme.

28. Pagalbos mokiniui specialistai (socialinis pedagogas, specialusis pedagogas,
logopedas, psichologas, mokytojo padéjéjas) siekia padéti vaikams geriau adaptuotis visuomenéje,
konkrecioje bendruomen¢je, vykdo prevencing veiklg ir teikia socialing, specialigja pedagogine,
psichologing pagalbg. Dirbdami mokykloje jie bendradarbiauja su mokytojais, tévais, Kkitais
darbuotojais ir institucijomis, vadovaujasi Siomis taisyklémis, mokyklos tvarka ir veikla
reglamentuojanciais dokumentais, atlieka kitg veikla, numatyta jy pareigybiy aprasyme.

29. Mokyklos pedagogai (mokytojai, klasiy vadovai, neformaliojo ugdymo vadovai)
laisvai renkasi pedagoginés veiklos formas ir metodus, formuoja mokiniy ugdymo turinj
vadovaudamiesi bendruoju ugdymo planu ir mokymo programomis, iSsilavinimo standartais, teikia
mokiniams Siuolaikinj mokslo ir kultiiros lygj atitinkantj iS$silavinimg, brandina mokiniy kiirybinj
mastyma, savarankiSkuma ir geb¢jima atsakyti uz savo veiksmus. Klasés vadovai elektroniniame
dienyne pildo zinias apie mokinius ir tévus. Mokytojas, klasés vadovas, Zinantis smurto pries vaikus
ar kito vaiko teisiy pazeidimo fakta apie tai turi nedelsdamas informuoti mokyklos administracija,
sveikatos priezitros specialistus, kitas institucijas. Mokyklos mokytojy pareigas, veikla
reglamentuoja pareigybés apraSymas, klasés vadovy - pareigybés aprasSymas, Sios taisyklés, kiti
mokyklos tvarka ir veikla reglamentuojantys dokumentai.

30. PrieSmokyklinio/ikimokyklinio  ugdymo  mokytojas — asmuo, miSrioje
prieSmokyklin¢je/ikimokyklinéje grupéje ugdantis vaikus nuo 3 mety; mokytojas, organizuodamas
veikla, paiso vaiko raidos ir vaiky kultiiros désningumy, siekia jo vertybiniy nuostaty, jausmuy,
mastymo ir veiksmy plétotés, vaiko vidinio ir iSorinio pasaulio dermés; ugdymas grindziamas
kiekvieno vaiko asmenybés pazinimu, susiformavusiais jo geb¢jimais, sudarant salygas tobulinti
maziau iSugdytas vaiko raidos sritis.

31. Nesant dalyko mokytojo, jei imanoma, jj pavaduoja paskirtas to paties dalyko arba
kitas mokytojas, jei jo pamokos nesidubliuoja su pavaduojamo kolegos pamokomis. Pavaduoti
nesant] mokytoja galima tik suderinus su administracija. Pavaduojantis mokytojas susipazista su
programos reikalavimais ir tos klasés teminiu planu, pildo elektroninj klasés dienyng, budi
mokykloje vietoje pavaduojamo mokytojo, dalyvauja mokytojy pasitarimuose ir laikosi darbo
tvarkos taisykliy, pateikia administracijai, pagalbos mokiniui specialistams reikiamg informacija.

32. Bibliotekos darbuotojas palaiko tvarka, prizitri jose esancias knygas, vadovélius ir
kitokius leidinius, inventorizuoja gautas knygas ir leidinius, jraSo juos ] kataloga, iSduoda
pedagogams, mokiniams ir kitiems darbuotojams knygas bei leidinius ir kontroliuoja, kad iSduota
literatiira buty grazinama nurodytu laiku ir nesugadinta. Prenumeruoja periodinius leidinius, rengia
mokiniy apripinimo vadovéliais tvarka, pildo ataskaitas. Organizuoja knygy parody pristatymus,
susitikimus su jzymiais zmonémis, riipinasi patalpy paruoSimu renginiams. Skaitykloje uZztikrina,
kad buty laikomasi tylos, kad bity uZtikrinta prieSgaisriné sauga, atlieka kitg veikla, numatyta
bibliotekininko pareigybés aprasyme.

33. Visuomenés sveikatos prieziliros specialisté riipinasi mokiniy sveikata, tiria jy fizing
ir psiching biikle, mokiniams ar kitiems mokyklos darbuotojams susirgus, susizeidus, kitokio
nelaimingo atsitikimo atveju suteikia pirmaja medicinos pagalba, kontroliuoja mokiniy mokymo ir
poilsio rezimg, kiino kultiros organizavima, sezoniniy epidemijy metu imasi priemoniy, kad
sergantys mokiniai ir kiti darbuotojai neapkrésty sveiky, kontroliuoja valgiaras€io ir mokiniy
maitinimo atitikimg. | elektroninj dienyna suveda duomenis apie mokiniy sveikatg.

34. Vyriausiasis finansininkas ir buhalteris atliecka finansines operacijas, tvarko
finansinius dokumentus, atsako uz finansiniy dokumenty tikslumg, sauguma, tvarkinguma, atsako
uz finansiniy dokumenty tvarkyma ir atsiskaitomybe aukStesnéms institucijoms, uz laiku parengtus
ir teisingus finansinius skai¢iavimus. Informuoja darbuotojus asmeniSkai apie jy atlyginimo



skai¢iavima. Vykdo visas funkcijas, reglamentuotas pareigybés aprasyme. Dirba pagal mokyklos
direktoriaus patvirtintg darbo laika.

35. Rastinés ved¢ja tvarko mokyklos rastvedyba ir dokumentacijg pagal naujausius
raStvedybos reikalavimus, jformina darbo sutariy sudarymg ir nutraukima su mokyklos
darbuotojais, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, supazindina naujai pradéjusius
dirbti darbuotojus su mokyklos darbo tvarkos taisyklémis ir kitais lokaliais teisés aktais. Atlicka
personalo dokumentacijos tvarkytojos funkcijas. Atsako uz dokumenty laikymg ir saugojima.
Tvarko, priziiiri, atsako uz archyve saugomus dokumentus ir iSduoda reikalaujamy dokumenty
kopijas interesantams i§ archyvo, suderinusi su mokyklos direktoriumi. ParuoSia ir iSduoda
reikalingus dokumentus, susijusius su personalo reikaly tvarkymu. Turi jgaliojimus kopijuoti ir
tvirtinti dokumenty kopijas. Tvarko mokiniy ir pedagogy registrus.

36. Inzinierius techninei prieziiirai atsako uz mokyklos kompiuteriniy programy diegima,
kompiuterinés technikos prieziira, paruo§ima darbui. Salina kompiuterinés technikos gedimus.
Teikia ataskaitg apie mokyklos IT. Rupinasi mokyklos kompiuteriy sujungimu j mokyklos tinkla.
Atlieka kitas pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintg
darbo laika.

37. Pastaty prieziiros darbininkai atlieka pastaty prieziiros darbus: remontuoja
santechninius jrenginius, stiklina langus, taiso jy rémus, remontuoja mokyklinius baldus, duris ir jy
rankenas, kei¢ia vandens Ciaupus, montuoja vamzdzius, atlieka kitus mokyklos patalpy ir pastaty
remonto darbus, vykdo kitus direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams ar tkvedzio teisétus
nurodymus. Darbus atlieka kokybiskai ir laiku.

38. Valytojos valo paskirtas patalpas, sanitarinius mazgus, koridoriy bei klasiy grindis ir
sienas, dulkes nuo baldy bei palangiy ir géliy, klasés lentas, duris bei jy rankenas drégnu budu
laikantis nustatyto darby eiliSkumo; prizitiri, kad be reikalo nedegty Sviesa koridoriuose, tualetuose,
laiptinése; moksleiviy atostogy metu valo langus ir jy stiklus, Sviestuvus; baigus darba, patikrina, ar
uzdaryti langai, i§jungti prietaisai, elektra. Vykdo kitus direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams ar
tkvedzio teisétus nurodymus.

39. Kiemsargiai prizitri ir tvarko mokyklos teritorija: valo takus ir Saligatvius nuo
sporto aikStyna.

40. Budétojas iSduoda raktus mokytojui ar mokytojo jgaliotam mokiniui, valytojoms.
Atsako uz rakty prieziiirg. Stebi ateinanCius pasalinius asmenis, i$siaiskina jy atvykimo tiksla, stebi,
kad sveciai uzsiregistruoty Zurnale. Atsako uz patalpos inventoriy. Budétojas negali palikti savo
darbo vietos. Baiges darba uztikrina patalpy sauga (koduoja mokykla, jjungdamas signalizacijg).
Fiksuoja jvairias pastabas budétojo sasiuvinyje, o apie nustatytus grubius mokiniy elgesio taisykliy
pazeidimus informuoja budintj mokyklos vadova. Atlieka kitus mokyklos vadovo pavestus darbus.
Dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintg darbo laika.

41. Elektrikas priziuri mokyklos elektros tinklo instaliacija, apSvietima, elektros
paskirstymo skydus, saugikliy bukle ir juos remontuoja. Nedelsdamas pasalina trikumus, nurodytus
direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams ar tikvedzio ar uzrasytus wkio daliai skirtame sgsiuvinyje.
Karta per ménesj patikrina mokyklos patalpy apSvietimg ir Salina gedimus. Dirba pagal mokyklos
vadovo patvirtintg darbo laika.

42. Sporto salés budétojas Ustukiy skyriuje uztikrina, kad j sporto sale patekty tik su
mokykla sudar¢ sutartj asmenys/organizacijos sporto salés uzimtumo grafike jiems skirtu laiku.
Stebi, kad nebiity niokojamas sporto salés turtas. Baigdamas darba, patikrina patalpas, pasiriipina jy
saugumu. Dirba pagal mokyklos vadovo patvirtinta darbo grafika.

43. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokykla, todel:

43.1. mokykloje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, mokyklos bendruomenés nariais ir kitais
asmenimis;



43.2. darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius;

43.3. darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir
orumg turinio informacija darbo vietoje;
43.4. kiekvienoje darbo vietoje, klaséje, kabinetuose, pagalbinése patalpose turi buti Svaru,

tvarkinga, laikomasi sanitariniy higienos normy. Kabinety vadovai yra atsakingi uz kabinetuose
esancio inventoriaus prieziiirg, privalo jj saugoti ir tausoti. PraSymus ir pasitilymus aptarnaujanciam
personalui del kabineto prieziiiros kabinety vadovai gali teikti zodziu arba rastu tam skirtuose
zurnaluose, kurie yra pas budétoja.

IV. DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

44, Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé.
Darbo drausmé grindziama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui
uztikrinti.

45. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Mokykla, pagal jo elgesi gali buti sprendziama apie visg bendruomeng ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

46. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirag. Draudziama
darbe vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

47. Mokykloje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

48. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranorisSkumo, nesaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

49. Paisoma bendravimo etikos:

49.1. negalimas Mokyklos mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ar kolegy zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidinéjimas);

49.2.  privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

49.3.  draudZiama naudoti psichologinj smurta, kuriam biidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija).

50. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus,
paziiiras ir asmenines savybes.

51. Mokykloje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali,
privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius; kai skelbiama informacija, kuri
darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos
informacijos suZinoti.

52. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

53. Mokykloje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

54. Mokyklos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik saziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.



55. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

55.1. pakantumas kito nuomonei;

55.2. teis¢ i8sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus Mokyklos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai;

55.3. darbuotojo teis¢ atsakyti | kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiskiama Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

56. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padéti iSaiskinti darbo drausmés pazeidimus.
57. Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tikio reikalams privalo:

57.1. stengtis sukurti Mokykloje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

57.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

57.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

57.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

57.5. pastabas darbuotojams dé¢l klaidy ir darbo trukumy reiksti tik korektiSkai, esant
galimybei arba pagal poreiki — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

57.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

57.7. vengti asmens orumg zZeminanciy ar moralinj diskomfortg sukelian¢iy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

57.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

57.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

57.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

57.11. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy
interesy konflikta.

58. Mokykloje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

59. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

60. Mokyklos direktorius (arba ji vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka
reikalavimy.

V. SUSIPAZINIMO SU DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU TVARKA

61. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢ius pildo direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, o aptarnaujancio personalo — direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.
Skyriuje darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pildo skyriaus vedéja. Darbo laiko grafikai skelbiami
viesai.

62. Darbuotojas, pageidaujantis susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iu, gali
kreiptis j direktoriaus pavaduotojus ar skyriaus vedéja.

VI. DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO SISTEMA

63. Saziningai, profesionaliai, drausmingai dirbantiems darbuotojams gali biiti taikomos
Sios skatinimo priemongs:

63.1. mokyklos vadovo padéka (zodziu, rastu);

63.2. teikimas Pasvalio rajono savivaldybés Svietimo ir sporto skyriaus padékai;

63.3. teikimas Pasvalio rajono mero padékai;



63.4. teikimas Svietimo ir mokslo ministerijos padékai;

63.5. materialinés dovanos (esant galimybéms);
63.6. piniginés premijos (esant galimybéms).
64. Aplaidiems, nerlpestingai atlickantiems savo pareigas, jy nevykdantiems

darbuotojams gali biiti taikomos drausminés nuobaudos:

64.1. pastaba;

64.2. papeikimas;

64.3. grieztas papeikimas;

64.4. atlyginimo sumazinimas (uz neatlikta darbg, neiSdirbtas valandas). Atlyginimo
sumazinimas jforminamas jsakymu ir pazymima darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

64.5. atleidimas 1§ darbo;

64.6. kitos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytos nuobaudos.

65. Skiriant drausmines nuobaudas profesinés sajungos nariams reikalingas iSankstinis
profesinés sajungos sutikimas.

VII. UGDYMO ORGANIZAVIMAS

66. Mokykla dirba 5 dienas per savaitg.

67. Ugdymo proceso organizavimag reglamentuoja Mokyklos ugdymo planas.

68. Ugdymo plang ruosia direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grupé, vadovaujama
direktoriaus pavaduotojo ugdymui;

69. Pamoky trukmé 2—10 klasése — 45 min.; 1 klas¢je — 35 min.

70. Pamoky pradzia:

8.00 val. Pasvalio Lévens pagrindinéje mokykloje;
8.30 val. Ustukiy skyriuje;
71. Pamoky laikas:
71.1. Pasvalio Lévens pagrindinéje mokykloje:
1. 8.00-8.45
2.8.50-9.35
3.9.40-10.25
4.10.55-11.40
5.12.00-12.45
6. 12.50-13.35
7.13.40-14.25
71.2. Ustukiy skyriuje:
1. 830- 9.15
2. 9.20-10.05
3.10.20-11.05
4.11.20-12.05
5.12.10-12.55
6. 13.05-13.50
7.13.55-14.40
72. Pamoky laikg nustato administracija, atsizvelgusi | bendruomenés nariy nuomong bei
atsizvelgdama j mokiniy pavézéjimo tvarkarast;.
73. Pamokas mokytojai veda pagal pamoky tvarkarastj, o neformalaus ugdymo
uzsiémimus pagal neformalaus ugdymo tvarkarastj.
74. Jei pamokos nevyksta dél mokytojo ligos, studijy, kvalifikacijos tobulinimo renginiy,
daromi pamoky tvarkarasc¢io pakeitimai ir/ar organizuojamas pavadavimas.
75. Jei pavaduoti nejmanoma (néra galin¢iy pavaduoti mokytojy), gali biiti vedamos kity
dalyky pamokos, nevykusios pamokos vedamos kitu laiku (pvz., grizus mokytojui, birzelio mén.ir



kt.), siekiant, kad bty vestas Bendruosiuose ugdymo planuose nustatytas minimalus dalyko pamo-
ky skaicius.

76. Apie pamoky pakeitimus skelbiama mokyklos informaciniuose stenduose, elektroni-
niame dienyne, mokytojy Messenger grupése.
77. Pamoky bei neformalaus ugdymo uZzsiémimy laikas gali biiti trumpinamas dél

mokyklos renginiy, mokytojy kvalifikacijos tobulinimo renginiy. Sprendimg dé¢l laiko
sutrumpinimo priima administracija.

78. Mokiniy atostogos nustatomos pagal Bendryjy ugdymo plany nurodymus. Mokslo
metai 1-10 klaséms skirstomi pusmeciais.

79. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba jprastu grafiku. Mokytojai suplanuotus
darbus gali atlikti ne Mokyklos patalpose, sudering Mokyklos vadovu.

80. Pamokos gali nevykti ugdymo plane iSvardintais atvejais (Zema oro temperatira, dél
karantino, epidemiologinés situacijos, iSimtinais atvejais — dé¢l visy mokyklos mokytojy dalyvavimo
kvalifikacijos tobulinimo renginyje ir kt.).

81. Tvarka mokykloje prizitiri administracija ir budintys mokytojai.

82. Administracijos spendimu gali biiti nustatytas laikas ir tvarka, kai mokyklos durys
rakinamos ir ribojamas patekimas | patalpas.

83. Mokiniy priémimo j mokykla tvarka:

83.1. tévai (glob¢jai), pageidaujantys, kad jy vaikas (-ai) mokytysi Pasvalio Lévens
pagrindinéje mokykloje ar mokyklos skyriuose, raSo prasymus direktoriui; priémimas j pirmas
klases vykdomas elektroninémis priemonémis vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka;

83.2. priimant j pirma klase, vaiko tévai pateikia gimimo liudijimo/asmens dokumento
kopija, sveikatos pazyméjima;

83.3. mokytis pagal pagrindinio ugdymo programa priimami asmenys, pateike prasyma ir
pradinio iSsilavinimo pazyméjimo kopija;

83.4. mokinys, nebaiges pradinio ar pagrindinio ugdymo programos, priimant mokytis
pateikia: pasibaigus mokslo metams — praSyma, mokymosi pasiekimy pazyméjimg; nesibaigus
mokslo metams — praSyma ir nustatytos formos pazyma apie ugdymosi rezultatus ankstesnéje
mokykloje;

83.5. visi mokiniai iki rugsé€jo 15 d. pasitikrina sveikata.
84. Sutarc¢iy sudarymas:
84.1. Priémimas mokytis pagal prieSmokyklinio, pradinio ir pagrindinio ugdymo

programas jforminamas mokymo sutartimi, kurioje aptariami mokyklos ir asmens jsipareigojimai,
Jju nevykdymo pasekmés. Abu sutarties egzempliorius pasiraso mokyklos direktorius ir praSymo
pateikéjas. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas praSymo pateikéjui, kitas segamas 1 mokinio
asmens byla.

84.2. uz vaikg iki 14 mety sutart] pasiraSo vienas i$ tévy (globéjy), 14-16 mety vaikai
sutart] gali pasirasyti patys, turédami vieno i$ tévy (globéjy) rastiska sutikima;

84.3. mokymo sutartys registruojamos;

84.4. priimant mokinj mokytis pagal pagrindinio ugdymo programg, sudaroma nauja

sutartis visam ugdymo programos laikotarpiui. Mokymo sutartis sudaroma rugs¢jo 1 d., su mokslo
mety eigoje atvykusiais mokiniais — atvykimo dieng.

84.5. sudarius mokymo sutartj, asmuo jtraukiamas i mokiniy registrag, formuojama jo
asmens byla;

84.6. visi dokumentai registruojami nustatyta tvarka.

85. Klasiy komplektavimas:

85.1. gautus, raSting¢je uzregistruotus priémimo j mokykla praSymus, jvertina direktoriaus

pavaduotoja ugdymui ir pasiilo, j kurig klase rekomenduojama nukreipti mokinj (pagal galimybes
atsizvelgiant | mokiniy skai¢iy, uZsienio kalbas, fizinio ugdymo grupe, praSymy datas, tévy
pageidavimus ir kt.);



85.2. sprendimg apie priémima ir paskyrimg ] klase priima mokyklos direktorius.
Paskyrimas j atitinkama klas¢ jforminamas direktoriaus jsakymu.

86. Kélimo j aukstesne klase tvarka:

86.1. ugdymo rezultatai mokytojy tarybos posédziuose aptariami po kiekvieno pusmecio;

86.2. 1 aukStesne klas¢ keliami mokiniai, turintys patenkinamus visy mokomuyjy dalyky
metinius jvertinimus;

86.3. jei pasibaigus mokslo metams mokinys yra neatestuotas ar turi 1, 2, 3 balus (metinis

jvertinimas), mokinj ugde mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai gali atidéti kélimg ir skirti pa-
pildomus darbus, nustatydami jy trukme. Papildomo darbo laika nustato mokinj ugde mokytojai ir
pagalbos mokiniui specialistai. Papildomo darbo jvertinimas laikomas metiniu:

86.3.1. jei po papildomy darby mokinys negauna patenkinamo vertinimo, mokinj ugde
mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai sprendzia, ar kelti j aukStesne¢ klase su nepatenkinamais
vertinimais;

86.3.2. posédziui klasés vadovas pateikia informacijg zodziu apie darbg su mokiniu ir da-
lyky mokytojais, tévy nuomong dél kélimo (rastu);

86.3.3. isklausoma mokinj ugdziusiy mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty informacija;

86.4. ketvirty ir deSimty klasiy mokiniai, turintys patenkinamus visy mokomuyjy dalyky
metinius jvertinimus ir dalyvave atitinkamai Nacionaliniuose mokiniy pasiekimy patikrinimuose ar
Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimuose, laikomi baigusiais atitinkama ugdymo programa.

87. Peréjimas j kita mokykla:

87.1. tévai (globéjai, ripintojai), pageidaujantys, kad vaikas bty iSbrauktas i§ mokyklos
sarasy, privalo pateikti praS§ymga direktoriui (vadovaudamiesi ta pacia tvarka kaip dél priémimo |
mokykla);

87.2. iSvykstanc¢iam mokiniui atsiskai¢ius su mokykla, atsiskaityma patvirtinus klasés

vadovui, i$duodamas nustatytos formos pazyméjimas ar pazyma (vadovaujantis Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos nustatyta Mokymosi pasiekimy jteisinimo tvarka);

87.3. mokiniui iSvykus i§ mokyklos, jo asmens byla lieka mokykloje. Gavus mokyklos,
kurioje mokinys tesia moksla, praS§yma, iSsiunciamos prasomy dokumenty kopijos arba pateikiama
Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy nustatyto pavyzdZzio pazyma apie mokymosi rezultatus.

87.4. mokiniai iki 16 mety i§ mokyklos sarasy isbraukiami, tik gavus prane§ima apie jy
mokymasi kitoje ugdymo jstaigoje arba prasyma;

87.5. mokiniai, turintys 16 mety, i§ mokyklos sarasy iSbraukiami, gavus jy prasyma;

87.6. tévai, iSvykstantys atostogauti su vaikais, rastiSkai informuoja mokykla apie vaiko
nedalyvavimg ugdymo procese.

88. Pedikuliozés (utélétumo) profilaktika mokykloje:

88.1. tévai, pasiraSydami mokymo sutartj, sutinka, jog buty atlickami vaiko apsikrétimo
pedikulioze patikrinimai;

88.2. patikrinimus atlicka visuomenés sveikatos prieziliros specialistas, dirbantis
mokykloje;

88.3. patikrinimai dél uzsikrétimo utélémis atlickami po rudens, ziemos, pavasario
atostogy arba pagal epidemiologines reikmes;

88.4. nustacius  apsikrétimg  pedikulioze, informuojamas atsakingas mokyklos
administracijos darbuotojas ir tévai/globé¢jai (telefonu, rastu ar tiesiogiai);

88.5. mokinys, kurio galvos plaukuose rasta utéliy, ;| mokykla gali sugrjzti tik tada, kai
utélés iSnaikinamos.

88.6. po gydymosi sugrizes  mokykla mokinys pateikia visuomenés sveikatos specialistui

ar administracijos asmeniui, atsakingam uz pedikuliozés profilaktika mokykloje, tévy/globéjy infor-
macija rastu apie tai, kada ir kokios priemonés buvo naudojamos naikinant utéles.

88.7. tévams piktybiSkai nereaguojant ;| mokyklos praneSimus ir nesiimant gydyti vaiko,
informuojamas mokyklos socialinis pedagogas bei Vaiko teisiy apsaugos tarnyba.
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VIII. MOKYTOJO DARBO ORGANIZAVIMAS

89. Mokytojo darbo valanda — 60 min.

90. Ruosdamasis mokslo metams:

90.1. mokytojas sutvarko pra¢jusiy mokslo mety dokumentacija;

90.2. prie§ mokslo metus mokytojas turi sudaryti metodinés tarybos nustatytos formos
dalyko temin;j plana, ji pateikia metodinés grupés pirmininkui iki Ugdymo plane nustatytos datos;

90.3. mokytojas laisvai renkasi optimaliausius pedagoginés veiklos formas ir biidus;

90.4. gali ruoStis pamokoms jam priimtinoje aplinkoje (mokykloje, skaitykloje,
bibliotekoje, muziejuje ir kt.);

91. Mokytojai instruktuoja mokinius dél elgesio kabinetuose, o klasiy vadovai - dél

elgesio mokykloje, renginiuose, mokyklinés uniformos nesSiojimo; mokiniai privalo pasiraSyti
instruktazy lapuose, kurie atspausdinami 1§ elektroninio dienyno ir laikomi pas klasés
vadova/dalyko mokytoja/pavaduotojg ugdymui;

92. Mokytojas laiku pateikia praSomus duomenis ir ataskaitas. Jei nustatytu laiku
mokytojas jy pateikti negali, informuoja mokyklos administracijg apie priezastis ir imasi priemoniy,
kad informacija biity pateikta kuo skubiau.

93. Elektroninis dienynas pildomas vadovaujantis Pasvalio Lévens pagrindinés
mokyklos elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasu.

94. Elektroniniame dienyne mokinio nedalyvavimas pamokoje pazymimas pamokos
metu arba iSkart po pamokos, kita informacija apie pamoka — tg pacig dieng mokytojui patogiu laiku.

95. Mokytojas laisva nuo pamoky diena naudoja savo nuozitura. Nedalyvaujantys
mokytojy tarybos posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose nuo nutarimy vykdymo neatleidziami.

96. Mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai dalyvauja
ir laikosi moralés ir etikos reikalavimy.

97. Mokytojai laikosi rastvedybos reikalavimy ir reikalauja i§ mokiniy rasto kulttiros.

98. Darbas pamokose:

98.1. mokytojy darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui

su klase, likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokiniy konsultavimui, budéjimui, pasiruoSimui
pamokai ar poilsiui.

98.2. 1 darbg mokytojas atvyksta taip, kad iki pamokos pradzios suspéty pasiruosti
pamokai;

98.3. darbuotojai, negalintys laiku atvykti i darbg arba visai negalintys atvykti | darba, apie
tai nedelsdami (ne véliau kaip 30 min. iki darbo pradzios) asmeniSkai arba per kitus asmenis turi
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. NepraneSimas apie
neatvykimag laiku j darba nepaisant neatvykimo priezasties svarbumo laikytinas darbo drausmes
pazeidimu.

98.4. pamokos pradzig ir pabaiga skelbia skambutis; be svarbios priezasties mokytojui
draudziama véluoti | pamoka; pasitarimai pertrauky metu organizuojami tik dél svarbiy priezasciy;

98.5. mokytojas, pagalbos mokiniui specialistas atsako uz drausme¢ ir tvarka, mokiniy
sauguma pamokoje;

98.6. neleidziama iSleisti mokiniy 1§ pamokos, nenuskambéjus skambuciui; mokytojas
turi prizitréti, kad po skambucio mokiniai i§ kabineto iSeity ramiai ir saugiai;

98.7. susikeisti su kolega, pavesti savo darbg kitam, mokytojas gali tik suderings su
mokyklos administracija;

98.8. iSkviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui; tuo metu su
mokiniais klaséje lieka iSkvietes asmuo;

98.9. mokytojas/klasés vadovas neleidzia mokiniams mokykloje vaikscioti ir | pamokas
eiti su striukémis bei kepurémis (iSskyrus ypatingus atvejus, kai tam yra gautas administracijos
leidimas), stebi, kad mokiniai mokykloje vilkéty uniforma (marskinélius (baltos ar tamsiai mélynos
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spalvos su mokyklos logotipu), tamsiai mélynos spalvos dzemperj/S§varka/megztuka su mokyklos
logotipu), neity su kuprinémis | valgykla, perspéja dél netinkamo elgesio mokinius, informuoja
tévus; jei mokinys reikalavimui nepakliista, mokytojas kreipiasi § mokyklos administracija;

98.10.  draudziama mokinj iSvaryti i§ pamoky. Jei mokinys (-¢) trukdo darbui, mokytojas
informuoja socialing pedagoge¢ arba administracija;

98.11.  savo pamoky, pertrauky metu ir po pamoky (kai mokiniai lieka kabinete, sporto,

98.12.  jvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas privalo pagal situacijg: suteikti pirmaja
pagalba, kviesti slaugytoja ir (ar) greitaja pagalbg bei informuoti administracija (kuri per klasés
vadovg ar tiesiogiai informuoja mokinio tévus (globéjus);

98.13.  be administracijos Zinios mokytojas negali j pamoka leisti paSaliniy asmeny;

98.14.  uztikrina mokymo patalpy védinima, riipinasi taisyklinga mokiniy laikysena;

98.15.  mokiniai vertinami pagal mokyklos ugdymo plano ir mokyklos nustatyta tvarka;
draudziama dalyko vertinimus rasyti uz netinkama mokiniy elgesj;

98.16.  apie iSkilusius incidentus mokytojas informuoja klasés vadova (iSimtinais atvejais
tiesiogiai administracija), esant reikalui kreipiasi j socialing pedagoge, Vaiko gerovés komisija;
mokytojai informuoja klasés vadova apie klasés mokymasi, drausme, lankomuma;

98.17.  mokiniy ir mokytojy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipusés pagarbos,
kultiiros ir supratimo principais.

99. Ugdomojo proceso stebéjimas ir vertinimas:

99.1. mokytojy pamokos, uzsiémimai stebimi pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo
priezitiros plang. Apie vizita vadovas mokytoja ispéja ne véliau kaip prie§ uzsiémimg. ISimtinais
atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai zodziu ir rastu, vykdant
atestacijg) vadovai gali lankytis veiklose, uzsi€mimuose i§ anksto apie tai neprane$¢ mokytojui.

99.2. pamokas (ugdomajj procesa) stebi ir vertina mokyklos administracijos atstovai arba
pedagogai (metodinés grupés pirmininkas, metodinés tarybos pirmininkas, aukstesn¢ kvalifikacine
kategorijg turintis to paties dalyko mokytojas) pagal metodiniy grupiy ar metodinés tarybos
parengta veiklos plang, atestacinés komisijos narys;

99.3. iSoriniai stebétojai (tévai, kity institucijy atstovai) gali stebéti pamokas tik suderine
su mokyklos vadovu;

99.4. pries stebédami pamoka stebétojai su mokytoju turi aptarti stebimos pamokos tema,
plana, tikslus, uzdavinius, mokiniy vertinimo kriterijus ir kitus svarbius ugdymo procesui klausimus;

99.5. stebétojai turi tik stebéti ugdomojo proceso eiga, jie negali biiti ugdomojo proceso
dalyviais;

99.6. stebétojai negali paZeisti mokytojo orumo, turi stengtis sumazinti steb&jimo proceso

mokiniams ir mokytojui sukeliamg jtampa;

99.7. po stebétos pamokos stebétojai ir mokytojas kartu aptaria stebéta pamoka.
Mokytojas turi teis¢ zodziu ar rastu pareikSti savo nuomone¢ dél pamokos vertinimo. Jei biitina,
mokytojas su stebétojais ir vertintojais kartu pasiraSo pamokos steb&jimo protokola, kuriame
jraSoma mokytojo nuomon¢ dél vertinimo.

IX. MOKINIU ELGESIO TAISYKLES

100. Mokiniy elgesio taisyklés, kuriose nustatytas mokiniy elgesys prieS pamokas,
pamoky ir pertrauky metu, bendrosios taisyklés dél narkotiniy, psichotropiniy medziagy, alkoholio
vartojimo, rikymo bei kity pazeidimy, mokiniy drausminimo ir skatinimo priemonés, parengtos
atskiru dokumentu, §iy taisykliy priedu Nr.1.

101. Poveikio priemoniy ir jy taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams tvarka
pareng-ta atskiru dokumentu, §iy taisykliy priedu Nr.2.
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X. MOKINIU MAITINIMO TVARKA

102. Maitinimas organizuojamas teikéjo, laimejusio viesai skelbiamg konkursa.

103. Mokiniai valgykloje maitinami pagal parengta tvarkarastj.

104. I Ustukiy skyriy maistas pristatomas i§ Lévens mokyklos.

105. PrieSmokyklinés grupés ir 1-4 klasiy mokiniai dalyvauja programose ,,Pienas
vaikams® ir ,,Vaisiy vartojimo skatinimas mokyklose*.

106. Likus 5 minutétms iki pamokos pradzios maisto produktai valgykloje

nebeparduodami (i8skyrus bufetg).

107. Kai néra pamokos, mokiniai gali valgyti valgykloje, pirkti produktus bufete.

108. Uz nemokamo mokiniy maitinimo organizavima atsakinga socialin¢ pedagoge,
skyriuje — skyriaus vedéja.

XI. NAUDOJIMOSI MOKYKLOS TURTU TVARKA

109. Kabineto inventoriaus priezitira:

109.1.  mokytojas, pasteb¢jes gadinamg inventoriy, imasi priemoniy tam sustabdyti, esant
reikalui kreipiasi pagalbos j mokyklos administracija; taupiai naudoja elektros energija, vanden;;

109.2.  pasibaigus pamokoms, uzdaro langus, i§jungia elektros jrenginius, uzrakina patalpa;

109.3.  apie gedimus, sugadintg ar dingusj kabineto inventoriy kabineto vadovas informuoja
mokyklos administracijg ir dalyvauja iSaiskinant, kas padaré nusizengima;

109.4.  pamoky metu uz kabineto inventoriy atsako kabinete dirbantis mokytojas, o kitu
metu — kabineto raktg paémes asmuo;

109.5.  jei kabineto raktus vienas darbuotojas perduoda kitam, vienas i§ jy (susitaria)
privalo informuoti budétoja.

110. Patalpy naudojimo tvarka:

110.1.  mokyklos patalpomis ir kitu turtu ugdymui organizuoti mokiniai ir kiti darbuotojai
naudojasi nemokamai;

110.2.  darbuotojai asmeniskai atsako uz jiems patikéta mokyklos turta;

110.3.  priimamas j darbg darbuotojas perima reikiama turtg i§ direktoriaus pavaduotojo tikio
reikalams;

110.4.  nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo perduoti mokyklos direktoriaus
pavaduotojui iikio reikalams materialines vertybes, uz kurias jis buvo atsakingas (suraSomas
perdavimo aktas);

110.5.  naudojantis mokyklos turtu biitina laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;
110.6.  kasmet atlickama mokyklos turto inventorizacija;

110.7.  mokyklos turto naudojimo apskaitg vykdo ir prizitri direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams;

110.8.  kabinety raktus iSduoda ir jy iSdavima registruoja budétoja.

111. Mokyklos patalpy nuomojimas:

111.1.  mokyklos patalpos laisvu nuo pamoky metu nuomojamos Pasvalio rajono
savivaldybés tarybos nustatyta tvarka;

111.2.  nuomotojas teikia praSyma mokyklos direktoriui, su nuomotoju sudaroma nuomos
sutartis;

111.3. mokyklos budétojos registruoja nuomotojy lankymasi ir kiekvieng ménesj teikia
informacija direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams;

111.4. nuomotojai kiekviena ménesj privalo atsiskaityti uz naudojimgsi mokyklos
patalpomis.
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112. pedagoginiai darbuotojai uz kopijavima ugdymo proceso reikméms nemoka,
kopijavimui naudoja mokyklos skirta popieriy, jo trikstant - asmeninj popieriy. Siekiant tvarumo,
skatinamas taupus kopijavimas, jvertinant biitinuma.

113. Telefony naudojimo tvarka:

113.1.  tarnybiniais telefonais naudojasi visi darbuotojai;

113.2.  tarnybiniai telefonai naudojami tik tarnybiniams tikslams, darbo funkcijy vykdymui;

113.3. pedagoginiai darbuotojai tarnybiniu telefonu gali naudotis pateikdami informacija
mokinio tévams (globéjams), savivaldybés jstaigoms, esant reikalui — kitiems Svietimo klausimams
spresti;

113.4. techninis personalas naudojasi telefonais esant biitinybei informacijos apie jvykius
perdavimui, reikalingo administracijos darbuotojo informavimui;

113.5. telefonams skirty islaidy sagmatos vykdyma kontroliuoja vyr. finansininké.

114. Transporto naudojimo tvarka:

114.1.  transporto naudojimo tvarka privaloma vairuotojams ir kitiems darbuotojams, kurie
naudojasi mokyklos transportu;

114.2.  direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams ir ikvedys uztikrina, kad transportas biity
tinkamai saugomas ir juo nebiity naudojamasi savavaliskai;

114.3. apie eismo jvykius, | kuriuos patenka mokyklos transporto priemonés, vairuotojas
nedelsdamas pranesa direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams, o Sis - direktoriui;

114.4.  transportg priziiiri vairuotojas;

114.5.  vairuoti mokyklos transporto priemones gali vairuotojas arba kitas asmuo, turintis
atitinkamos kategorijos vairuotojo pazymejima, sveikatos biikle patvirtinant] pazyméjimg ir gaves
direktoriaus leidima;

114.6. asmuo, vairuojantis mokyklos transporto priemone, uz padaryta zalag privalo
atlyginti jstatymy nustatyta tvarka;

114.7.  kelionés lapus pildo vairuotojas, juos pateikia buhalterijai;

114.8. darbuotojai gali pasinaudoti mokyklos transportu ne darbo reikalais, tik esant
svarbioms priezastims, gave direktoriaus leidimg ir apmokéje kelionés islaidas;

114.9.  transporto ridos limitai gali biiti nustatomi direktoriaus jsakymu;

114.10. uz transporto priemoniy techning bukle, Svarg ir sauga eksploatavimo metu atsako
vairuotojas;

114.11. mokyklos transporto priemonés naudojamos mokiniy vezimui j (i§) mokykla,
renginius, ekskursijas, darbuotojy kelionéms (tiesiogiai susijusioms su darbo funkcijy atlikimu),
tkiui reikalingy daikty parvezimui;

114.12.  mokyklos transporto priemonés laikomos:

114.12.1. Lévens pagrindinés mokyklos kieme;

114.12.2. Daujénuose, Baluskiy g. 4, esan¢iame garaze;

114.12.3. Ustukiy skyriaus — prie mokyklos esan¢iame garaze.

114.13. komandiruotés metu transporto priemonés nakciai turi buti pastatomos saugomoje
aiksteléje ar kitoje saugioje vietoje (garaze, saugomoje teritorijoje ir pan.);

114.14. automobiliuose draudZiama palikti techninj pasa, draudimo liudijima, kelionés lapa.
Paliekant automobilj privaloma jjungti apsaugos sistemg ir uzrakinti;

114.15. Svenciy, nedarbo dienomis, atostogy, ligos metu transporto priemonés laikomos
nustatytose vietose;

114.16. transporto priemoniy naudojimo kontrolé:

114.16.1. transporto priemonés naudojima, spidometry tvarkinguma, degaly sunaudojimg pa-
gal nustatytas normas, rida, kelionés lapy uzpildyma kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas iikio
reikalams, o apie pazeidimus nedelsdamas informuoja mokyklos direktoriy;

114.16.2. transporto nuomos tvarkg ir jkainius nustato Pasvalio rajono savivaldybés taryba;
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114.16.3. transporto priemoniy ridos ir kuro sunaudojimo apskaita tvarkoma vadovaujantis jra-
Sais kelionés lapuose. Jei kelionés lape pakanka vietos, galima pildyti vieng kelionés lapg ménesiui;

114.17.  kelionés lapy i8davimo tvarko vyr. finansininkas;

114.18. asmuo, vairuojantis transporto priemone, kelionés lape jraSo savo pavardg, pasiraso,
kad priémé tvarkinga transporto priemong, jraso kiekvieno vaziavimo marsruta, spidometro parody-
mus (iSvykstant ir sugrjzus), sunaudota degaly kiekj. Darbuotojas, pasinaudojes transporto
priemone su vairuotoju, pasiraso uz kiekvieng marsruta.

114.19. kelionés lapai perduodami buhalterijai paskuting ménesio diena;

114.20. jei virSijamos samatoje nustatytos transporto eksploatacijos nurodytos 1éSos,
direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams direktoriui pateikia argumentuotus paaiskinimus.
Nustacius, kad 1¢Sos pereikvotos dél transporto naudojimo, nusizengiant Siai Tvarkai, iSlaidas
apmoka atsakingi darbuotojai.

114.21. transporto priemoniy techninis aptarnavimas ir remontas:

114.21.1.uz transporto priemoniy techning biikle ir jos kontrole atsako direktoriaus pavaduoto-
jas tkio reikalams, jo nesant - iikvedys;

114.21.2.uz kasdiening transporto priemoniy priezilirg atsako vairuotojas;

114.21.3.transporto priemonés remonto klausimus sprendzia direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, jo nesant - kvedys, suderings su mokyklos direktoriumi ir buhalterija;

114.21.4. pries laikg susidévéjusios padangos arba sugede akumuliatoriai gali biiti nurasomi tik
pateikus defektinius aktus ir esant direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams, jo nesant - tikvedzio
iSvadai dél nuraSymo priezasties;

114.21.5. atsirandancius gedimus Salina vairuotojas. Esant biitinybei, suderines su direktoriaus
pavaduotoju ukio reikalams, jo nesant - tikvedZiu, kreipiasi | remonto jstaigas; remonto jstaiga
parenka direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, jo nesant — tikvedys;

114.21.6.kai susidévéjusios atsarginés dalys remonto jmonéje kei¢iamos naujomis, naujos pa-
jamuojamos, o senosios nurasomos bendra tvarka kaip ir kitos medziagos bei priemonés;

114.21.7. mokyklinis autobusas nuomojamas esant galimybei ne ugdymo proceso metu, vado-
vaujantis Pasvalio rajono savivaldybés tarybos nustatytais jkainiais.

XII. NAUDOJIMOSI BIBLIOTEKA IR SKAITYKLA TAISYKLES

115. Bibliotekos fondai yra mokyklos turtas, saugomas valstybés jstatymy tvarka.
Biblioteka turi teis¢ naudotis visi mokyklos moksleiviai, mokytojai, kiti darbuotojai.

116. Naudojimasis biblioteka yra nemokamas.

117. Asmenys, norintys naudotis bibliotekoje ir skaitykloje saugomais spaudiniais ir
kitais dokumentais, privalo uzsiregistruoti bibliotekoje.

118. Kiekvienas skaitytojas yra supazindinamas su naudojimosi biblioteka ir skaitykla tai-
syklémis ir jsipareigoja jas vykdyti, pasiraSydamas skaitytojo formuliare.

119. Skaitytojai 1§ bibliotekos abonemento gali gauti ne daugiau kaip 5 spaudinius

namus ne ilgesniam nei 30 dieny laikotarpiui. Didelg paklausg turintys leidiniai i§duodami 15 dieny
ar trumpesniam laikotarpiui. Vienetiniais leidiniais skaitykloje naudojamasi vietoje, neiSduodant jy |
namus. ISsinesti ] namus galima tik leidus bibliotekininkui ir uzrasius j formuliarg. Biitina nustatytu
laiku grazinti paimtus spaudinius arba pratgsti naudojimosi jais terming, o apie graZinimo termino
pabaiga arba laiku negrazintus spaudinius bibliotekininké informuos elektroniniame dienyne.

120. Skaitytojai turi teis¢ lankytis bibliotekoje ir skaitykloje rengiamose parodose ir
kituose renginiuose.

121. Skaitykloje mokiniai gali buti laisvos pamokos metu, naudotis joje esanciais
kompiuteriais.

122. Skaitytojai privalo:

122.1.  gauta knygg perzitiréti ir apie pastebétus trilkumus tuoj pat pranesti bibliotekininkei;
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122.2. neardyti knygy iSdéstymo tvarkos atviruose fonduose; bibliotekos ir skaityklos
patalpose laikytis tylos, netrukdyti dirbti kitiems skaitytojams, nevalgyti; tausoti ir saugoti
bibliotekos spaudinius ir kitus dokumentus (ty¢ia sugadings bibliotekos turta, prarades ar
nepataisomai sugadings spaudinj skaitytojas jspéjamas apie jo netinkamag elgesj, informuojamas
klasés vadovas arba tévai (glob¢jai) ir jis privalo atlyginti padaryta zala, pakeisti sugadintg ar
dingusj spaudinj lygiaverciu); negadinti bibliotekos inventoriaus; bibliotekos ir skaityklos patalpose
skaitytojai neaptarnaujami su striukémis ir paltais;

122.3.  atleidziamas darbuotojas ar pabaiges mokykla/nutraukes mokymasi dél kity svarbiy
priezas¢iy mokinys privalo atsiskaityti su biblioteka.

XIII. BUDEJIMAS MOKYKLOJE

123. Budéjimas mokykloje:

123.1.  mokytojy darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui
su klase, likusias 15 min. skiriamos mokiniy konsultavimui, budéjimui ar poilsiui.

123.2. mokytojai budi mokykloje (koridoriuose ir valgykloje) pagal direktoriaus
pavaduotojo ugdymui/skyriaus vedéjo paruosta ir su jais suderintg grafika, patvirtintg direktoriaus
1sakymu;

123.3.  budi nuo pertraukos pradzios iki pabaigos;

123.4.  jei kuriam nors budiniam mokytojui reikia palikti budéjimo vieta, jis privalo
susitarti su kartu budinciais kolegomis, kad Sie ji pavaduoty. Jei budé¢jimo metu kyla incidenty,
budintis mokytojas gali kreiptis pagalbos j budintj vadova, o jam nesant - | Mokyklos direktoriy.

123.5.  budéjimo postai iSdéstomi atsizvelgiant j tai, kur yra didesnis pavojingumas;

123.6.  bud¢jimo apskaita veda direktoriaus pavaduotoja ugdymui, skyriuose — skyriaus
vedéjas.

123.7.  budintys mokytojai palaiko tvarka, uztikrina mokiniy sauguma, stebi, kad nebiity
gadinamas mokyklos inventorius, i§jungia apsvietimg (kur nereikalingas).

124. Budéjimas valgykloje:

124.1. mokytojai valgykloje budi pagal direktoriaus pavaduotojo sudaryta budéjimo
grafika;

124.2.  valgant pradiniy klasiy mokiniams, tvarkg valgykloje priziiiri pradiniy klasiy
mokytojos;

125. Budintys mokytojai:

125.1.  palaiko tvarka eilése;

125.2.  priziuri, kad mokiniai nesinesty j valgykla kupriniy, neity su striukémis ar paltais;

125.3.  priziiiri, kad mokiniai maistg pirkty tik sau;

125.4.  priziuri, kad valgykloje buty tik ty klasiy, kurioms skirta atitinkama pertrauka,
mokiniai.

126. Budéjimo apskaita veda direktoriaus pavaduotoja ugdymui, skyriuje — skyriaus
ved¢ja. UZ budéjima skiriamos laisvos dienos mokiniy atostogy metu.

XIV. MOKYKLOS VEIKLOS PLANAVIMO SISTEMA

127. Istaiga savo veikla planuoja rengdama strateginj veiklos plang trejiems metams,
metine¢ veiklos programg ir ugdymo plana.

128. Rengiami veiklos planai:

128.1.  metodinés tarybos veiklos planas;

128.2.  metodiniy grupiy veiklos planai;
128.3.  mokiniy tarybos veiklos planas;
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128.4.  bibliotekos veiklos planas;

128.5.  vaiko gerovés komisijos planas;

128.6.  mokyklos renginiai, projektai;

129. Visi iSvardinti planai segami | bendrg mokyklos veiklos programa, kuri tvirtinama
mokyklos direktoriaus jsakymu.

130. Rengiama perspektyviné atestacijos programa, ji derinama su mokytojy taryba,
mokyklos taryba, darbo taryba, tvirtinama savivaldybés administracijos direktoriaus.

131. Kiekvieno pusmecio pabaigoje analizuojamas veiklos plany vykdymas (iki birzelio
25 d. - I pusmecio ir iki gruodzio 25 d. - II pusmecio).

XV . INFORMAVIMO APIE MOKYKLOS VEIKLA TVARKA

132. Tévy informavimas apie mokinius:
132.1.  pagrindinis tévy informavimo dokumentas yra elektroninis dienynas;
132.2.  tévus galima informuoti:

132.2.1. telefonu (kai reikia informuoti greitai arba kai informuojant rastu negaunama infor-
macija i$ tévy);

132.2.2. elektroniniu pastu; rastu (parasyti tévams informacinj pranesima, kurj mokinys turi
atnesti su tévy parasu);

132.2.3. socialiniy tinkly grupése;

132.3.  jei aukSciau iSvardintais biidais tévy informuoti nepavyksta, praneSimas siunc¢iamas
registruotu laisku;

132.4.  jei panaudojus iSvardintus biidus i§ tévy informacija negaunama, informacija
perduodama Vaiky teisiy apsaugos skyriui;

132.5.  jvertinimus (pazymius, jskaitas) dalyky mokytojai suraso vadovaudamiesi Pasvalio
Lévens pagrindinés mokyklos elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasu; klasiy vadovai ne
reCiau kaip karta per ménesi Sioje tvarkoje iSvardintais biidais informuoja tévus (globé&jus);

132.6.  mokykloje karta per mokslo metus organizuojama tévy diena. Informacija apie tai
skelbiama mokyklos ir skyriaus interneto tinklapiuose http://levuopasvalys.lt, el. dienyne, kitose
viesojo informavimo priemoneése.

133. Informavimas apie mokyklos veikla:

133.1.  informacija apie mokyklos veikla, renginius, pasiekimus skelbiama:

133.2.  mokyklos ir skyriy interneto tinklapiuose, mokyklos socialiniy tinkly paskyrose;

133.3.  spaudoje;

133.4. stenduose;

133.5. lankstinukuose;

133.6.  tévy susirinkimuose.

XVI. LANKYMOSI MOKYKLOJE TVARKA

134. Asmenys, kurie nedirba ir nesimoko mokykloje, atéje 1 mokykla privalo
uzsiregistruoti pas mokyklos budétoja.

135. Budétoja suteikia reikiamg informacija bei informuoja reikiama darbuotoja.

136. Neuzsiregistravusiems asmenims po mokyklg vaikscioti draudziama.

137. Pasaliniai asmenys mokinj i§ pamokos gali iSkviesti tik kartu su socialine pedagoge,
direktoriaus pavaduotojomis ugdymui, direktoriumi.

138. Tévams praSant mokytojas mokinj i§ pamokos gali iSleisti tik tada, jei asmeniskai

pazjsta mokinio tévus. Jei mokytojas mokinio tévy nepazjsta, papraso tévy kreiptis j klasés vadova,
socialing pedagoge, direktoriaus pavaduotojus ugdymui, direktoriy.
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139. Jei mokinj iSkviecia policijos pareigiinai, juos lydintis mokyklos darbuotojas (klasés
vadovas, socialiné pedagogé, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktorius) informuoja mokinio
tevus (globéjus) ir dalyvauja apklausoje.

XVIL. DARBUOTOJU VEIKSMAI SUSIDURUS SU KORUPCINIO POBUDZIO
VEIKA

140. Darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, dalyvaujantys komisijy bei darbo grupiy
veikloje, sprendimy, susijusiy su paslaugy suteikimu bei vykdantys prieziiirg, privalo vykdyti
funkcijas nesaliskai ir objektyviai.

141. Mokyklos darbuotojai turi neprovokuoti ir nereikalauti pazadéti duoti ar duoti kysj ir
elgtis taip, kad savo elgesiu nesudaryty jspudzio, jog yra pravokuojama ar reikalaujama duoti,
pazadéti duoti kySi ar susitarti dél kySio davimo uz darbo pareigy (nepriklausomai nuo to, ar
nurodoma konkreti veika ir nuo to, ar ji teiséta ar neteiséta) atlikimg ar neatlikimg praeityje ar
ateityje.

142. Kysiu laikomas bet koks turtinés ar kitokios asmeninés naudos sau ar kitam asmeniui
forma iSreikstas neteisétas ar nepagristas atlygis uz savo pareigy atlikimg ar neatlikima:

142.1.  aiskus kysis — kySio dalykas perduodamas Mokyklos darbuotojui, kartu aptariant
tuos veiksmus, kurie reikalaujami i§ Mokyklos darbuotojo;

142.2.  pasléptas kysis — dovana (pinigai, Sokoladas, bilietai j renginius, alkoholiniai gérimai,
lengvatos jsigyjant paslaugas ar turtg ir t.t.), nenumatyti atlygiai, pasinaudojimas pazintimis ir pan.,
kai tai gali sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta, iSkreipti Mokyklos darbuotojy veiklos ir
atlygio uZ jy nustatyta darba principus bei sudaryti prielaidas nevienodai traktuoti asmenis ir
nevienodai teikti paslaugas.

143. Dovany émimo ir teikimo pagrindinés taisykleés:

143.1. Mokyklos darbuotojas negali priimti dovany ar paslaugy arba jas teikti, esant
situacijoms, kai vien jau tokio dovanojimo aplinkybés (vieta, laikas, forma ir pan.) galéty buti
suprastos nevienareikSmiskai ir vertinamos priestaringai bei kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy
veiklai, susijusiai su Mokyklos veikla;

143.2. 8is apribojimas netaikomas asmenims, gavusiems dovany ar paslaugy pagal tarptautinj
protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirtoms dovanoms (valstybés, istaigos ir kitokia
simbolika, kalendoriai, knygos ir kitokie informacinio pobtidzio spaudiniai), kuriy verté nevirsija 30
(trisdeSimt) Eur. Jei dovanos verté virsija 30 (trisdeSimt) Eur., $i dovana yra laikoma Mokyklos
nuosavybe. Tokia dovana jvertinama ir saugoma nustatyta tvarka.

144. Mokyklos darbuotojas, gaves pasitilyma priimti kysj, privalo:

144.1. nepriimti kysio, nepriklausomai nuo jo vertés;

144.2. aiskiai pareiksti ir savo elgesiu parodyti asmeniui, kad netoleruoja tokio elgesio;

144.3. paaiskinti asmeniui, kad jo veiksmai gali buti traktuojami kaip nusikalstami ir uztraukti
baudZiamajg atsakomybe;

144.4. informuoti savo tiesioginj darbo vadovg ir Darbdavj apie gauta sitilyma priimti kys;.

145. Asmeniui padavus ky$j (pavyzdziui, palikus, padavus su kitais daiktais, atsiuntus per
kurjerj ir pan.), darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj darbo vadova ir Darbdavj. Tokiu
atveju surasomas aktas ir, jei yra galimybeé, paliktas daiktas grazinamas jj palikusiam asmeniui.

146. Mokyklos darbuotojas, kuris susidure su kitomis korupcinio pobtuidzio nusikalstamomis
veikomis, kaip jos apibréziamos Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatyme, privalo:

146.1. aiskiai pasakyti ir parodyti savo elgesiu, kad nedalyvauja ir nedalyvaus tokioje veikloje;

146.2. ispéti korupcinio pobiidzio subjekta, kad uz tokia veikla gresia baudziamoji
atsakomybeg;

146.3. informuoti apie tokig situacijg savo tiesioginj darbo vadova ir Darbdavi.
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XVIIL. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKA

147. PraSymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens ar atsiysti pastu (ir elektroniniu), regis-
truojami rastinéje.

148. Rastinés vedéja:

148.1.  priima ir uZregistruoja prasSymus ar skundus;

148.2.  suteikia informacijg apie praSymy, skundy nagrinéjimo procediira;

148.3.  uzregistruotus praSymus perduoda mokyklos direktoriui, o su nukreipimais
perduoda nagrinéti reikiamiems darbuotojams;

148.4.  informuoja praSyma, skunda pateikusius asmenis apie priimtus sprendimus.

149. Prasymai, nusiskundimai nagrin¢jami ne ilgiau kaip 20 dieny nuo gavimo dienos.
150. Draudziama skundus perduoti nagrinéti darbuotojams, kuriy veiksmai yra
skundZiami.

XIX. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO IR PATIRTIES SKLAIDOS
TVARKA

151. Kvalifikacijos 1¢3os:

151.1.  pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijai tobulinti skirty 1éSy suma apskaiciuojama
pagal Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintg mokymo 1¢8y metodika;

151.2.  aplinkos personalo kvalifikacijai tobulinti 1€éSos numatomos mokyklos samatoje i$
steigéjo skirty 1&sy.

152. Kvalifikacijai tobulinti skirtos 1€Sos naudojamos pagal Pasvalio Lévens pagrindinés
mokyklos patvirtintg Kvalifikacijos tobulinimo tvarka:

152.1.  prioritetas skiriamas kvalifikacijos tobulinimo renginiams, kurie susij¢ su mokyklos
veiklos programoje numatyty tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu;

152.2. vykima | kvalifikacijos kélimo renginius darbuotojai suderina su veiklos sritj
kuruojancia direktoriaus pavaduotoja, kuri apie tai informuoja direktoriy.

153. Patirties sklaida:

153.1.  grize 18 kvalifikacijos tobulinimo renginiy mokytojai pateikia informacija
metodinéje grupéje;
153.2. metodiné grupé jvertina informacijg ir nusprendZia:

153.2.1. ar reikia informacijg paskleisti kity dalyky mokytojams;

153.2.2. kokia forma paskleisti informacija mokykloje (pvz., atvira pamoka, praneSimas,
informacija socialiniuose tinkluose, mokytojy Messenger grupéje ir kt.);

153.2.3. ar reikia ir kokia forma paskleisti informacija uz mokyklos riby (spauda, renginiai
kity mokykly mokytojams ir kt.).

XX. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

154. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jsp€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pasStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su saglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens paraSu skenuoti, kad blity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti. Vienai i$ Saliy nurodzius pagristas abejones
del $iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.
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155. Darbuotojai su Mokykloje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu (mokytojai — per elektroninj dienyng), iSsiunciant
teisés aktg ar reikiamg informacija elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei
teisés akte nenurodyta kitaip.

156. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip 1 karta per darbo diena,
atsakyti trumpa zinute j pranesimag. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma,
kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

157. Uz darbuotojy, neturinciy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas Mokyklos rastinés vedéja.

XXI. INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

158. Uz informacijos apie Mokyklos veikla, joje vykstanc¢ius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius, jo nesant — direktoriaus pavaduotojas ugdymui. VieSoji
informacija skelbiama Mokyklos interneto svetaingje, vieSinama informacija suderinus su
Mokyklos direktoriaus skirtais atsakingais asmenimis.

159. Informacija apie Mokykla ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su
Mokyklos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadovy, darbuotojy
vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus dokumentus bei kitus su
Mokyklos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali
Mokyklos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba Kkiti tiesiogiai
Mokyklos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

160. Pranesimus, raSanciojo asmens suderintus su Mokyklos direktoriumi ar jo pavaduotoju
pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraSo Mokyklos direktorius.

161. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja ] spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonese paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir, suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy igaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia Mokyklos
pozicijg dél paskelbty Ziniy.

162. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Mokyklos veikla.

XXII. MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVO TVARKYMAS

193. UZ Mokyklos rastvedybos organizavima ir kontrolg yra atsakinga Mokyklos rastinés
vedé¢ja, kuri rastvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais
raStvedyba bei archyvy darba.

194. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos rastinés vedéja. Jos
nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
195. UZ Mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma,
saugojima bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai.
196. Mokyklos vadovams adresuota korespondencijg, gaunamg pastu, per kurjerj, arba
elektroninio pasto adresu rastinés vedéja registruoja ir nukreipia atsakingam vadovui.
197. Rastin¢je registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai

Mokyklos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais
(darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo ] kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir Kkiti) ir
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darbuotojy praSymai (dél atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar
kiti dokumentai (pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.),
Mokyklos bendruomenés rastai.

198. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastinés vedéja pateikia Mokyklos direktoriui,
kuris, susipazines su dokumentais, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus.
199. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojan¢iam  rastinés

administratoriui ir 1§ karto perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti
Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie numatoma pavedimy vykdyma, terminus.

200. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uZztikrina, kad atsakymas biity parengtas
nustatyty laiku.

201. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés administratoriui uzregistruoti.

202. Siunciamieji rastai jforminami Mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasirasyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siun¢iama su dokumentg rengusio darbuotojo informacija. Prie teikiamy pasirasyti siunc¢iamyjy
raSty pridedami gauti praSymai, rastai,  kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais vadovaujantis Sie
raStai parengti. Originalai iSsiun¢iami adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty kopijos
patvirtinamos ir palieckami Mokyklos rastinéje kartu su dokumento, | kurj atsakoma, originalu.
Siunc¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavardé, rySio duomenys (telefono
numeris ir/ar elektroninio pasto adresas).

203. Jeigu siunciamas atsakymas ] gautg rasta, turi buti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengg¢jas.
204. Visus dokumentus, pasirasytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus

isakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik rasStinés
ved¢ja. Be direktoriaus ar jj vaduojancio asmens leidimo negali biiti kopijuojami ir perduodami
trecioms Salims jokie Mokyklos vidaus dokumentai.

205. Pasirasyti Mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami Mokyklos darbuotojams, iSsiunciami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi Mokyklos rastinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

206. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai | pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidzio korespondencija ir kt.

207. Oficialtis rastai, adresuoti aukStesniosioms ir kitoms institucijoms perduodami
elektroniniu pastu, DVS , Kontora®. Jei reikalaujama, iSsiunciamas ir raSto originalas.

208. Dokumentai, kurie siun¢iami per E. Pristatymo informacing sistema, turi turéti zyma
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi biiti pasirasyti elektroniniu parasu.

2009. Jei rastas ar dokumentas paZzymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunciamas tik elektroniniu pastu, per E. Pristatymo informacing sistema nebesiunciant
raSto originalo adresatui. Originalas lieka rastinéje. Norédamas gauti dokumento originala, gavéjas
turi apie tai nurodyti i$ anksto.

210. Mokyklos elektroninio pasto adresu, DVS , Kontora® gaunamus laiSkus rastinés
ved¢ja persiuncia jy gavimo dieng direktoriui (jam nesant — ji pavaduojanc¢iam direktoriaus
pavaduotojui) arba kitiems administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

211. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, i Siuo pastu gautus laisSkus ar kito
pobudzio praneSimus atsako asmeniskai, o tokiy laiSky ar praneSimy Mokyklos rastinés vedéja
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai priimti sprendimo
dél atsakymo j jo elektroniniu pastu gauta laiska, jis apie tai privalo informuoti Mokyklos
direktoriaus pavaduotojg ar direktoriy.
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212. Rastai, praneSimai ir kiti svarbiis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo
susipazinti ar iSreiksti savo valig (sutikima/nesutikimg) darbuotojams jteikiami: tiesiogiai j rankas
(parengiami du egzemplioriai, ant abiejy pasiraSoma, nurodant ,,Gavau® ir datg); iSsiunciami
registruotu laisku; iSsiunciami el. pastu galiniais adresais ($aliy naudojamais adresais).

213. Ivykdyti dokumentai segami ] bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Mokyklos
raStingje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

214. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasciai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

XXII. INTERESANTU PRIEMIMAS

163. 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 susitikimas.

164. Interesantus Mokykloje taip pat savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto suderintu
laiku priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai, darbuotojai pagal kompetencija.

165. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti démesingi, mandags,
atidais ir, iSsiaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei Mokyklos
darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita kompetentinga
Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbantj asmeni.

166. Asmenys Mokyklos administracijoje priimami jos darbo laiku.

XXIII. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

167. Mokyklos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia DK 58 str.

168. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatiis (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
Siurkstus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

169. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie§ priimdamas
sprendima nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo
sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turé¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidima
uz antrg tokj pazeidimg. Darbuotojo liga ar atostogos nepratesia Sio termino.

170. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

171. Sprendimg nutraukti darbo sutart] d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo, Mokyklos
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne
véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

172. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

172.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

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

172.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

172.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio

veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;
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172.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas (jei tai buvo nurodyta
darbo sutartyje), padargs darbdaviui zalos;

172.6. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycCia padaryti jam turtinés zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

172.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika;

172.8. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos;

172.9. siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy sarasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése

nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Mokyklos direktorius
turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo pareigy pazeidimus,
reikSmingus bei budingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy.

173. Mokyklos direktorius turi teis¢ nuSalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant
jam vidutinj jo darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

174. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra
tam tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant raStus, vadovui suraSius tarnybinj pranesima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu ar
turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

175. Mokyklos direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy nevykdyma
turt:

175.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali buti bet kokie dokumentai,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

175.2. kreiptis i darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,
ir paprasyti pateikti jo paaiSkinimus;

175.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskejimo, bet ne veliau kaip per 6

ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg, ko Mokyklos direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kitg tokj pati
pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali buti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo
sutart], jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

176. Konstatuoti, kad darbuotojas 1§ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

177. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$c¢iy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,
Siy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo faktg turéty biiti informuotas
Mokyklos direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje
pakartoting pazeidima pasekmeg.

178. Mokyklos direktorius, gaves oficialia informacija, kad Mokyklos darbuotojas
itariamas padares darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidima
padaré tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio
darbuotojo darba kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

179. Pazeidimg tiriantis Mokyklos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso pranesima
apie padaryta pazeidimg ir Siuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariama padarius
pazeidima, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti
Mokyklos direktoriui raSytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraSo, kad $i
pranesima gavo, suraSomas aktas.

180. Jei per nustatytg terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo,
surasomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.
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181. Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimag grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali buti jvardijamas
pazeidéju, ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

182. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.
183. Tyrimas privalo biti jvykdytas per imanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su

liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turéty buti protokoluojami. Mokyklos direktorius suteikia
galimybe darbuotojui  susitikimus su Mokyklos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

184. IStyrus darbo pareigy pazeidima, tyrgs asmuo ar komisija rastu pateikia Mokyklos
direktoriui motyvuotg iSvada apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas i
pateiktg iSvada, priima sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba
jo nepadaré.

185. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo pas¢kmémis darbuotojas supazindinamas
ne véliau kaip kita darbo diena.
186. Darbo sutartis del darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per meénes; nuo

paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratgsia
darbuotojo liga ar atostogos.

XXIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

215. Sisteminga ugdomojo proceso kontrol¢ vykdo Mokyklos administracija,
vadovaudamasi Mokyklos veiklos planu.

216. Techninio personalo darbo kontrole vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams.

217. Mokyklos patalpy Svara, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy uztikrinima,
kontroliuoja Mokyklos tkvedys direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

218. Taisyklese iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Mokyklos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

219. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teisés aktuose.

220. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos rastinéje.

221. Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetainéje.
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