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MARIJAMPOLES ,,RYTO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés ,,Ryto” pagrindinés mokyklos (toliau — mokykla) vidaus darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato mokyklos darbuotojy (toliau — darbuotojy) darbo pareigas,
funkcijas, darbo ir poilsio laika, bendrus vidaus tvarkos, elgesio reikalavimus.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti mokyklos bendruomenés nariy darbo drausmg ir atsakomybe,
uztikrinti gerg darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika, Zzmoniskuosius ir
materialinius i$teklius, uztikrinti gera jstaigos veiklos organizavima.

3. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti
Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

4. Mokyklos organizacing struktiirg (1 priedas) ir pareigybiy saraSa nustato ir tvirtina
direktorius. Didziausiag mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato mokyklos steigéjas,
pedagoginiy pareigybiy skaiciy lemia klasiy komplekty ir mokiniy skaicius.

5. Direktorius iki mokslo mety pradzios sudaro darbuotojy tarifikacijos sarasus, nustato
darbo kruvj.

6. Etatai mazinami, nauji steigiami, vadovaujantis Marijampolés savivaldybés tarybos
sprendimu.

7. Direktorius, iSeidamas kasmetiniy atostogy, informuoja bendruomenés narius apie
atostogy trukme, vaduojantj asmenj.

111 SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

8. Mokyklos direktorius ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas,
privalo bendradarbiauti, vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo santykiy darnios
plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

9. Mokyklos direktorius ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias
aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudarymg, vykdymg ir nutraukima.
Informacija turi buti teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

10. Darbuotojai su mokykloje galiojanciais teisés aktais supazindinami elektroniniu pastu,
arba per elektroninj dienyna, arba per DVS sistema ,,Kontora“ iSsiunc¢iant teisés akta ar reikiama
informacijg elektroniniu formatu, kuris prilygsta rastiSkam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta
Kitaip.

11. Darbuotojai privalo elektroninj pasta, elektroninj dienyng tikrinti ne reciau kaip kartg per
1 darbo dieng, atsakyti trumpa Zinute j prane§ima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar
ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj
pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar Kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.
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12. Uz darbuotojy, neturinciy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su teisés aktais
ar kita informacija atsakingas administratorius.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARCIU SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

13. Mokyklos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.

14. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

14.1. prasyma (2 priedas) mokyklos direktoriui dél priémimo j darba;

14.2. paso/asmens tapatybés kortelés kopija;

14.3. issilavinimo diplomo kopija;

14.4. kvalifikacijos pazyméjimo kopija;

14.5. gyvenimo aprasyma;

14.6. pazyma apie profesine darbo patirtj;

14.7. asmens medicinine knygele (sveikatos pasa);

14.8. Higienos jgiidziy pazymejimg (mokytojams ir techniniam personalui);

14.9. Pirmosios pagalbos pazyméjimg (mokytojams);

14.10. Specialiosios pedagogikos ir specialiosios psichologijos kvalifikacijos tobulinimo
pazymeéjimg (60 val. programa, mokytojams).

14.11. Turizmo vadovo pazyméjimas (tik pedagoginiai darbuotojai)

15. Priimami j darbg darbuotojai su mokyklos vidaus dokumentais susipazjsta mokyklos
svetainéje (www.stankeviciaus.lt).

16. Siekiant efektyvaus dokumenty valdymo ir sisteminio paraso, mokykloje naudojama
Dokumenty valdymo sistema ,,Kontora® (toliau — DVS ,Kontora®). DVS , Kontora“ sisteminio
paraso (nekvalifikuoto elektroninio paraSo) teisiné galia yra lygiaverté raSytiniam parasui.

17. Priimami } darba darbuotojai pasiraSytinai supaZindinami su gaisrinés saugos
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, pareigybés apraSymu.

18. Iki darbo pradZios darbuotojui pasiraSytinai jteikiama LR DK 44 straipsnio 1 dalyje
1Svardyta informacija apie darbo salygas.

19. Su darbuotoju sudaroma darbo sutartis rastu dviem egzemplioriais. Ja pasiraso mokyklos
direktorius ir asmuo, kurj priima j darba. Vienas sutarties egzempliorius lieka mokykloje, kitas
duodamas darbuotojui.

20. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas jforminamas abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose arba suraSomas atskiras (dviem egzemplioriais) pirminés darbo sutarties tesinys,
nurodant jos sudarymo datg ir numeryj, ir atskirai Darbo sutar¢iy registre neregistruojamas.

21. Visos darbuotojy dokumenty kopijos, medicininés asmens knygelés, atlikus darbuotojo
periodinj sveikatos patikrinima, saugomos mokyklos administracijoje.

22. Mokyklos direktorius turi teis¢ pakeisti darbuotojo darbo salygas (pakeisti darbo vieta,
darbo rezimg, materialing atsakomybe, pareigy pavadinimg) vadovaujantis LR DK 45 straipsniu.

23. Apie numatoma darbo salygy pakeitimg darbuotojui turi biiti pranesta vadovaujantis LR
DK 45 str. 4 d. nuostatomis.

24. Darbuotojui rastu pageidaujant, administratorius isduoda pazyma apie jo uzimamas
mokykloje pareigas, darbo kriivj, grafika, darbo stazg, darbo uzmokest;.

25. Darbuotojas prasyma dél atleidimo i§ darbo (3 priedas) pateikia mokyklos
administratoriui su atsakingy asmeny parasais:

25.1. direktoriaus pavaduotojo ugdymui, atsakingo uz e. dienyno prieziiirg;

25.2. pavaduotojo tkio reikalams;

25.3. vyresniojo buhalterio ar buhalterio;

25.4. bibliotekininko.

26. Darbuotojai atleidziami i$ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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27. Darbo sutartis gali buti nutraukiama darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy,
suderinus su vadovu ir esant palankiai situacijai. Darbuotojas prasyma dél atleidimo i§ darbo gali
pateikti anksCiau negu pries dvideSimt kalendoriniy dieny.

V SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

28. Mokykloje uztikrinamos S$ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
priezitiros principy jgyvendinimo priemones:

28.1. priimant darbuotojg j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir saglygos;

28.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos
vienodos lengvatos;

28.3. naudojami vienodi darbo vertinimo ir atleidimo i§ darbo kriterijai;

28.4. uz tokj patj darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

28.5. darbuotojai turi teise teikti skunda, praSyma, praneSimg dél galimai darbuotojo patirtos
tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos dél lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politingje
partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, ketinimo turéti vaika (vaiky), dél
aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, priekabiavimo, seksualinio
prickabiavimo ir gauti motyvuota atsakyma ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo pranesSimo
pateikimo.

29. Mokyklos direktorius, gaves skunda, prasymg, praneSima, sudaro komisijg, kuri siekia
uztikrinti, kad:

29.1. apskystasis asmuo bty laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas, kad jis
iSties padaré pazeidima;

29.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausia terming;

29.3. darbuotojui, pateikusiam skunda, praSyma, praneSima, biity sudarytos visos galimybés
teikti paaiskinimus, savo veiksmy vertinimo ir aiSkinimo versijg;

29.4. bty i8saugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

29.5. tyrimas biity atliekamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy, paziiiry.

30. Komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming iStiria skunda, praSyma, praneSima
ir pateikia mokyklos direktoriui motyvuotg iSvadg, kurioje nurodoma, ar skundas, prasymas,
praneSimas pagrijstas, ir sitilo konkrecias priemones tiek pazeidéjo atzvilgiu, tiek apskritai, kad tokie
atvejai nepasikartoty.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJO SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU GERBIMO JGYVENDINIMO
PRIEMONES

31. Mokykloje uztikrinamos Sios darbuotojo $eiminiy jsipareigojimy gerbimo jgyvendinimo
ir vykdymo priemonés:

31.1. visiems darbuotojams sudaromos vienodos salygos teikti mokyklos direktoriui
motyvuotus praSymus dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu, vadovaujantis LR DK 28
str. nuostatomis;

31.2. darbuotojo prasymas dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu turi biti
pateiktas ir mokyklos rastinéje uzregistruotas prie§ 3 darbo dienas;

31.3. Mokyklos direktorius jsipareigoja svarstyti kiekvieng darbuotojo prasyma dél Seiminiy
Isipareigojimy vykdymo;

31.4. darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe gali biiti aptariami ir vertinami metinio
pokalbio metu, siekiant visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa;
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31.5. jei yra gaunamas darbuotojo prasymas, direktorius per ne ilgesnj kaip 2 darbo dieny
terming jvertina jame nurodyta informacijg ir sprendzia dél praSymo tenkinimo;

31.6. mokyklos direktorius turi teise netenkinti darbuotojo prasymo. Tokiu atveju
darbuotojui rastu pateikiamas direktoriaus motyvuotas atsakymas dél praSymo netenkinimo.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

32. Mokyklos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

33. Mokyklos bendruomenés nariai sgziningai atlicka savo pareigas bei jiems deleguotg
darbg, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos administracijos nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

34. Bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja mokykla, todél, bendraudami su
visuomene, ziniasklaida, privalo buti lojalts ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés is§sakymo apie
mokyklos veikla, saugoti jos duomeny konfidencialuma.

35. Kad pasiruosty darbo dienai, mokytojai privalo atvykti bent 5 min. anksc¢iau iki savo
darbo pradzios, susipazinti su pateikta informacija, esanc¢ia mokytojy kambario skelbimy lentoje,
elektroniniame paste ir elektroniniame dienyne.

36. Mokyklos darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy bei toksiniy medziagy.

37. Mokyklos darbuotojams negalima laikyti ir vartoti jokiy asmeniniy maisto produkty ir
gérimy savo darbo vietoje (iSskyrus mokyklos bendruomenés nariy poilsiui ir kavos pertraukai
skirtas vietas tam tikru laiku).

38. Mokytojas, pagalbos mokiniui specialistas negali iSeiti 1§ klasés ir palikti mokiniy vieny.

39. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi saugaus elgesio
taisykliy, nustatyta tvarka privalo organizuoti mokiniams saugaus elgesio instruktazus pasirasytinai.
Pamoka mokytojai visada turi pradéti ir baigti nustatytu laiku.

40. Mokytojas neturi teisés iSvaryti mokinio i§ pamokos, pavélavusio nejleisti | pamoka.

41. Iskilus problemoms, mokytojas turi vadovautis Poveikio priemoniy taikymo netinkamai
besielgiantiems mokiniams Marijampolés ,,Ryto” pagrindinés mokyklos tvarka, patvirtinta 2016-
09-12 jsakymu Nr. V-45, ir, nedelsiant informuoti mokyklos vadova arba jo jgaliota asmenj apie
netinkama elgesj, informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus).

42. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis
mobiliuoju telefonu (tai galima daryti i$skirtiniais atvejais, jspéjus mokinius) ir privalo drausti tai
daryti mokiniams.

43. Jei mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas organizuoja pamoka, renginj ne klaséje,
bet kitoje mokyklos erdvéje per savo pamokg, jis turi suderinti su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas mokykloje, privalo
suderinti su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir informuoti mokytojus:

43.1. mokytojai, kuriy pamoky metu vyksta kito mokytojo ar pagalbos mokiniui specialisto
organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti su savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uz
Ju elgesj;

43.2. jei pamoka, renginys organizuojamas uz Mokyklos teritorijos riby, pedagogas,
vadovaudamasis Mokiniy turizmo renginiy organizavimo tvarkos apraSu, parengia reikiamus
dokumentus ir apie renginyje dalyvausian¢ius mokinius informuoja mokytojus ne véliau kaip prie§
vieng darbo dieng iki renginio.

44. Mokytojas | savo pamoka, uzsiémimg be mokyklos administracijos leidimo negali jleisti
pasaliniy asmeny. Esant reikalui, ] pamoka, uzsiémimg be atskiro jspéjimo gali jeiti tik mokyklos
direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenes
sveikatos priezitiros specialistas.
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45. Susirgus mokytojui, pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas. Jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo parengtu ilgalaikiu planu, programa,
laiku pildyti elektroninj dienyng, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkarasStj, mokiniams teikti
konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globéjus, rupintojus) apie jy vaiky
ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

46. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams be mokyklos direktoriaus/direktoriaus
pavaduotojo ugdymui leidimo keisti tvarkarastj draudZiama.

47. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis mokyklos elektroniniais
rysSiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

48. Vykstant renginiams mokyklos patalpose poilsio ir §venciy dienomis, organizatoriai
privalo atsakyti uz inventoriaus ar turto sugadinimg, mokiniy sauguma bei tvarka renginio metu.

49. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg laikantis darbdavio sudaryto saraso ir grafiko.

VIl SKYRIUS
ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

50. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokykla.

51. Mokykloje turi buti laikomasi drausmés, susitarimy, palaikoma kirybinga darbo
atmosfera, mokiniai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, su mokyklos sve¢iais (Kitais
asmenimis).

52. Darbuotojams mokykloje ir jos teritorijoje draudziama vartoti necenzurinius zodZzius ir
posakius, laikyti necenziiring arba Zeminanc¢ig asmens garbe ir orumg informacija mokykloje.

53. Mokykloje, siekiant uztikrinti asmens teises j atvaizda, nuotraukos, vaizdo, garso jrasai
daromi, tik Zodziu/rastu suderinus su administracija.

54. Darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

55. Profesionaliai ir etiSkai elgtis ir bendrauti su mokiniais, jy tévais (globéjais, ripintojais),
kolegomis, mokyklos bendruomene. Savo veikloje vadovautis $iais elgesio ir veiklos principais:
pagarbos, teisingumo, Zmogaus teisiy pripazinimo, atsakomybés, sgZiningumo, atidos ir
solidarumo.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

56. Mokyklos darbuotojai turi teise:

56.1. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatyta darbo uzmokest;;

56.2. i§ administracijos, kity darbuotojy gauti informacija, biiting atlikti uzduotims ir
pavedimams;

56.3. ] Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas atostogas;

56.4. biiti profesiniy s3ajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne darbo metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

56.5. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus;

56.6. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu paskirta uzduotis prieStarauja jstatymui ar
kitam teisés aktui, ir apie tai darbuotojas privalo rastu pranesti mokyklos direktoriui;

56.7. mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriviu turi biiti supazindintas iki
kasmetiniy atostogy.

57. Mokyklos darbuotojai privalo:

57.1. vykdyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytus reikalavimus, darbo sutartyje
numatytas pareigas, taip pat pareigas, nurodytas pareigybiy apraS§ymuose, patvirtintuose mokyklos
direktoriaus, ir Siose Taisyklése;

57.2. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

57.3. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Marijampolés savivaldybés tarybos sprendimus, mokyklos direktoriaus jsakymus;
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57.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis su darbu susijusia informacija, kitaip nei
nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, nevieSinti dokumenty i§ mokyklos dél kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar dél kity, susijusiy su darbu, atvejy;

57.5. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, higienos, civilings ir gaisrinés saugos reikalavimus;

57.6. nerukyti, nevartoti alkoholio ir narkotiniy medziagy mokyklos patalpose ir teritorijoje;

57.7. tinkamai prizitréti savo darbo vieta (kabineta), inventoriy, tausoti mokyklos turta.

57.8. paskelbtos valstybés lygio ekstremaliosios situacijos ir (ar) karantino metu, mokykloje
dévéti nosj ir burng dengiancias ar Kitas numatytas apsaugos priemones, kai tai daryti jpareigoja
Vyriausybés nutarimai, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro valstybés lygio
ekstremalios situacijos valstybés operacijy vadovo sprendimai ar kiti teisés aktai.

58. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti j darba, apie tai turi
informuoti mokyklos administracijg iki 7.45 val. ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezaséiy negali pranesti pats, tai gali
padaryti kiti asmenys.

X SKYRIUS
PAGRINDINES MOKYKLOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS IR TEISES

59. Mokyklos administracija privalo:

59.1. uztikrinti visy mokyklos bendruomenés nariy saugias ir sveikas darbo bei mokymosi
salygas;

59.2. organizuoti ir vykdyti saugy darba;

59.3. irengti darbo ir mokymosi vietas, atitinkancias darbo saugos ir higienos normy
reikalavimus;

59.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apriipinti
darbuotojus saugos priemonémis;

59.5. rupintis darbuotojy profesiniu tobuléjimu bei mokymu.

60. Mokyklos administracija turi teise:

60.1. reikalauti, kad mokiniai ir darbuotojai vykdyty pareigas, laikytysi mokykloje nustatyto
darbo laiko rezimo ir darbo drausmeés;

60.2. teisés akty nustatyta tvarka skirti paskatinimus, drausmines nuobaudas.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

61. Mokyklos darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos
Jstatymais.

62. | darbo laika jeina: faktiskai dirbtas laikas; tarnybinés komandiruotés; laikas, reikalingas
darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti; privalomy medicininiy
apzitry laikas ir kt. (LR DK 111 str.).

63. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

64. Mokyklos mokiniai ir darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo:

64.1. visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité; poilsio dienos — Sestadienis ir
sekmadienis;

64.2. Mokykla atidaroma 6.50 val. ir uzrakinama 21.00 val.; patekti ; mokyklos patalpas ne
darbo metu (organizuojamas renginys, mokiniy stovykla ir pan.) galima tik 1§ anksto suderinus su
mokyklos direktoriumi.

65. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika, pagal pamoky,
neformaliojo Svietimo, konsultacijy ir kitus veiklos organizavimo tvarkaras¢ius. Darbuotojams
draudziama savavaliSkai keisti tvarkaraSt; ar darbo grafika.

66. Su darbo grafiku darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Mokytojams darbo grafikas
susipazinti pateikiamas per elektroninj dienyna ar per DVS ,,Kontora“.
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67. Pamoky pradzia 8.00 val. Pamoky trukmé 1-oje klaséje — 35 min., 2-8 klasése — 45 min.

68. Pedagoginiai darbuotojai turi atvykti i darbo vieta ne véliau kaip 5 min. iki pirmosios
pamokos (pagal patvirtintg pamoky tvarkarastj).

69. Pedagoginiai darbuotojai uztikrina mokiniy sauguma mokykloje pertrauky metu pagal
direktoriaus patvirtintg grafika.

70. Pedagogy darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su
klase, likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokiniy konsultavimui, mokiniy saugumo uztikrinimui,
ruoSimuisi pamokoms.

71. Pedagogai dalyvauja Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jie priklauso)
posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy. Pedagogy
nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos
nezinojimo.

72. Darbuotojas, iSvykdamas i§ mokyklos darbo tikslais, vykdydamas savo funkcijas,
numatytas pareigybés aprasSyme, apie tai privalo informuoti direktoriy, o jam nesant direktoriaus
pavaduotoja ugdymui.

73. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais
darbo metais pagal atostogy suteikimo eilg, kuri tvirtinama mokyklos direktoriaus jsakymu iki
geguzés 1 dienos.

74. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa ir kitus galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus.

75. Darbuotojams nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas
vadovaujantis LR DK 137 str. nuostatomis.

X1l SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

76. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje.

77. Darbo uzmokestis mokyklos darbuotojams mokamas per ménes;j: | dalis — iki einamojo
ménesio 25 d., II dalis — kitg ménesj per 10 darbo dieny. Esant darbuotojo rastiSkam praSymui —
karta per meénesj. Avanso suma negali vir§yti 40 procenty priskaiCiuoto darbo uzmokescio.
ISmokama tiksliai apskaiCiuota suma, atémus jau iSmokéta avansg ir visus priklausancius
1§skaitymus.

78. Atsizvelgiant | galimus finansiniy 1éSy gavimo sutrikimus ne dél mokyklos kaltés, darbo
uzmokes¢io mokéjimo terminai gali baiti kei¢iami apie tai informuojant darbuotojus.

79. Atleidziant darbuotoja jo darbo uzmokestis ir kiti priskaitymai iSmokami paskuting
darbo dieng arba susitarus su darbuotoju dél kito termino.

80. Atsiskaitymo lapelis, apie priskaiiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokest],
pateikiamas darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu arba atspausdintg darbuotojas atsiima mokyklos
buhalterijoje.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

81. Mokyklos darbuotojai gali biiti skatinami ir apdovanojami:

81.1. Mokyklos direktoriaus padéka;

81.2. pinigine premija.

82. Uz darbo drausmés pazeidimus darbuotojams taikomos nuobaudos:
82.1. pastaba;

82.2. papeikimas;

82.3. atleidimas i§ darbo.
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83. Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Darbuotojui,
pazeidusiam S§ias Taisykles, drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

84. Drausmines nuobaudas skiria mokyklos direktorius.

85. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg gali buti skirta tik viena drausminé nuobauda.
Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama ] jvykdyto nusiZzengimo sunkumag bei aplinkybes,
darbuotojo ankstesnj elgesj ir darba.

86. Drausminés nuobaudos galiojimo laikotarpiu skatinimo priemonés, numatytos Siose
Taisyklése, darbuotojui neskiriamos.

87. Darbo drausmés pazeidima, esant reikalui, gali tirti mokyklos direktoriaus jsakymu
sudaryta komisija.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINIS TOBULEJIMAS

88. Profesinio tobuléjimo tikslas — sudaryti salygas mokyklos darbuotojams jgyti ir plétoti
dalykines, metodines, pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida, racionaliai
naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1éSas.

89. Profesinio tobuléjimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, edukacinés isvykos,
saviSvietos priemonés (ir Kt.).

90. Profesinis tobuléjimas siejamas su mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

91. Siekiant tikslingai planuoti profesinj tobuléjima ir dalyvauti kvalifikacijos kélimo
renginiuose mokyklos direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta)
informuoja darbuotojus, kiek léSy kalendoriniams metams skirta.

92. Darbuotojy profesinio tobuléjimo poreikis ir prioritetai aptariami metinio darbuotojy
vertinimo pokalbio metu.

93. Pedagogai, siekdami tobulinti dalykines, bendrgsias kompetencijas, planuoja savo
profesinj tobul¢jima metiniuose veiklos jsivertinimuose.

94. Grjze i8 kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai pasidalija jgytomis ziniomis su
kolegomis. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia kvalifikacijos pazyméjimo kopija.

XV SKYRIUS
MOKYKLOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO
IR APSAUGOS TVARKA

95. Mokyklos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis kabinetais, sporto
sale, biblioteka kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi (ir kt.).

96. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti mokyklos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti. Uz sugadinta mokyklos inventoriy, technines mokymo
priemones, sugadintas ar pamestas bibliotekos knygas arba leidinius atsako zalg padariusieji teisés
akty nustatyta tvarka. Nuostoliai mokyklai turi buti atlyginti geranoriskai arba jstatymy nustatyta
tvarka.

97. Kompiuteriy, rysiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik uz tai atsakingi mokyklos darbuotojai.

98. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy.

99. Darbo dienos pabaigoje kiekvienas darbuotojas privalo apziuréti naudotas patalpas,
i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, ir uZrakinti
patalpa.

100. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokeéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

101. Budétojas i8duoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus. Duoti raktus mokiniams
draudziama.
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102. Budétojas registruoja j mokykla atvykusius svecius specialioje knygoje ir kontroliuoja
pasaliniy asmeny patekima.
103. Kasmet atliekama Mokyklos turto inventorizacija.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

104. Sios Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos visiems mokyklos darbuotojams.

105. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, tatkoma drausmin¢ atsakomybeé.

106. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos mokyklos bendruomenés nariy, savivaldos
institucijy bei administracijos iniciatyva.

107. Visi darbuotojai supazindinami su Taisyklémis ir jy pakeitimais per elektroninj dienyna
ar elektroniniu pastu.

108. Taisyklés skelbiamos mokyklos interneto svetainéje (Www.rytomok.It).

PRITARTA
Mokyklos tarybos posédyje
2023-02-27 protokolu Nr. 1-3


http://www.rytomok.lt/
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Marijampolés ,,Ryto pagrindinés mokyklos

vidaus darbo tvarkos taisykliy

1 priedas

Direktorius

MOKYKLOS VALDYMO SCHEMA

I | 1 1 | |
Direktoriaus Direktoriaus Neformaliojo Direktoriaus Vyriausiasis
pavaduotojas pavaduotojas $vietimo pavaduotojas Administratorius guh alteris

ugdymui ugdymui organizatorius akiui

== Metodiné taryba

Vaiko gerovés
komisija

Neformaliojo
== Svietimo biireliy
vadovas

= Valytojas

mokytojas

| klasiy mokytojas

Uisienio kalbos

_| Fizikos, chemijos

== Meny mokytojas

mokytojas mokytojas
Gamtos ir
Matematikos ||| Zmogaus,
mokytojas biologijos
Informaciniy Istorijos,
~= technologijy == geografijos
mokytojas mokytojas
Pailgintos

== mokymosi dienos

grupés auklétojas

Fizinio ugdymo
mokytojas

- Mokytoju

padéjéjas

Zmogaus saugos
mokytojas

== Bibliotekininkas

Mokyklos pagalbos
mokiniui specialisty
(i8skyrus psichologus)
atestaciné komisija

Mokyklos veiklos

grupé

kokybés jsivertinimo

Lietuviy kalbos ir Svietimo pa; albosl - .
— literatiiros m I eciall)is%as == Mokiniy taryba |/==| Vairuotojas
mokytojas P
| Dorinio ugdymo PUG, pradiniy | Darbininkas

— Budétojas

== Kkompiuteriy

Specialistas

prieZiarai

Vyriausiasis
viréjas

— Viréjas

Pagalbinins
= virtuvés
darbininkas

— Buhalteris




Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

(vardas, pavardé)

(adresas, telefonas, el. pasto adresas)

Marijampolés ,,Ryto* pagrindinés
mokyklos direktoriui

PRASYMAS
DEL PRIEMIMO | DARBA

20 - -
Marijampolé

Prasau priimti mane dirbti

(nurodyti pareigas)
nuo 20 m. iki 20 m. sioje
darbovietéje pagal terminuota, neterminuotg darbo sutartj (netinkama zodj iSbraukti).

Sioje darbovietéje taikyti NPD, netaikyti NPD (netinkama Zodj i§braukti).

Darbo uzmokestj prasau pervesti | banko saskaita

IS I N N I I

Mano darbo uzmokest] mokéti vieng k. per ménesj/ du kartus per ménesj (netinkamg Zodj

iSbraukti). Ir informuoti elektroniniu pastu
Isipareigoju su mokyklos vidaus dokumentais susipazinti mokyklos svetainéje (rytomok It).
Nepriestarauju, kad mano pateikti duomenys darbo sutar¢iai sudaryti biity naudojami
mokyklos veikloje.
PRIDEDAMA:
1. paso/asmens tapatybés kortelés kopija; O
. i8silavinimo diplomo kopija; O
. kvalifikacijos pazyméjimo kopija; O

. gyvenimo aprasSymas; O
. pazyma apie profesing darbo patirtj; O
. asmens medicininé knygelé (sveikatos pasas); O
. Higienos jgiidZiy pazyméjimas (mokytojams ir techniniam personalui); O
. Pirmosios pagalbos pazyméjimas (mokytojams); O
9. Specialiosios pedagogikos ir specialiosios psichologijos kvalifikacijos tobulinimo
pazyme¢jimas (60 val. programa) O

00 NO O &~ WD

10. Turizmo vadovo pazyméjimas O

(parasas) (vardas, pavardé
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Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykliy

3 priedas

(vardas, pavardé)

(adresas, telefonas, el. pasto adresas)

Marijampolés ,,Ryto* pagrindinés
mokyklos direktoriui

PRASYMAS
DEL ATLEIDIMO IS DARBO

20 - -
Marijampolé

PrasSau atleisti mane 18

pareigy nuo

20 m.

(ménuo, diena)

(parasas)

(vardas, pavarde)



