PATVIRTINTA
Kauno sporto mokyklos ,,Gaja*

direktoriaus 2017 m. rugpjicio 3 d.
isakymu Nr. 1-26

(Kauno sporto mokyklos ,,Gaja‘“
direktoriaus 2020 m. geguzés 15 d.
jsakymo Nr. 1-23 redakcija)

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pagrindiniai duomenys apie jmong:

1.1. teisin¢ forma — biudZetiné jstaiga;

1.2. pavadinimas — Kauno sporto mokykla ,,Gaja“ ;

1.3. juridinio asmens kodas — 304184262,

1.4. registracijos adresas — Partizany g. 180 g., 50327 Kaunas;

1.5. veiklos adresas — Partizany g. 180, BarSausko g. 66 B, Bijuny g. 12, Kaunas

1.6. veiklos pobudis — sportas.

1.7. Kauno sporto mokyklos ,,Gaja“ darbo tvarkos taisyklés — tai vietinis (lokalus) norminis
teisés aktas, nustatantis Kauno sporto mokyklos ,,Gaja*“ vidaus darbo tvarka, reglamentuojantis
darbuotojy kolektyvo nariy ir jmonés tarpusavio santykius darbo procese. Kauno sporto mokyklos
,»Gaja“ (toliau — Mokyklos) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisykles) sudarytos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, bei kitais teisiniais norminiais
dokumentais, reguliuojanéiais darbo santykius. Sios taisyklés visiems Mokyklos darbuotojams nustato
bendras elgesio normas ir numato atsakomybes raisis uz jy nesilaikyma.

2. Taisykliy tikslas — organizuoti Mokyklos darbg, uztikrinti sklandy funkcionavima,
racionaly darbo laiko panaudojimg bei profesionalig ir etiska bendravimo kultiira.

3. Be $iy Taisykliy atskirus Mokyklos ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe
darbo procese reglamentuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy apraSymai,
kiti Mokyklos vidaus administravimo norminiai aktai. Atskiras vidaus darbo procediiras
Mokykloje gali reglamentuoti vidaus administravimo norminiai aktai.

4. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek S$iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Kiti
Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos vadovas. Keiciant jas taisyklés turi biiti suderintos
su darbuotojy atstovais (darbo taryba).

6. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasirasytinai supazindinami visi Mokyklos darbuotojai.
Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis supazindinami prie§ pradedant dirbti. Darbuotojus
pasirasytinai supazindina Mokyklos vadovas arba jo jgaliotas darbuotojas.

7. Sios Taisyklés privalomos visiems Mokyklos darbuotojams.

8. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereguliuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.
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I1. MOKYKLOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Mokyklai vadovauja direktorius (toliau - vadovas).

10. Mokyklos vadovas tiesiogiai vadovaudamas Mokyklai ir jos veiklai priima jsakymus,
tvarkomuosius dokumentus, duoda pavedimus, nustato uzduotis, tvirtina organizacinius dokumentus,
strateginius planus ir kitomis teis€tomis priemonémis uztikrina Mokyklos darbo veiklos organizavima.

11. Mokyklos vadovui suformuoti Mokyklos veiklos nuostatas ir prioritetus, priimti
sprendimus ir juos jgyvendinti padeda Mokyklos administracija, kiti darbuotojai.

12. Mokyklos vadovas koordinuoja ir kontroliuoja administracijos veikla, jeigu Siy funkcijy
nepaveda atlikti kitiems jgaliotiems darbuotojams ir jstatymai nenustato kitaip.

13. Mokyklos vadovas yra atskaitingas Kauno miesto savivaldybei. Mokyklos metines veiklos
ataskaitas, kuriose informuojama, kaip jgyvendinami Mokyklos tikslai, strateginiai veiklos planai ir kt.,
Kauno miesto savivaldybés administracijos Sporto skyriui teikiami iki jy nustatyty terminy.

14. Mokyklos struktiira ir darbuotojy pareigybiy sarasas yra tvirtinami Mokyklos vadovo
jsakymu. Su Mokyklos struktiira ir administracijos pareigybiy saraSu ir jy pakeitimais
supazindinami visi darbuotojai.

15. Mokyklos administracija vykdo Mokyklos operatyvinj valdyma, padeda Mokyklos
vadovui priimti sprendimus ir juos jgyvendinti, uztikrina kasdienj Mokyklos funkcionavimg ir jos
reikaly tvarkyma.

16. Mokyklos struktira formuojama atsizvelgiant | Mokyklos veiklos specifika, tikslus,
strateginius veiklos planus ir darbuotojy pareigybiy skaiciy.

17. Mokyklos administracijos darbuotojai turi teis¢ pagal savo kompetencija duoti
privalomus vykdyti nurodymus sau pavaldiems darbuotojams.

18. Mokyklos administracijos darbuotojai darba organizuoja vadovaudamiesi pareigybiy
apraSymais, patvirtintais Mokyklos vadovo.

19. Mokyklos vadovas gali organizuoti darbuotojy pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy
vykdymo klausimais.

20. Mokyklos vadovas gali duoti privalomus vykdyti teisétus nurodymus (pavedimus)
Mokyklos administracijos darbuotojams ir atskiriems darbuotojams. Mokyklos administracijos
darbuotojai gali duoti privalomus vykdyti teisétus nurodymus (pavedimus) atskiriems darbuotojams
savo kompetencijos ribose, biitinus jy funkcijoms jgyvendinti. Atskiri darbuotojai turi teis¢ duoti
privalomus vykdyti teisétus nurodymus, biitinus jy funkcijoms jgyvendinti, kitiems Mokyklos
darbuotojams tik tada, kai tai numatyta Mokyklos norminiuose teisés aktuose arba yra aiskiai
apibréztas atitinkamas Mokyklos vadovo (administracijos) leidimas.

21. Rastiskai pavedimas jforminamas rezoliucija arba kitu tvarkomuoju dokumentu.

22. Privalomas vykdyti teisétas nurodymas (pavedimas) gali buti duodamas iSsiuntus jj
vykdytojui jo Mokykloje turimu elektroninio pasto adresu. Tuo atveju, jeigu gavus pavedimag
vykdytojas negalés identifikuoti jj davusio asmens paraSo ir pareigy, pavedimas turi biti iSsiystas i§
pavedimg davusio asmens Mokykloje priskirto elektroninio paSto adreso, elektroniniame laiSke
nurodant pavedimo tekstg, pavedimg pateikusio pareigas, vardg ir pavardg.

23. Isskirtiniais atvejais, kai pavedimas turi biiti vykdomas nedelsiant, pavedima galima duoti ir
zodZiu.

24. Pavedimai turi biiti jvykdyti ne ilgiau kaip per 10 darbo dieny nuo gavimo momento,
jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas.

25. Jeigu pavedime nurodyta “skubu”, jis turi buti pradétas vykdyti ta pacig darbo dieng ir
turi biiti jvykdyti ne ilgiau kaip per 3 darbo dieny nuo gavimo momento.

26. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezas¢iy, nedelsiant
apie tai turi biiti praneSta pavedimg davusiam vadovui ar administracijos darbuotojui. Norint pratesti
pavedimo vykdymo terming, pavedimo vykdytojas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki jvykdymo
termino pabaigos turi pateikti argumentuotg praSyma pratesti pavedimo vykdymo terming.






27. Biutina vadovautis nuostata, kad pavedimy jvykdymo terminas gali buti pratestas tik
iSimtiniais atvejais.

28. Jeigu pavedime, iformintame rezoliucija, nurodyti keli vykdytojai, pavedimo vykdyma
organizuoja ir reikiamg medziaga rengia pirmas rezoliucijoje nurodytas darbuotojas, kuriam pavedimas
nukreiptas vykdyti. Kiti pavedimg vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi uz pavedimo jvykdyma
nustatytu laiku ir pirmo rezoliucijoje nurodyto darbuotojo reikalavimu turi pateikti visg reikiamag
medziagg ir atitinkamus pasitilymus ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo pavedimo gavimo jmonéje
dienos, jeigu rezoliucijoje ar atskiruose darby vykdymo procediirose néra nustatyti kiti terminai.

29. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba |
juos atsakyta i§ esmés. Jeigu pavedimas jvykdomas netinkamai, esant galimybei, visa medziaga
grazinama vykdytojams tobulinti.

30. Rastiskai jforminty, tame tarpe ir elektroniniu pastu iSsiysty, pavedimy vykdymo
apskaita tvarko ir ju vykdymo duomenis apibendrina jgaliotas Mokyklos darbuotojas. Zodiniy
pavedimy vykdyma kontroliuoja pavedima daves asmuo.

31. Be pavedimy, darbuotojams jy kompetencijos ribose duodami ir kiti privalomi vykdyti
teiséti nurodymai - darbo uzduotys. Darbo uzduotj darbuotojui gali duoti Mokyklos vadovas ar jo
jgaliotas asmuo. UZduotis turi biiti aiSkiai apibréZta, nurodant pageidaujama i§ darbuotojo darbo
rezultatg. Darbo uzduotys gali buti pateiktos darbuotojui kaip raStu, taip ir zodziu. Uz darbo
uzduociy vykdyma darbuotojai atsiskaito tiesioginiam vadovui, kuris privalo nuolat kontroliuoti
darbuotojui pavesty uzduociy vykdyma.

32. Rezoliucijos ant i$ treciyjy asmeny gauty dokumenty laikomi ne pavedimais, o darbo
uzduotimis.

33. Uz pavedimy ir darbo uzduociy vykdymo duomeny apibendrinimag atsakingas Mokyklos
darbuotojas turi:

33.1.likus 3 dienoms iki pavedimo arba darbo uzduoties jvykdymo termino pabaigos
informuoti apie tai atsakingus vykdytojus;

33.2 kiekvieng savaités pirmadienj informuoti pavedimg arba darbo uzduotj davusj vadova
arba administracijos darbuotoja apie nejvykdytus pavedimus, taip pat nurodyti, kuris darbuotojas
véluoja juos vykdydamas.

34. Darbuotojai privalo laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos vadovo, administracijos
darbuotojy ir tiesioginiy vadovy privalomus teisétus nurodymus. Nesilaikant privalomy teiséty
nurodymy, darbuotojui kyla atitinkama atsakomybé. Vykdyti neteisétus nurodymus darbuotojas gali
atsisakyti, taCiau apie tai jis privalo nedelsiant rastu informuoti Mokyklos vadova arba
administracija, nurodant atsisakymo priezastis.

I11. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

35. Pagrindai Mokykloje atlikti nauja darbuotojy atrankg yra Sie:

35.1. Mokyklos vadovas priima sprendimg steigti nauja darbo vieta;

35.2. Mokykloje atsilaisvina darbo vieta ir ji nelikviduojama.

36. Esant pagrindui, sprendimg atlikti darbuotojy atranka j laisva darbo vieta priima Mokyklos
vadovas.

37.1 tam tikras darbo vietas darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai, kurie
nurodomi norin¢iajam jsidarbinti Mokykloje iki sudarant darbo sutart;:

37.1. mokéti valstybine kalba;

37.2. pagal pareigas turéti atitinkamga kvalifikacija;

37.3. nuolat tobulinti turimus jgiidzius ir patirtj;

37.4. iSmanyti etika.

38. Reikalavimai laisvai darbo vietai (pareigybei) yra aprasSyti Mokyklos vadovo patvirtintame
pareigybes apraSyme, kvalifikacijos reikalavimai asmenims, pretenduojantiems eiti tam tikras pareigas
arba dirbti tam tikrg darbg, nustatomi atsiZvelgiant j Sio pareigybés apraSymo nuostatus.



39. I darbo vieta, kur bus nustatytas minimalusis darbo uzmokestis (minimalusis valandinis
atlygis ar minimalioji ménesiné alga), kvalifikacijos reikalavimai néra keliami. Nekvalifikuotu
darbu laikomas darbas, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai jgudziai ar
profesiniai gebéjimai.

40. Naujy darbuotojy atranka (toliau — atranka) Mokykloje vykdoma Siais biidais:

40.1. vidin¢ darbuotojy atranka — kai naujoms pareigoms tinkami kandidatai ieSkomi tarp
esamy Mokyklos darbuotojy arba asmeny, su kuriais Mokyklg sieja kiti darbo santykiai;

40.2.iSoriné darbuotojy atranka— kai naujas darbuotojas ieSkomas tarp asmeny, kuriuos su
Mokykla nesieja jokie darbo santykiai.

41. Nustatant atrankos buda, atsizvelgiant j laisvos darbo vietos specifikg, prioritetas
Mokykloje skiriamas vidiniam darbuotojy atrankos badui. Sis darbuotojy atrankos biidas skatina
Mokyklos darbuotojus kelti kvalifikacija, siekti paaukstinimo pareigose. Taciau pripazjstant vidinio
darbuotojy atrankos buido privalumus, privalu jvertinti ir tai, kad be iSoriniy Saltiniy normali jmonés
personalo raida negalima.

42. Isorin¢ darbuotojy atranka taikoma tais atvejais, kai vidin¢ atranka negalima, netikslinga
arba kai vidinés atrankos galimybés visiskai iSnaudotos, t.y. vidinés atrankos metu neatsiranda
kandidaty, norin¢iy uZimti tam tikras pareigas, arba nei vienas i$ jy neatitinka keliamy reikalavimy.

43. Atrankos biidus ir priemones nustato Mokyklos vadovas arba kitas jgaliotas darbuotojas.
Prireikus, nustatomi atrankos atlikimo finansavimui reikalingy 1é8y dydziai ir sudaromi sandoriai
del atrankai reikalingy paslaugy pirkimo.

44. Visa informacija apie asmenis, pretenduojancius eiti tam tikras pareigas arba dirbti tam
tikrg darba, yra konfidenciali ir neskelbiama viesai.

45. Sprendziant priémimo j darbg klausimg Mokyklos vadovas ir darbuotojas vykdantis atranka,
turi jvertinti visas jstatymy nustatytas garantijas priimant j darbg ir priémimo j darbg apribojimus.

46. Darbo sutarties Salys, iki sudarydamos darbo sutartj, taip pat ir tada, kai darbo sutartis
nesudaryta, turi laikytis ly¢iy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais, saziningumo, sutarciai
sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialios informacijos i§saugojimo
pareigy.

47. Priimant | darba asmenis iki 18 mety, atsizvelgiama ] jstatymy ypatumus, susijusius su
asmeny iki aStuoniolikos mety jdarbinimu, sveikatos patikrinimu ir jy galimybiy dirbti konkrety
darbg nustatymu, darbo laiku, jiems draudZiamy dirbti darby, sveikatai kenksmingy, pavojingy
veiksniy sgrasu, vaikams nuo 14 iki 16 mety leidziamus dirbti lengvus darbus.

48. Su atrankos metu pasirinktu asmeniu jstatymy ir Sioje Tvarkoje nustatyta tvarka
sudaroma darbo sutartis. Jeigu atrankos metu asmuo, pasirinktas eiti tam tikras pareigas arba dirbti
tam tikrg darbg, nepasiraSo darbo sutarties ir atsisako eiti pareigas arba dirbti tam tikrg darba, o
atrankos metu neatsirado kity asmeny, norinciy uzimti laisvg darbo vieta arba nei vienas i§ jy
neatitiko keliamy reikalavimy, priimamas sprendimas atlikti nauja darbuotojy atranka.

49. Priimamasis dirbti Mokyklos vadovui arba kitam Mokyklos darbuotojui, atsakingam uz
personalo tvarkyma, pateikia Zemiau iSvardintus bei kitus dokumentus, kuriy yra praSomas ir kuriy
reikalavimas nepriestarauja Darbo kodekso normoms:

49.1.atitinkamg praSyma adresuota Mokyklos vadovui, kuriame nurodo:

49.1.1. savo varda, pavarde, asmens koda, nuolatinés gyvenamosios vietos adresa, kontaktinj
telefong ir kitus kontaktinius duomenis;

49.1.2. praSymo suraSymo data;

49.1.3. datg nuo kurios asmuo priimamas dirbti;

49.1.4. Mokyklos, kur jis dirbs pavadinima;

49.1.5. pareigybiy, i kurias jis pritmamas dirbti, pavadinima;

49.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (pasg arba asmens tapatybés kortele);

49.3. dokumenta, leidziantj dirbti Lietuvos Respublikoje, jeigu priimamasis dirbti néra
nuolatinis Lietuvos Respublikos gyventojas;

49.4. dokumentus patvirtinanc¢ius:



49.4.1. i8silavinimg (iSsimokslinimg), kvalifikacija, profesinj pasirengima (jei priémimas ]
darbg siejamas su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu bei kvalifikacijos
reikalavimais);

49.4.2. sveikatos bukle (jei darbo jstatymai sieja priémimg j darba su tam tikra sveikatos
bukle);

49.5. karin; dokumentg (karinj liudijimg), kai priimamas ] darbg asmuo yra karo
prievolininkas;

50. Draudziama i$ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo sveikatos
bukle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu.

51. Priimamasis dirbti nepilnametis nuo 14 iki 16 mety taip pat

pateikia: 51.1. gimimo liudijima;

51.2. vieno i$ tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatymg rastiskg sutikima;

51.3. vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidima;

51.4. mokslo mety laikotarpiu — mokyklos, kurioje nepilnametis mokosi, rastiska sutikimg. 52.

Istatymy nustatytais atvejais iS priimamo dirbti asmens gali biiti pareikalauta pateikti ir kitus
istatymy nustatytus dokumentus, kuriy reikalavimas neprieStarauja darbo kodekse ir kituose
istatymuose jtvirtintoms imperatyvioms normoms.

53. Priimamo dirbti asmens praSymas dél priémimo j darbg pateikiamas Mokyklos vadovui,
kuris pra§yme uzraSo rezoliucija, kurioje nurodo ar prasymas yra tenkinamas ir prireikus skiria
vykdytojus jsakymui dél priémimo j darbg ir darbo sutarc¢iai parengti.

54. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas isipareigoja
blidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
mokeéti darbo uzmokest;.

55. Prie§ sudarant individualig darbo sutartj, Mokykla atstovaujantis asmuo ir priimamas
dirbti asmuo turi butinai aptarti visus Sios sutarties elementus, numatytus darbo sutarties formoje.
Taciau Mokykla ir priimamas dirbti asmuo yra darbo sutarties Salys, kurios laisvos sulygti dél
kitokiy salyguy, jeigu tik tokie susitarimai neprieStarauja imperatyvioms darbo teisés normoms.

56. Darbo sutartyje, kurioje nustatytas ménesinis darbo uzmokestis yra ne mazesnis negu du
Lietuvos statistikos departamento paskutinio paskelbto Salies Gikio vidutinio ménesinio bruto darbo
uzmokescio dydziai, galima nukrypti nuo darbo kodekse ar kitose darbo teisés normose nustatyty
imperatyviy taisykliy, i§skyrus taisykles, susijusias su maksimaliuoju darbo ir minimaliuoju poilsio
laiku, darbo sutarties sudarymu ir pasibaigimu, minimaliuoju darbo uzmokesciu, darbuotojy sauga
ir sveikata, ly¢iy lygybe ir nediskriminavimu kitais pagrindais, jeigu darbo sutartimi pasiekiama
darbdavio ir darbuotojo interesy pusiausvyra. Ginai dél tokiy susitarimy teis€tumo nagrinéjami
darbo ginams dél teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

57. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél Mokyklos turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas€iy. Susitarime gali
bliti nustatyta, ar ] mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo iSlaidas jskaiCiuojamos kitos
komandiruotés iSlaidos (kelionés, nakvynés ir kita).

58. Prie§ sudarant darbo sutartj su vaiku nuo 14 iki 16 mety dirbti leidziamus lengvus
darbus, Mokyklos vadovo jgaliotas asmuo pateikia numatomy darbo sutarties saglygy aprasyma:

58.1. vienam i$ $io asmens tévy (atstovui);

58.2. sveikatg prizitiriniam gydytojui;

58.3. mokslo mety laikotarpiu — taip pat ir mokyklai, kurioje vaikas mokosi.

59. Sudarant darbo sutartj, Salys privalo sulygti dél biitinyjy sutarties salygy:

59.1.darbuotojo darbovietés (darbo funkcijos atlikimo vieta gali nesutapti su darbovietés
vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo vietos ar ji néra nuolatine,
darbuotojo darboviete laikoma ta darbovieté, i§ kurios darbuotojas gauna nurodymus);

59.2.darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry

pareigy);



59.3.darbo apmokéjimo salygy (darbo uzmokescio sistemos, darbo uzmokesCio dydzio,
mokeéjimo tvarkos ir kt.). Darbo sutarties Salys gali sulygti ir dél priedy, priemoky, premijy ar
kitokio papildomo apmokéjimo pagal jvairias darbo apmokéjimo sistemas.

60. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties
dalimi, gali susitarti dél darbo sutartyje anksCiau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo.
Tokia veikla gali buti atlieckama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas
dél darbo funkcijy jungimo) arba atlickama tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija
(susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo), arba susitariama dél projektinio darbo (susitarimas dél
projektinio darbo). Susitarimui dél projektinio darbo mutatis mutandis taikomi Darbo kodekse
nustatyti projektinio darbo sutarties ypatumai. Darbo sutarties Salys taip pat turi teise susitarti dél
pagrindinés darbo funkcijos ir papildomos darbo funkcijos sukeitimo tam tikram laikotarpiui ar
neterminuotai. Esant pagrindinés ir papildomos darbo funkcijy konfliktui, darbuotojas pirmenybe
turi teikti pagrindinei darbo funkcijai, nebent vadovas nustato Kitaip.

61. Darbo sutarties Salys gali sulygti dél to, kad darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu
ir pasibaigus darbo sutar¢iai asmeniniais ar kitais tikslais nenaudos ir kitiems asmenims neatskleis
tam tikros i§ Mokyklos ar dél atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kurig darbo sutarties
Salys savo susitarime dé¢l konfidencialios informacijos apsaugos jvardys konfidencialia. Susitarimas
del konfidencialios informacijos apsaugos galioja vienus metus po darbo santykiy pasibaigimo,
jeigu darbo sutarties Salys nesusitaria d¢l ilgesnio termino.

62. Sudarant darbo sutartj, Salys gali susitarti ir dél kity butinyjy darbo salygy:

62.1.sutarties termino;

62.2. iSbandymo;

62.3. papildomo darbo;

62.4. mokymo iSlaidy atlyginimo;

62.5. dél nekonkuravimo;

62.6. dél konfidencialios informacijos apsaugos;

62.7. sezoninio darbo pobiidzio;

62.8. ne viso darbo laiko;

62.9. kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti norminiai teisés aktai arba
kolektyviné sutartis nedraudzia jas nustatyti.

63. Iki darbo pradzios Mokyklos vadovas privalo darbuotojui pateikti $ig informacija:

1) Mokyklos pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

2) darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietes, 18
kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

3) darbo sutarties rusis;

4) darbo funkcijos apibidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

5) darbo pradzia;

6) numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

7) kasmetiniy atostogy trukme;

8) ispé&jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama Mokyklos ar darbuotojo iniciatyva;

9) darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbag mokéjimo terminai ir
tvarka;

10) nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.

Sios nuostatos gali bati netaikomos darbuotojams, kuriy darbo sutarties terminas yra
trumpesnis negu vienas ménuo.

64. Mokyklai atstovaujan¢iam asmeniui ir priitmamam dirbti asmeniui susitarus dél visy darbo
sutarties salygy, tarp Mokyklos ir priimamo dirbti asmens rastu sudaroma darbo sutartis. Tuo atveju, jei
Mokykloje biity sudaryta kolektyviné sutartis, sudarant individualig darbo sutartj priimamas dirbti



asmuo pasirasytinai supazindinamas su kolektyvine sutartimi ir apie tai pazymima individualioje
darbo sutartyje.

65. Sudarant darbo sutart] su asmeniu iki 18 mety, Mokyklg atstovaujantis asmuo privalo
pasiraSytinai supazindinti §j asmenj su blisimojo darbo salygomis. Prireikus, apie galinCius kilti
pavojus ir priemones jiems iSvengti rastu informuojami $io asmens tévai (atstovas).

66. Rasytin¢ individuali darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo sutartj
pasiraSso Mokyklos vadovas ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius
jteikiamas darbuotojui, kitas liecka Mokyklai.

67. Sudarius darbo sutartj, Mokyklos vadovas pasiraso atitinkamg jsakyma dél darbuotojo
priémimo  darba, kuriame Mokyklos darbuotojams pavedama atlikti privalomus veiksmus, susijusius su
darbo sutartyje numatyty jsipareigojimy arba teisés aktuose nustatyty pareigy vykdymu.

68. Sudaryta darbo sutartis, Mokyklos vadovo pasirasytas jsakymas dél priémimo j darbg ir
visi priimamo dirbti asmens pateikti dokumentai tg pacia diena perduodami Mokyklos darbuotojui,
atsakingam uz personalo tvarkyma, kuris privalo:

68.1. nedelsiant uzregistruoti jsakyma dél priémimo j darbg atitinkamame registre ir ne véliau
kaip kitg darbo dieng pasirasytinai perduoti arba iSsiysti jj vykdyti turintiems Mokyklos darbuotojams;

68.2. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teritoriniam VSDFV skyriui pateikti duomenis
apie apdraustojo (naujo darbuotojo) valstybinio socialinio draudimo pradzig (pranesti Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau —
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba) teritoriniam skyriui maZziausiai prie§ vieng darbo
dieng iki numatytos darbo pradzios;

68.3. jeigu sudaryta darbo sutartis su vaiku nuo 14 iki 16 mety dirbti leidziamus lengvus
darbus — per 3 darbo dienas nuo sutarties sudarymo momento, pranesti apie tai Valstybinés darbo
inspekcijos teritoriniam inspektavimo skyriui, nurodant asmenis, i§ kuriy gauti dokumentai
leidziantis sudaryti sutartj su vaiku, informacijg apie darbo sutarties saglygas — darboviete taip pat
kitas darbo sutarties salygas (leidziamo dirbti lengvo darbo pobiuidj, sudaromas saugias ir sveikas
darbo salygas, darbo funkcijas, darbo trukme valandomis, poilsio pertrauky trukme ir skai¢iy, darbo
apmokéjima, kuriuo paros metu ir kokiomis savaités dienomis bus dirbama).

69. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta,
taCiau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés — darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pries tris
darbo dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta Zala,
kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne
ilgesn] negu dvi savaiteés.

70. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu darbo
sutarties Salys nesutare kitaip.

71. Mokyklos vadovas leidZzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai
supazindina darbuotojg su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés
normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais. Tokiu budu, Mokyklos darbuotojas,
atsakingas uz personalo tvarkyma, uztikrina, kad darbuotojui buty leidZziama dirbti tik:

71.1. pasiraS$ius su juo darbo sutartj;

71.2. jteikus jam antrg darbo sutarties egzemplioriy;

71.3. darbuotojui, kurio veikla susijusi su darbo priemoniy naudojimu, prieziiira ir remontu,
paslaugy teikimu, medziagy bei zaliavy laikymu ir naudojimu, iSklausius instruktavimg darbo
vietoje ir jforminus instruktavimg instruktavimy darbo vietoje registravimo Zurnale ir/arba
specialioje instruktavimo registravimo kortel¢je;

71.4. pasiraSytinai supazindinus naujg darbuotojg su:

71.4.1. jsakymu dél jo priémimo j darba;

71.4.2. Siomis Taisyklémis;

71.4.3. jo pareigybés aprasymu;

71.4.4. instrukcijomis, reglamentuojan¢iomis darbuotojo saugg ir sveikata, gaisring sauga;

71.4.5. kitais jmonéje galiojanCiais aktais, reglamentuojanciais jo darba, skatinimo ir
apmokéjimo uz darbg tvarkg ir pan.;



71.5. prireikus, su nauju darbuotoju sudaromos Mokyklos konfidencialios informacijos
saugojimo, nekonkuravimo sutartys ar pan.

72. Mokyklos darbuotojas, atsakingas uz personalo tvarkyma, privalo uztikrinti, kad:

72.1. naujai priimtam darbuotojui pries pradedant dirbti Mokykloje, buty parodyta jo darbo
vieta;

72.2. patalpy ir/ar vietovés, kur yra darbo vieta iSdéstymu bei Zzmoniy evakuacijos planu (-
ais) statiniuose;

72.3. naujai priimtas darbuotojas biity supazindintas su:

72.3.1. tiesioginiu vadovu;

72.3.2. su busimais bendradarbiais.

73. Mokyklos darbuotojas, atsakingas uz personalo tvarkyma, formuoja, apskaito, tvarko ir
saugo darbuotojo asmens byla. Darbuotojo asmens byla sudaroma i§ dokumenty, patvirtinty dokumenty
kopijy ar nuorasy, tiesiogiai susijusiy su konkrec¢iu darbuotoju per jo darbo jmon¢je laikotarpj.

IV.  BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

74. Mokyklos darbuotojo darbo vieta laikoma pagrindiné Mokyklos veiklos vieta, kurioje
darbuotojas vykdo savo pareigas, nesvarbu, ar jos yra toje pacioje vietoje kaip ir pagrindiné jmonés
buveiné. Mokyklos darbuotojo darbo vieta taip pat laikoma transporto priemoné, kurig, vykdydamas
savo pareigas, naudoja darbuotojas ir bet kuri kita vieta, kur vykdoma su darbo pareigy atlikimu
susijusi veikla.

75. Mokyklos administracija organizuoja darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty
pagal savo specialybe ir kvalifikacija, turéty darbo vieta, jrengimus, jrankius, instrumentus, zaliavas
ir medziagas.

76. Mokyklos vadovas nuolat pagal galimybes uztikrina darbo salygy gerinima.

77. Mokyklos darbuotojas privalo laikytis jam privalomy norminiy teisés akty reikalavimy
bei vykdyti teis¢tus Mokyklos vadovo, tiesioginiy vadovy ir kity Mokyklos administracijos
darbuotojy nurodymus bei pavedimus, duodamus remiantis sudaryta darbo sutartimi.

78. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus. Darbuotojas
privalo naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling
paskirtj ir taupiai. Darbdavys turi teis¢ nustatyti jam priklausanc¢iy ir darbuotojui perduoty darbo
priemoniy, turto ar 1éSy naudojimo tvarka, nepazeisdamas darbo kodekse ir kituose jstatymuose
nustatyty darbuotojo teisiy.

79. Jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy, Mokyklos vadovas ta dieng (pamaing) nusalina jj nuo darbo, neleisdamas jam
dirbti ir nemokédamas darbo uzmokescio.

80. Mokyklos vadovas taip pat rastu nusalina darbuotoja nuo darbo, neleisdamas jam dirbti
ir nemokédamas darbo uzmokeséio, pagal pareigiiny arba organy, kuriems jstatymai suteikia
nusalinimo teis¢, raSytinj reikalavimg iki trijy ménesiy. Jame turi biiti nurodyta, kuriam laikui
darbuotojas nuSalinamas, nuSalinimo priezastis ir teisinis pagrindas.

81. Mokykla, tirdama darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes, gali
nusalinti darbuotoja nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj jo darbo
uzmokestj.

82. Nusalinimo terminui pasibaigus, darbuotojas grazinamas j ankstesnj darba, jeigu dél
nusalinimo neatsirado pagrindas nutraukti darbo sutart;.

83. Atskirai Mokyklos darbuotojy pareigos yra nustatomos darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijose, pareigybés apraSymuose, nuostatuose ir kitose jmonés lokaliniuose norminiuose teisés
aktuose.

84. Darbuotojas neturi teisés be Mokyklos vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darbg
pavesti atlikti kitam asmeniui.

85. Darbo laiku draudziama atitraukti darbuotojus nuo tiesioginio darbo (pvz. organizuoti
Jvairius renginius, nesusijusius su darbu).



86. Mokykloje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

87. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZzodZius ir posakius.

88. Darbuotojams draudziama laikyti necenzurinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma
turinio informacija darbo vietoje.

89. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi buti grindZziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

90. Mokyklos patalpose leidziama rikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymeétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, riikkyti draudziama.

91. Mokyklos darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus ir biti
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar psichotropiniy ar kity psichika veikianciy
medziagy. Darbuotojas, kuris pasirodé darbe neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy ar
psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy, nustatyta tvarka nuSalinamas nuo darbo.

92. Darbuotojai privalo leistis buti tikrinami ar jie yra blaiviis, ar néra apsvaige nuo
narkotiniy ar psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy.

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

94. Kiekvienoje darbo vietoje turi biti $varu, tvarkinga, saugu ir patogu. Kiekviena darbo
vieta turi atitikti darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus. Mokyklos darbuotojai
privalo laikytis nustatyty saugos bei sveikatos darbe ir gaisrinés saugos reikalavimy.

95. Mokyklos darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus
tuos atvejus, kai norminiuose teisés aktuose nustatyta kitaip.

96. Mokyklos darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

97. I Mokyklos teritorija draudziama neSti paSalinius daiktus, jrangg ar jrankius,
Saunamuosius ginklus, dujy balionélius ar kitokius daiktus, kuriy poveikis gali pakenkti paties
darbuotojo ar kity Mokyklos darbuotojy sveikatai, traumuoti, sunkiai ar mirtinai suzaloti.

98. Mokyklos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius jmonés iSteklius. Mokyklos elektroniniais rysiais, galiniais
jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis, transporto ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

99. Mokyklos darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jmonés
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis,
transporto ir kitomis priemonémis.

100. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programingés
Jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Mokyklos darbuotojas arba
kitas uz $ig veiklg atsakingas asmuo, su kurio Mokykla sudaré atitinkama sutartj.

101. Mokyklos transportas ir iSduoti (priskirti) mobilieji telefonai naudojami Mokyklos
vadovo nustatyta tvarka.

102. Mokyklos administracija privalo sudaryti tarp darbuotojy darbing ir kiirybing aplinka,
skatinti bei palaikyti iniciatyva, aktyvuma.

103. Mokyklos darbuotojai turi visas jstatymuose bei kitose norminiuose teisés aktuose
nurodytas teises.

104. Mokykloje yra konfidenciali informacija, kuri yra saugoma, kad nebiity atskleista ir
pranesta kitiems asmenims. Mokyklos konfidencialia informacija gali biti:

104.1. Mokyklos biudzeto asignavimai;

104.2. darbuotojy atlyginimai;

104.3. zinios apie konfidencialiy sutarciy pasiraSyma.

105. Kita informacija, kuri turi tam tikrg verte dél to, jog jos nezino tretieji asmenys ir ji negali
biti laisvai prieinama dél Mokyklos (Mokyklos administracijos) ar kito asmens, kuriam Mokykla jg yra
patikéjusi. Su darbuotojais, kurie darbo metu gali suzinoti Mokyklos konfidencialig informacija, gali
buti sudaryta konfidencialios informacijos saugojimo sutartis. Darbo kodekso nustatyta
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tvarka darbo sutarties Salys gali sudaryti papildomus susitarimus dél konfidencialios informacijos
apsaugos.

106. Darbuotojai, neteisétais budais jgije informacija, kuri yra konfidenciali, arba atskleide
ja, atsako jstatymy nustatyta tvarka ir privalo atlyginti Mokyklai padarytus nuostolius. Nuostoliais
Siuo atveju laikomos informacijai sukurti, tobulinti, naudoti turétos islaidos bei negautos pajamos.

107. Asmenys, kuriems konfidnciali informacija tapo zinoma dé¢l jy darbo ar kitokiy
sutartiniy santykiy su Mokykla, negali naudoti $ios informacija pra¢jus ne maziau kaip vieneriems
metams nuo darbo ar kitokiy sutartiniy santykiy pasibaigimo, jeigu Saliy susitarimuose, jstatymuose
ar sutartyje nenumatyta kitaip.

108. Darbuotojas privalo rastu informuoti Mokyklos administracija apie savo nuolating
gyvenamaja vietg priémimo j darba metu ir ne véliau kaip kitg darbo dieng apie jos pasikeitima (per visa
darbo Mokyklos laikotarpj). Darbuotojas atsako uz Siy duomeny teisingg ir savalaikj pateikima. Laiku
nepranesus apie nuolatinés gyvenamosios vietos pasikeitima, darbuotojas negali reiksti pretenzijy, kad
jis negavo reikalavimo ar kity registruotu laisku siun¢iamy dokumenty ir pan., jeigu jie buvo iSsiysti
paskutiniu Mokyklos administracijai Zinomu darbuotojo nuolatinés gyvenamosios vietos adresu.

109. Darbuotojai privalo rastu informuoti Mokyklos administracija apie darbg ar
isidarbinima kitoje darbovietéje, iki atitinkamos darbo sutarties sudarymo momento.

110. Siekiant sumazinti dokumenty srauta, rekomenduojama nesusirasinéti su Mokyklos
administracija tais klausimais, kurie gali biiti sprendziami vietoje arba telefonu, elektroniniu pastu.
Susirasinéjant elektroniniu pastu rekomenduojama vartoti lietuviska raidyna.

111. Mokyklos darbuotojui priskirta elektroninio pasto dézuté turi buti naudojama tik
pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms atlikti.

112. Esant rasytiniam darbuotojo prasymui, Mokyklos darbuotojas, atsakingas uz personalo
tvarkyma ir darbo uzmokescio apskaita ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo atitinkamo prasymo
gavimo dienos, iSduoda darbuotojui pazyma apie darbg Mokykloje, nurodydamas:

112.1. darbuotojo pareigas;

112.2. kiek laiko jis dirbo;

112.3. darbo uzmokescio dydj;

112.4. sumokeéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj;

112.5. atleidimo i§ darbo priezastj, jeigu darbuotojas yra atleistas (atleidziamas) i$ darbo.

113. Ivykus nelaimingam atsitikimui, bitina apie tai nedelsiant pranesti tiesioginiam
vadovui ar jo jgaliotiems asmenims, kreiptis | artimiausiag gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja
medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo
atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

114. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba 1§ darbo, reikia nedelsiant, esant
galimybei, paCiam ar per kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotiems asmenims
apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

115. Jvykus incidentui darbuotojai privalo:

115.1. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotiems asmenims apie vykusj
incidentg. PraneSimas apie incidenta gali buti pateikiamas ZodZiu tiesiogiai, telefonu arba
elektroniniu pastu;

115.2. PraneSima gali pateikti pats incidentg patyres arba incidentg matgs darbuotojas.

115.3. Apie $ig prievole darbuotojai informuojami atliekant instruktavima darbuotojy saugos
ir sveikatos klausimais.

116. Incidentas registruojamas Incidenty registracijos zurnale (toliau — Zurnalas).

117. Incidenta patyres arba jj mates darbuotojas Zurnale jrao incidento data, vieta, incidentg
patyrusio darbuotojo varda, pavarde, pareigas, trumpai apibtidina incidento aplinkybes ir prieZastis.

118. Tiesioginis vadovas ar jo jgaliotas asmuo pateikia informacijg apie biitinas panasaus
pobiidzio incidenty prevencijos priemones, jy igyvendinimo terminus, nurodo uz priemoniy
igyvendinimg atsakingus asmenis.

119. Incidento iStyrimo pagrindinis tikslas — iSsiaiSkinti, kas sukélé incidenta ir kodel, dél kokiy
priezasciy jis jvyko. Tiriant incidentus, biitina vadovautis darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais.
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120. Prie§ pradedant tirti incidenta, reikia pasirtipinti (jei yra butinyb¢), kad nukentéjusiajam
biity suteikta pirmoji medicininé pagalba.

121. Incidentai, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy sveikatai sunkius
padarinius, iStiriami nuodugniai — nustatoma incidento priezastis bei numatomos prevencijos
priemonés panasiems atvejams iSvengti.

122. MazareikSmius incidentus, kai jy pasekmé yra sumusimai, mélynés, odos nutrynimai,
jbrézimai, negilios zaizdos, jsidiirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakStys ir pan. bitina
registruoti Zurnale monitoringo tikslais. Jei tokie incidentai kartojasi, sisteminimo ir analizés (kur, kada,
kokios pareigybés darbuotojams ir pan. incidentai kartojasi) pagrindu, papildomai jvertinus rizikos
veiksnius, numatomos prevencijos priemonés panaSiems incidentams iSvengti. Kurj incidenta reikia
istirti, o kurj pakakty tik uzregistruoti Zurnale, jvertina ir nusprendzia vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

123. Atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai reikalingos specialios Zinios
(potencialiai pavojingo jrenginio konstrukcijos ltizimas, statinio daliy grittis), incidento iStyrimui
gali buti sudaroma speciali komisija.

124. Tiriant incidento aplinkybes, bitina atkreipti démesj dél kokiy priezasciy incidentas jvyko:

124.1. dél nezinojimo, kaip atlikti darba, nes nebuvo apmokytas, nebuvo instruktuotas ir
supazindintas su jrenginio gamintojo parengta naudojimo instrukcija;

124.2. d¢l patirties stokos;

124.3. dél darbuotojo neteisingy veiksmuy;

124.4. dél darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy nepaisymo;

124.5. dél darbuotojo neblaivumo;

124.6. dél netvarkingy darbo priemoniy;

124.7. nedévint asmeniniy apsaugos priemoniy;

124.8. darbo vietai neatitinkant darby saugos reikalavimy;

124.9. kita.

125. Istirto incidento tyrimo rezultatus reikia jforminti laisvos formos aktu, kuriame bty
nurodytos incidento aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panasiems jvykiams i§vengti, jy
igyvendinimo data ir jrasyti uz priemoniy jvykdyma atsakingi asmenys. Vienas akto egzempliorius
isegamas | byla, kitg turéty gauti saugos ir sveikatos specialistas.

126. Prevencijos priemoniy jdiegimg kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistas. Periodiskai, vieng kartg per 3 ménesius perzitiri Zurnale esanius jrasus, jvertina ir
apibendrina visy incidenty tyrimy rezultatus, juos pateikia vadovui.

127. Planuojant prevencijos priemones, atsizvelgiama j darbuotojy nuomone, jy teikiamus
siilymus darbuotojy saugai ir sveikatai uztikrinti.

128. Incidenty tyrimo medziaga saugoma ne trumpiau kaip 5 metus nuo incidento registracijos
dienos.

129. Asmenys, dél kuriy neteiséty veiksmy ar neveikimo jvyko incidentas, atsako teisés akty
nustatyta tvarka.

130. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu ,,112%, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i$
pavojingos zonos, o esant galimybei organizuoti kity asmeny evakavima i§ pavojingos zonos.

131. Darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

132. Jeigu Mokykla yra pléSiama, svarbiausia yra Zmoniy, esan¢iy Mokykloje, saugumas.
Todél nereikia imtis drastisSky priemoniy, siekiant iSsaugoti materialines vertybes ir pinigus.

133. Apiplésimo atveju darbuotojai privalo:

133.1. prisiminti, kad Zmogaus gyvybé svarbiau uz materialinj turta;

133.2. pagal galimybe jsidéméti plésikus, jy naudojamas priemones, pasiSalinimo marsrutg ir
kitus duomenis, kurie gali biti reikSmingi, nustatant plésiky tapatybe¢ bei vykdant jy paieska;

133.3.jsitikinus, kad plésikai pasiSalino, pranesti policijai, tiesioginiam vadovui ar kitam
Mokyklos administracijos darbuotojui.
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134. Mokyklos darbuotojai, palikdami Mokyklos patalpas ar teritorijg darbo tikslais, turi
apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti
ne darbo tikslais, darbuotojai nustatyta tvarka turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

135. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg deél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

136. Atleidziami i$ darbo ar perkeliami Mokyklos darbuotojai privalo atsiskaityti uz jiems
pavestas uzduotis ir patikétas materialines vertybes, jgaliotam Mokyklos darbuotojui (jo nesant —
aukStesniam pagal pavaldumag darbuotojui) perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus, sprestinas
problemas, turimas bylas, informacing medziaga, knygas, jsigytas uz jmonés 1éSas, antspaudus,
spaudus, pastaty ir patalpy raktus, kita turta, uz kurj darbuotojas yra atsakingas. Materialiai
atsakingi darbuotojai materialines vertybes perduoda teisés akty nustatyta tvarka. Dokumenty bei
materialiniy vertybiy perdavimas jforminamas atskirais priémimo — perdavimo aktais.

137. Darbuotojai, baigus darba, turi palikti tvarkinga darbo vieta. Butina patikrinti, ar
i§jungti elektros prietaisai, apSvietimas, uzdaryti langai, iSeinant uzrakinti patalpas.

138. I¢jimo 1 Mokyklos patalpas ir i§¢jimo iS$ jy tvarka nustato Mokyklos vadovas.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

139. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdesimt valandy per savaite, nebent darbo teisés
normos darbuotojui nustato sutrumpintg darbo laiko normg arba Salys susitaria dél ne viso darbo laiko.

140. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng (pamaing),
savaite, ménes] ar kitg apskaitinj laikotarpj, kuris negali virSyti trijy paeiliui einan¢iy ménesiy.

141. Vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, taciau nejskaitant darbo pagal
susitarimg dél papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip
keturiasdeSimt aStuonios valandos.

142. Darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarima dél papildomo darbo,
per darbo diena (pamaing) negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
SeSiasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi;

143. Mokyklos administracija dirba pirmadienj - ketvirtadienj — darbo laiko pradzia 8.00
val., pabaiga 16.45 val., penktadienj darbo laiko pradzia 8.00 val., pabaiga 15.30 val.

144. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé 12.00 val. — 12.30 val., po 4 darbo valandy.
Pertrauka pavalgyti ir pailséti | darbo laika nejskaitoma.

145. Jeigu Siy Taisykliy nurodyta tvarka, individualioje darbo sutartyje ar darbo grafike
nenustatytas kitas laikas pertraukai pailséti ir pavalgyti. Jeigu $i pertrauka nustatyta individualioje
darbo sutartyje, tai Sios Taisyklés, darbo grafikas negali keisti pertraukos pailséti ir pavalgyti Siam
darbuotojui, i§skyrus atvejus, kai atitinkamai pakei¢iama darbo sutartis.

146. Kitiems darbuotojams konkretus darbo laikas iSdéstomas darbo grafike.

147. Atskiriems Mokyklos darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriems taikoma suminé
darbo laiko apskaita, laikantis Siose Taisyklése nustatyto Mokyklos darbo laiko reZimo, gali buti
nustatytas skirtingas pertrauky pailséti ir pavalgyti, darbo pradzios ir pabaigos laikas, tac¢iau tokiu
atveju turi bati uztikrintas efektyvus Mokyklos darbas. Sis laikas gali biiti nustatytas:

147.1. Darbo (pamainy) grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip prie§ septynias
dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami tik nuo Mokyklos valios nepriklausanciais atvejais,
ispéjus darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina
administracija, darbo (pamainy) grafiky derinimo tvarkg suderinusi su darbo taryba, o kai jos néra,
— su darbdavio lygmeniu veikiancia profesine sgjunga;

147.2. papildant Sias Taisykles Mokyklos vadovo jsakymu patvirtintu darbuotojy, kuriems
nustatomas kitoks, nei Siose Taisyklése pertrauky pailséti ir pavalgyti, darbo pradzios ir pabaigos
laikas, sgrasu (sgrasais), jis turi biiti suderintas su darbuotojy atstovu;
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147.3. individualioje darbo sutartyje, kurioje gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo
grafikas netaikant Siose Taisyklése nustatyty reikalavimy dél darbo laiko pradzios, pabaigos ir
kasdieninés darbo laiko trukmes.

148. Atsizvelgiant | Mokyklos veiklos pobiid] darbuotojui gali biiti nustatytas darbo laikas
pagal faktinj poreikj. Darbuotojas yra iSkvie¢iamas i darbo vietg ir skai¢iuojamos darbo valandos
pagal faktikai dirbta laika. Sio punkto nuostatos taikomas tiek, kiek nepriestarauja imperatyvioms
Darbo kodekso normoms.

149. Darbuotojui gali biiti nustatytas lankstus darbo grafikas. NustaCius lanksty darbo
grafika (visoms ar tik kelioms darbo savaités dienoms), darbo dienos (pamainos) pradzig ir (arba)
pabaiga nustato pats darbuotojas, laikydamasis darbo kodekse nurodyty taisykliy. Mokykla nustato
fiksuotas darbo dienos (pamainos) valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti darbovietéje. Keisti
§] darbo laika galima jspéjus darbuotojg ne véliau kaip prieS dvi darbuotojo darbo dienas.
Nefiksuotos darbo dienos (pamainos) valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po
fiksuoty darbo dienos (pamainos) valandy. Su Mokyklos vadovo sutikimu neiSdirbtos nefiksuotos
darbo dienos (pamainos) valandos gali biiti perkeltos j kitg darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

150. Istatymy nustatytais atvejais Mokykloje gali biiti jvesta sumin¢ darbo laiko apskaita.
Ivedus suming darbo laiko apskaita, darbo laiko garantijos Mokyklos darbuotojams, dirbantiems
suminio darbo laiko rezimu, iSlieka.

151. Sumin¢ darbo laiko apskaita jvedama esant biitinumui, jvykdzius informavimo ir
konsultavimo procediira su darbo taryba ir atsizvelgus j darbdavio lygmeniu veikiancios profesinés
sajungos ar darbo tarybos nuomong. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo
(pamainy) grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

152. Darbo (pamainy) grafikai sudaromi nepazeidziant maksimaliojo penkiasdeSimt dviejy
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarimg
del papildomo darbo ir bud¢jimui. UZztikrinamas tolygus darbuotojy keitimasis pamainomis. Teis¢
pasirinkti pamaing per dvi darbo dienas nuo jy praneSimo turi asmenys, auginantys vaikg iki trejy mety,
0 asmenys, auginantys vaikg iki septyneriy mety, jeigu yra tokia galimybé.

153. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko rezimo
néra i8dirbgs bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko
normg jam sumokama pusé priklausancio iSmokéti darbo uzmokescio.

154. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbes daugiau valandy, negu
bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz vir§yta darbo laiko norma jam apmokama
kaip uZ virSvalandinj darbg arba darbuotojo prasymu vir§ytas darbo laikas, padaugintas i§ skai¢iaus
1,5, gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

155. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uZmokestis mokamas uZz faktiskai
i8dirbta laikg. Darbdavys turi teis¢ per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménes] mokéti pastovy
darbo uZmokest], nepaisydamas faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj atsiskaityma uz
darba per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz darbg paskutinj
apskaitinio laikotarpio ménes;.

156. Suminis darbo laikas bei darbo trukmé, ilgesné kaip 8 wvalandos, netaikytini
sutrumpinto ir ne viso darbo laiko sglygomis, bei asmenims iki 18 mety. [statymy nustatytais
atvejais atskiriems darbuotojy grupéms suminés darbo laiko apskaitos darbo laiko rezimas gali buti
taikomas tik jy sutikimu.

157. Apskaitinio laikotarpio trukmé negali buti ilgesné negu 3 ménesiai, iSskyrus jstatymy
numatytas iSimtis, tac¢iau bet kuriuo atveju suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis negali biiti
ilgesnis kaip vieneri metai.

158. Tuo atveju, jeigu Mokykloje turi biiti vykdomi jstatyme numatyti darbai, kuriems pagal
jstatyma gali bati taikoma iki dvideSimt valandy per parg darbo laiko trukmé ir darbo pobudis
neleidZia organizuoti darbo nustatant darbo dienos (pamainos) trukme, nevirSijancig 8 valandy,
Mokyklos vadovas priima jsakymg, kuriuo patvirtina darby, kuriuose gali biiti taikoma iki 24
valandy per parg darbo laiko trukmé, sarasa.
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159. Darbams, nurodytiems darby, kuriuose gali biiti taikoma iki 24 valandy per para darbo
laiko trukmé, sarase, Mokykloje jvedus sumine darbo laiko apskaitg, darbo laiko trukmé per suminés
darbo laiko apskaitos apskaitinj laikotarpj neturi virSyti darbuotojams nustatyto darbo valandy skaiciaus,
apskaiCiuoto pagal savaités darbo laiko trukme 40 darbo valandy. Tais atvejais, kai apskaitiniu
laikotarpiu virSijamas darbuotojams nustatytas darbo valandy skaiCius, atsizvelgiant j darbuotojo
pageidavimus, Mokyklos vadovas nustato vieng i§ Zemiau iSvardinty darbo laiko kompensavimo budy:

159.1. darbuotojui sutrumpinama darbo diena;

159.2. darbuotojui suteikiama poilsio diena (dienos);

159.3. darbuotojui papildomai apmokama kaip uz virSvalandinj darba.

160. Kaip darbuotojai laikosi nustatytos darbo trukmés ir darbo rezimo Mokykloje
kontroliuoja vadovas ar jo jgalioti asmenys.

161. Tuose darbuose, kur d¢l darbo salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti,
darbuotojui yra sudaromos salygos pavalgyti darbo laiku.

162. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biiti dirbama ilgiau
kaip 8 valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki 12 valandy virSvalandziy
per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali vidutiné 48 valandy darbo
laiko trukmé per savaite, skai¢iuojant per apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per
metus — 180 valandy. VirSvalandinius darbus galima pavesti atliki tik jstatymy nustatytais atvejais.
Juridinio asmens vienasmenio valdymo organo darbo poilsio diena, Svenciy diena, darbo naktj ir
vir§valandinio darbo apskaita yra tvarkoma, taciau uz ta darbg néra mokama, nebent Salys darbo
sutartyje susitaria kitaip. Juridinio asmens vadovaujanciy darbuotojy (darbo kodekso 101 straipsnio
3 ir 4 dalys) darbo poilsio dieng, Svenciy dieng, darbo naktj ir vir§valandinio darbo apskaita yra
tvarkoma ir uz jj mokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko rezimu, nebent Salys darbo sutartyje
susitaria kitaip. Tokiy juridinio asmens vadovaujanciy darbuotojy skai¢ius jmongéje, jstaigoje ar
organizacijoje negali sudaryti daugiau negu dvideSimt procenty darbdavio darbuotojy vidutinio
skai¢iaus. Tokiy darbuotojy sarasg nustato darbo teisés normos.

163. Darbai, kuriuos darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu dirba pasibaigus darbo
dienai ar savaitgalj savo iniciatyva, nelaikomi vir§valandiniais. Tokiu atveju darbuotojas privalo
gauti atitinkama leidima.

164. Darbuotojo, dirbancio pagal susitarimus dél papildomy darby, darbo dienos trukmé
(kartu su pertrauka pailséti ir pavalgyti) negali biiti ilgesné¢ kaip 12 valandy ir 60 valandy per
kiekvieng septyniy dieny darbo laikotarpi.

165. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus (dirbancius ne visa darbo dieng). Jeigu néra
galimybés sutrumpinti darbo laiko, tuomet uz dirbtg laikg darbuotojui gali biiti kompensuojama.

166. Uz darbg poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafika, mokamas ne
mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis. Uz darbg Svenciy dieng mokamas ne
mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uZzmokestis. Darbuotojo praSymu darbo poilsio ar Svenciy
dienomis laikas ar virSvalandinio darbo laikas, padauginti i§ darbo kodekso 144 straipsnio 1-4
dalyse nustatyto atitinkamo dydZio, gali buiti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

167. Istatymy nustatytais atvejais atskiriems darbuotojams nustatomas sutrumpintas darbo
laikas.

168. Istatymy nustatytais atvejais konkrec¢iam Mokyklos darbuotojui gali biiti nustatytas ne
visas darbo dienos arba darbo savaités darbo laikas. Mokyklos vadovui ir darbuotojui susitarus ne visas
darbo laikas gali biiti nustatomas sumazinant savaités darbo dieny skaiciy arba sutrumpinant darbo dieng
(pamaing) arba taikant ir viena, ir kita. Sglyga dél ne viso darbo laiko gali biti nustatyta terminuotai
arba neterminuotai. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visg darbo laika, jeigu nesusitarta kitaip, ne dazniau
kaip karta per SeSis meénesius turi teis¢ prasyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. Vadovas turi
apsvarstyti §] praSymg ir pranesti darbuotojui savo motyvuotg sprendimg per 10 darbo dieny. Darbo
sutarties vykdymo metu darbuotojas, kurio darbo santykiai su darbdaviu trunka ne trumpiau kaip trejus
metus, turi teis¢ pateikti praSyma rastu laikinai dirbti ne visa darbo laikg. Darbuotojo prasymas pakeisti
darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per dieng, arba sumazinti darbo dieny skaiciy
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iki trijy darbo dieny per darbo savaite tenkinamas, jeigu jis pateiktas ne maziau kaip pries trisdeSimt
dieny iki jo jsigaliojimo, o ne visg darbo laikg bus dirbama ne ilgiau kaip vienus metus. Pakartotinai
prasyti nustatyti ne visg darbo laika darbuotojas turi teis¢ tik iSdirbes visa darbo laika tokj
laikotarpj, kurj jis dirbo ne visg darbo laikg. Vadovas gali atsisakyti tenkinti darbuotojo prasyma
laikinai dirbti ne visg darbo dieng tik dél svarbiy priezasciy. Vadovas reguliariai, ne reciau kaip
karta per kalendorinius metus, pareikalavus darbo tarybai, o kai jos néra, — darbdavio lygmeniu
veikianciai profesinei sgjungai, privalo teikti informacijg apie ne visg darbo laika jmonéje, jstaigoje,
organizacijoje dirbanc¢ius darbuotojus, nurodydami darbuotojy, dirban¢iy ne visag darbo laika,
skaiCiy, uzimamas pareigybes ir, jeigu profesijos grupéje yra daugiau negu du darbuotojai, darbo
uzmokescio vidurkj pagal profesijy grupes ir lytj.

169. Pasitlyma dél sutrumpinto darbo laiko, ne viso darbo dienos arba darbo savaités darbo
laiko, darbuotojas turi pateikti Mokyklos administracijai rastu nurodant atitinkamo pasiiilymo
pagrindg. Sutrumpintas darbo laikas, ne visas darbo dienos arba darbo savaités darbo laikas
jforminamas darbo sutarties pakeitimu ir atitinkamu j Mokyklos vadovo jsakymu.

170. Darbuotojai, norédami i§vykti ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio vadovo sutikima,
bet ne daugiau kaip 4 valandoms. Siuo atveju ant darbuotojo prasymo dél i§vykos ne darbo tikslais
yra uzraSoma atitinkama rezoliucija, o praSymas perduodamas Mokyklos darbuotojui, atsakingam
uz darbo laiko ir apskaitos ziniarascio pildyma

171. Duomenis apie darbuotojo atvykimg j darba bei darbo pabaigg fiksuoja jo tiesioginis
vadovas arba kitas Mokyklos vadovo jgaliotas asmuo. Darbuotojy dirbtas darbo laikas apskaitomas
kiekvieng darbo dieng ir Zymimas nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniarastyje. Darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius pildo Mokyklos vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas.

172. Darbuotojai, atsizvelgiant j Mokykloje nustatyta poilsio laiko rezima, turi teis¢ |
jstatymu bei darbo sutartimi nustatytg poilsio laika.

173. Kasdieninio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali buti
trumpesné nei nustatyta jstatymu.

174. Poilsio laikg darbuotojai naudoja savo nuoziiira.

175. Istatymy nustatytais atvejais, darbuotojams yra suteikiamos papildomos ir specialiosios
pertraukos, jskaitomos j darbo laikg. Papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams
nustatomos, papildant Sias Taisykles Mokyklos vadovo jsakymu patvirtintu darbuotojy, kuriems
suteikiamas papildomos ir specialiosios pertraukos, sgrasu (sarasais), kuris turi biti suderintas su
darbuotojy atstovu. Siame sarase nurodomas ne tik darbuotojy sarasas bet ir pertrauky darbo laiku
skaicius, trukme, poilsio vietos $iy pertrauky metu ir pan.

VI. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

176. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai (juridiniai faktai arba jy sudétys, kurioms esant
leidZziama nutraukti darbo sutartj):

176.1. saliy susitarimas;

176.2. darbo sutarties termino pasibaigimas;

176.3.vienos 1S Saliy iniciatyva;

176.4. darbdavio valia;

176.5. nesant $aliy valios;

176.6. mirus darbo sutarties $aliai — fiziniam asmeniui;

176.7. kitais Darbo kodekse ir Kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

177. Jstatymy nustatytais pagrindais nutraukus darbo sutart], darbo sutartis su darbuotoju
baigiasi. Darbo sutartis taip pat baigiasi likvidavus Mokyklg be teisiy peréméjo.

178. Istatymy nustatytais atvejais, sprendziant darbo sutarties nutraukimo klausimg, atskiry
kategorijy darbuotojams (néS¢ioms moterims ir darbuotojams, auginantiems vaikus, sergantiems ir
suzalotiems darbe darbuotojams, darbuotojy atstovams, teisés aktuose numatytiems darbuotojams, kurie
turi teis¢ buiti paliktiems dirbti, kai dél ekonominiy ar technologiniy priezas¢iy arba dél Mokyklos
struktliriniy pertvarkymy mazinamas darbuotojy skai¢ius, darbuotojams, kuriems iki teisés gauti visa
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senatvés pensija liko ne daugiau kaip penkeri metai, asmenimis iki aStuoniolikos mety,
nejgaliesiems, darbuotojams, esantiems atostogose, laikinai nedarbingiems darbuotojams,
darbuotojams, pasauktiems atlikti tikraja kraSto apsaugos tarnybg arba kitas Lietuvos Respublikos
pilieCio pareigas ir kt.) yra taikomos teisés aktuose numatytos garantijos.

179. Darbo sutartis su jaunu asmeniu iki 16 mety gali biiti bet kuriuo metu nutraukta Sio
asmens, vieno i$ jo tévy (atstovo), vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo, o mokslo mety laikotarpiu —
taip pat ir mokyklos, kurioje vaikas mokosi, reikalavimu.

180. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutartj. Pasitilymas nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas raStu. Jame turi buti iSdéstytos darbo
sutarties nutraukimo sglygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks yra kompensacijos dydis, kokia
nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kita). Darbo sutarties nutraukimo salygos
gali biiti ribojamos tam tikrg veikla reglamentuojanciais jstatymais. Jeigu kita darbo sutarties Salis
sutinka su pasitilymu, ji sutikimg iSreiskia rastu. Jeigu darbo sutarties Salis per penkias darbo dienas
neatsako ] pasitilyma, laikoma, kad pasitilymas nutraukti darbo sutartj atmestas. Sudarytas susitarimas
del darbo sutarties nutraukimo ar darbo sutarties Salies rastu iSreikStas sutikimas su pasitilymu nutraukti
darbo sutartj pabaigia darbo sutartj juose nurodytomis salygomis ir vadovas ne véliau kaip paskuting
darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigimg. Darbo sutarties terminui pasibaigus ir
Mokykla, ir darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj. PareiSkimas apie darbo sutarties nutraukimag
kitai Saliai turi biiti pateiktas rastu iki darbo sutarties termino pabaigos. N¢é vienai i§ darbo sutarties Saliy
raStu nepareiSkus apie darbo sutarties nutraukima, laikoma, kad sutartis tapo neterminuota.

181. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno
ménesio laikotarpiui, gali buti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu, apie tai jsp&jus darbdavj ne
véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiSkima nutraukti darbo sutartj
ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiskima tik su
Mokyklos vadovo sutikimu.

182. Mokykla turi teis¢ nutraukti neterminuotg arba terminuotg darbo sutartj prie§ terming
dél siy priezasciy:

1) darbuotojo atlickama darbo funkcija Mokyklai tampa pertekline dé¢l darbo organizavimo
pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su Mokyklos veikla;

2) darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal DK 57 straipsnio 5 dalyje numatytg
rezultaty gerinimo plana;

3) darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko rezimo riisj ar darbo vietove;

4) darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu reorganizacijos atveju;

5) teismas ar Kauno miesto savivaldybé priima sprendimg, dé¢l kurio pasibaigia Mokykla.

Darbo organizavimo pakeitimai ar kitos prieZastys, susijusios su Mokyklos veikla, gali biiti
priezastis nutraukti darbo sutartj tik tuo atveju, kai jie yra realtis ir lemia konkretaus darbuotojo ar
Jjy grupés atlieckamos darbo funkcijos ar darbo funkcijy nereikalingumg. Darbo sutartis Siuo
pagrindu gali biiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jspéjimo apie darbo sutarties nutraukima
iki penkiy darbo dieny iki jsp¢jimo laikotarpio pabaigos Mokykloje néra laisvos darbo vietos, |
kurig darbuotojas galéty biiti perkeltas su jo sutikimu.

Jeigu pertekling darbo funkcijg atlieka keletas darbuotojy, o atleidZziama tik dalis i§ jy,
atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus patvirtina vadovas, suderines su darbo taryba, kai jos néra
— su profesine sagjunga. Tokiu atveju atranka vykdo ir pasitilymus dél darbuotojy atleidimo teikia
vadovo sudaryta komisija, | kurig turi buti jtrauktas bent vienas darbo tarybos narys. Nustatant
atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus, turi biiti uztikrinama darbuotojy pirmenybés teisé biiti
paliktiems dirbti, taikoma Siems darbuotojams visy kity atitinkamo tos pacios specialybés
darbuotojy atzvilgiu toje pacioje darbo vietovéje:

1) kurie Mokykloje buvo suzaloti arba susirgo profesine liga;

2) kurie augina daugiau kaip tris vaikus (jvaikius) iki keturiolikos mety arba vieni augina

v —

kitus Seimos narius, kuriems nustatytas maZesnis negu penkiasdeSimt penkiy procenty darbingumo
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lygis, arba Seimos narius, sukakusius senatvés pensijos amziy, kuriems nustatytas dideliy ar
vidutiniy specialiyjy poreikiy lygis;

3) kurie turi ne maziau kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje darbovietéje, iSskyrus
darbuotojus, kurie sukako jstatymy nustatyta senatvés pensijos amziy ir jgijo teis¢ ] visg senatvés
pensija dirbdami darbdavio jmongje;

4) kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko ne daugiau kaip treji metai;

5) kurie yra i8rinkti j darbuotojy atstovy, veikian¢iy darbdavio lygmeniu, valdymo organy
narius.

DK 57 straipsnio 3 dalies 1-5 punktuose nustatyta pirmenybés teisé buti paliktiems dirbti
taikoma darbuotojams, kuriy kvalifikacija néra zemesné uz kity tos pacios specialybés darbuotojy,
dirban¢iy Mokykloje, kvalifikacija.

Darbuotojo darbo rezultatai gali buiti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojui
rastu buvo nurodyti jo darbo trukumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai ir buvo bendrai sudarytas
rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne trumpesnj negu du meénesiai, ir Sio plano
vykdymo rezultatai nepatenkinami.

Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis bitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko rezimo rii§j ar darbo vietove gali biiti priezastis nutraukti darbo
sutartj, kai vadovo sitlymas keisti darbo salygas yra pagrjstas reikSmingomis ekonominio,
organizacinio biitinumo prieZastimis.

Atleidziamam darbuotojui turi biti iSmokéta dviejy jo vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio
iSeitiné iSmoka, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — pusés jo vidutinio
darbo uzmokesCio dydzio iseitiné iSmoka. Atleidziamam darbuotojui jstatymo nustatyta tvarka
papildomai iSmokama ilgalaikio darbo iSmoka, atsizvelgiant | to darbuotojo nepertraukiamg darbo
stazg toje darbovietéje.

183. Darbo sutartis nutraukiama jspéjus darbuotoja pries vieng ménesj, o jeigu darbo santykiai
tesiasi trumpiau negu vienus metus, — prie§ dvi savaites. Sie jspéjimo terminai dvigubinami
darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus like maziau kaip penkeri metai,
ir trigubinami darbuotojams, kurie augina vaikg (jvaikj) iki keturiolikos mety, ir darbuotojams, kurie
augina nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams, kuriems
iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji metai.

184. Jeigu darbo kodeksas ar kiti jstatymai nustato Mokyklai pareigg jspéti darbuotoja apie
darbo sutarties nutraukima, Sis jspéjimas turi biti pateiktas rastu. Ispéjime nutraukti darbo sutart]
turi biiti nurodytos darbo sutarties nutraukimo priezastis ir jstatymo norma, kurioje nurodytas darbo
sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo diena. Jeigu darbuotojas jteikto
Isp€¢jimo termino pabaigos metu yra laikinai nedarbingas, yra iSéj¢s suteikty atostogy, ispéjimo
termino pabaiga nukeliama iki laikinojo nedarbingumo ar atostogy pabaigos.

185. Ispéjimo apie darbo sutarties nutraukimg jteikiamas darbuotojui pasirasytinai arba
i§siun€iamas registruotu pastu darbuotojo paskutinés Zinomos gyvenamosios vietos adresu, jeigu
darbuotojas rastu nenurodé kito adreso korespondencijai gauti.

186. Per jsp¢jimo laikotarpj darbuotojas pageidaujantis laisvo nuo darbo laiko naujo darbo
paieskoms, ne veliau kaip per 3 darbo dienas iki pageidaujamo laiko suteikimo dienos, vadovui rastu
pateikia atitinkamg prasyma. Darbuotojo ir vadovo sutartu laiku darbuotojui skiriamas laisvas nuo darbo
laikas naujo darbo paieskoms, uz kurj darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis. Sio laiko
trukmé turi sudaryti 10 procenty darbo laiko normos, tenkanc¢ios darbuotojui per jspéjimo termina.
Vadovas atitinkamg prasyma su savo rezoliucija, kurioje aiskiai nurodyta darbuotojui suteikiamo laisvo
nuo darbo laiko terminas, perduoda Mokyklos darbuotojui, atsakingam uZ personalo tvarkyma.

187. Darbuotojas, ispétas apie atleidimg i§ darbo, gali buti siunfiamas mokytis profesijos,
atitinkancios vietos darbo rinkos poreikius, arba kelti kvalifikacijos, tieck Mokyklos, tiek darbo birzos
iniciatyva. Sprendima siysti darbuotoja mokytis Mokyklos iniciatyva priima Mokyklos vadovas.

188. Ispéjus darbuotoja apie darbo sutarties nutraukimg, nutraukiant sutartj negalima remtis
kitokia priezastimi, negu ta, kuri buvo nurodyta jspéjime.
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189. Mokykla turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

1) Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

2) per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

1) neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

3) atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

4) prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobitidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

5) ty¢ia padaryta turtiné zala Mokyklai ar bandymas tyc¢ia padaryti jai turtinés zalos;

6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

7) kiti pazeidimai, kuriais $iurk$c¢iai pazeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.

Pries$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, vadovas privalo pareikalauti darbuotojo
raSytinio paaiSkinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per vadovo nustatytg protingg laikotarpj Sio
paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir vadovas per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos
darbuotoja ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidimga.

Sprendimg nutraukti darbo sutarti dél darbuotojo padaryto paZeidimo vadovas priima
jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj ry$i tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto
pazeidimo vadovas priima ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip
per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas paZeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

190. Darbo sutartis privalo biiti nutraukta be jsp&jimo:

1) kai jsiteiséja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kuriuo darbuotojas nuteisiamas
bausme, dél kurios negali dirbti darbo;

2) kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti tam tikrg darba
ar eiti tam tikras pareigas;

3) kai darbuotojo iki 16 mety vienas i§ tévy arba vaiko atstovas pagal jstatyma, arba vaiko
reikalauja nutraukti darbo sutartj;

4) kai darbuotojas pagal sveikatos prieziiiros jstaigos i§vadg nebegali eiti $iy pareigy ar
dirbti Sio darbo ir jis nesutinka biiti perkeltas | kitas Mokykloje esancias laisvas jo sveikata
atitinkancias pareigas ar darbg arba kai tokiy pareigy ar darbo Mokykloje néra;

5) i darbg grazinus darbuotoja, j kurio vietg buvo priimtas atleidziamas darbuotojas;

6) institucijos, vykdancios nelegalaus darbo kontrole, kompetentingo pareigtino reikalavimu,
jeigu nustatomas uzsieniecio nelegalaus darbo atvejis;

7) kai darbo sutartis prieStarauja jstatymams ir $iy prieStaravimy negalima pasalinti, o
darbuotojas nesutinka arba negali biiti perkeltas j kita Mokykloje esanc¢ig laisva darbo vieta.

Vadovas, gaves darbo kodekso 60 straipsnio 1 dalyje nurodyta priezastj patvirtinantj
dokumentg ar kitaip apie j3 suzinoj¢s, privalo ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo dokumento
gavimo ar suzinojimo dienos nutraukti darbo sutartj. Sio straipsnio 1 dalies 5 punkte nustatytu
atveju nepriémus sprendimo nurodytu laiku, priezastis nutraukti darbo sutart] laikoma pasibaigusia.
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Darbo kodekso 60 straipsnio 1 dalies 4, 5 ir 7 punktuose nustatytais atvejais darbuotojui
iSmokama 1 ménesio jo vidutinio darbo uzmokeséio dydzio iseitiné iSmoka, o jeigu darbo santykiai
tesiasi trumpiau negu 1 metus, — pus€s meénesio jo vidutinio darbo uzmokesc¢io dydzio iSeitiné
iSmoka.

191. Esant pagrindui nutraukti darbo sutartj ir Mokyklos vadovui priémus atitinkamag
sprendima, parengiamas atitinkamas jsakymas dé¢l darbo sutarties nutraukimo. Sis sprendimas
nutraukti darbo sutart] ar konstatuoti darbo sutarties pasibaigimag turi buti iSreiksStas raStu.
Sprendime nurodoma darbo sutarties nutraukimo pagrindas ir jstatymo norma, kurioje nurodytas
darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo diena.

192. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas jrasu darbo sutartyje. [raSe apie darbo
sutarties nutraukimg Mokyklos darbuotojas, atsakingas uz personalo tvarkyma, nurodo jos
nutraukimo pagrindg ir atitinkamo jstatymo straipsnj ir punkta. Esant galimybei su jrasu
pasirasytinai supazindinamas darbuotojas.

193. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, Mokyklos vadovas pasiraso atitinkama jsakyma
dél darbo sutarties nutraukimo, kuriame Mokyklos darbuotojams pavedama atlikti privalomus
veiksmus, susijusius su Mokyklos jsipareigojimy ir teisés aktuose nustatyty pareigy vykdymu.

194. Darbo sutartis su jrasu apie jos nutraukimg ir Mokyklos vadovo pasiraSytas jsakymas
del darbo sutarties nutraukimo nedelsiant perduodami Mokyklos darbuotojui, atsakingam uz
personalo tvarkyma, kuris privalo:

194.1. nedelsiant uzregistruoti jsakyma dél darbo sutarties nutraukimo registre ir
pasiraSytinai perduoti jj vykdyti turintiems Mokyklos darbuotojams;

194.2. nedelsiant organizuoti materialiniy vertybiy ir Mokyklos dokumenty, vardines
korteles, perduotas darbuotojui, su kuriuo yra nutraukiama darbo sutartis, atsiémima;

194.3. nedelsiant organizuoti atsiskaityma su atleidZziamu darbuotoju;

194.4. darbuotojui rastu pageidaujant, iSduoti jam pazymg apie darba, per 10 dieny
privalomai jam iSduodama pazyma apie darbuotojo vykdyta darbo funkcija, jos pradzig ir pabaiga,
taip pat gauta darbo uzmokest;;

194.5. pasibaigus darbo sutarciai, apie tai padaryti jrasa darbo sutartyje. Ne véliau kaip kita
darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos Mokykla privalo apie darbo sutarties pasibaigima
pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui;

194.6. sutvarkyti darbuotojo asmens byla, parengti ja saugojimui ir perduoti ja Mokyklos
darbuotojui, atsakingam uz Mokyklos archyvo tvarkyma.

195. Darbuotojas atleidimo 1§ darbo dieng privalo grazinti Mokyklos darbuotojui,
atsakingam uZ personalo tvarkyma, varding kortele (jeigu ji jam buvo iSduota), kitas jam patikétas
bei perduotas materialines vertybes bei dokumentus.

196. Su atleidZziamu darbuotoju atsiskaitoma jstatymu nustatytais terminais ir tvarka, jeigu
rastiSkas susitarimas su Siuo darbuotoju nenustato kitokia atsiskaitymo tvarka.

VIil. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

197. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartag per darbo metus. Bent viena 1§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau kaip
dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), o jeigu darbo dieny per savaitg
skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buiti trumpesné kaip dvi savaités.

197.1. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija uz
jas darbo kodekse nustatytu atveju) atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ ] bent vienos darbo
dienos trukmés atostogas. UZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai
suteikiamos iSdirbus bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus 6
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

1) néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;
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2) tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prie$ tévystés atostogas
arba po jy;

3) kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé Mokykloje sudaroma, atsizvelgiant j Siy darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka):

1) néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki trejy mety;

2) darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

3) darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

4) darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave¢ maziau negu deSimt darbo
dieny;

5) darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

Privalomai tenkinami darbuotojy praSymai suteikti kasmetines atostogas:

1) nés¢ioms darbuotojoms pries$ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

2) tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

3) darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie
egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir
konsultacijy laiko;

4) darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant
sveikatos priezitros jstaigos rekomendacijai.

198. Kasmetinés atostogos jforminamos Mokykloje nustatyta tvarka. Kasmetinés atostogos
suteikiamos Mokyklos vadovo jsakymu pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy grafika. Mokyklos
darbuotojas, atsakingas uz personalo tvarkyma, iki vasario 15 d. parengia jsakymo projekta dél atostogy
suteikimo Mokyklos darbuotojams, atostogausiantiems kitais metais ir pateikia jj tvirtinti Mokyklos
vadovui. Esant Siam bendram Mokyklos vadovo jsakymui, su kuriuo pasirasytinai yra supazindinti
darbuotojai, papildomo darbuotojo praSymo ar atskiro jsakymo dél atostogy suteikimo nebereikia.

199. Individualiai atostogy suteikimas sprendziamas tais atvejais, kai keiciasi atostogy eilé
(pvz. reikia atSaukti i§ atostogy), darbuotojas rastu pageidauja atostogas perkelti, pratesti ir panasiai.

200. Darbuotojai, d¢l tam tikry priezasCiy negalintys atostogauti grafike nurodytu laiku, pries 14
kalendoriniy dieny iki pageidaujamy kasmetiniy atostogy pradzios, pateikia Mokyklos vadovui rastiska
pragyma. Siuo atveju kasmetinés atostogos forminamos atskiru Mokyklos vadovo jsakymu.

201. Istatymy nustatytais atvejais ir tvarka darbuotojams, jy pasirinkimu yra suteikiamos tik
kasmetinés pailgintos atostogos arba kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy
minimaliyjy atostogy ir suteikiamos kartu arba atskirai. Savo pasirinkimg kiekvienu atveju
darbuotojas turi pareikSti raStu, per protinga terming pateikiant atitinkama praSyma Mokyklos
vadovui ar jo jgaliotam asmeniui. Darbuotojams iki 18 mety, darbuotojams, vieniems auginantiems
vaika iki 14 mety arba nejgaly vaika iki 18 mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos dvideSimt
penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per savaite) arba trisdeSimt
darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos penkiy savaiciy
trukmes atostogos. Darbuotojams uz ilgalaik] nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje, uz
darbg salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima
pasalinti, ir uz ypatingg darby pobiidj suteikiamos papildomos atostogos. Papildomy atostogy
trukme, suteikimo salygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

202. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Sprendimg atSaukti
1§ kasmetiniy atostogy priima Mokyklos vadovas, kuris pasiraso atitinkamg jsakyma, bet pareiga
darbuotojui grizti i§ atostogy ir pradéti dirbti atsiranda tik, jeigu jis su tokiu jsakymu sutinka
pasira$ytinai. Siuo atveju nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis jstatymy nustatyta tvarka yra
perkeliama.
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203. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj,
nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, nurodytas darbo kodekso 132, 133 ir
134 straipsniuose, ar jam suteikiamos Sio kodekso 137 straipsnio 1 dalyje nustatytos nemokamos
atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos. Jeigu darbo kodekso 129
straipsnio 1 dalyje nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy
pradzia nukeliama, ta¢iau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés
atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam
suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu pratesty
kasmetiniy atostogy dalis gali buti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

204, Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai).

Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijan¢ig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savaite) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per
savaite), ar keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas)
trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka ir terminais.

Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

Jeigu uzdelsiama atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo uzdelsta
atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateike praSyma per pirmas
tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

205. Atleidziant darbuotojg 1§ darbo (iSskyrus atvejus, kai atleidziama dél jo paties kaltés),
nepanaudotos kasmetinés atostogos jo pageidavimu suteikiamos nukeliant atleidimo data.
Atitinkamas pageidavimas ne véliau, kaip iki atleidimo i§ darbo dienos turi biiti iSreikStas rastu ir
pateiktas Mokyklos darbuotojui, atsakingam uz personalo tvarkyma.

206. Istatymy nustatytais atvejais darbuotojams, atitinkantiems jstatymy reikalavimus, yra
suteikiamos tikslinés atostogos. Siuo atveju atostogos suteikiamos atsizvelgiant j tiksliniy atostogy raij,
esant atitinkamam darbuotojo raSytiniam motyvuotam prasymui, kuris ne véliau kaip pries 14
kalendoriniy dieny iki pageidaujamy tiksliniy atostogy pradzios turi biiti pateiktas Mokyklos vadovui.

207. Individualioje darbo sutartyse gali buti nustatytos ilgesnés trukmés bei kity rasiy
atostogos, papildomos lengvatos pasirinkti kasmetiniy atostogy laika, nustatyti didesni mok¢jimai
uz kasmetines ir tikslines atostogas, negu garantuoja Darbo kodeksas.

VIIl. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

208. Mokyklos administracija sudaro sglygas darbuotojams mokytis, kelti kvalifikacijg ir
tobulinti darbo jgtudzius.

209. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo tikslas — suteikti darbuotojui teise:

209.1. Kilti karjeros laiptais;

209.2. pasilikti dirbti tg patj darba;

209.3. Kkeisti darbg ar darby apimtj;

209.4. tobulintis ir kelti savo profesinius jgiidZius bei kvalifikacija.

210. Darbuotojas privalo nuolat kelti savo profesine kvalifikacija.

211. Mokyklos dirbanciyjy mokymui bei jy kvalifikacijos kélimui Mokykloje gali biiti
rengiamos darbuotojy kvalifikacijos kélimo programos, kuriose nustatyta, koks darbuotojas, kada ir
kur galés kelti kvalifikacijg, jgyti naujy teoriniy ziniy bei praktiniy jgidziy. Darbuotojy
kvalifikacijos kélimo programy poreikj Mokyklos mastu tiria, §iy programy rengimg inicijuoja bei
Ju igyvendinimg koordinuoja Mokyklos darbuotojas, atliekantis personalo tvarkymo funkcijas.

212. Darbuotojo kvalifikacija gali biiti keliama:

212.1. darbo vietoje;

212.2. nuvykus i kursus, stazuotes;

212.3. nuotolinio mokymo budu.
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213. Kvalifikacijos kélimo mokymai ir studijos, turi atitikti darbuotojo einamy pareigy specifika
ir pobiid;.

214. Darbuotojo dalyvavimas kituose kvalifikacijos kélimo renginiuose gali biti jskaitomas
i darbuotojo kvalifikacijos kélima. Siuo atveju darbuotojas privalo turéti pazyma, kuri bty isduota
kvalifikacijos keélimg vykdZziusios jstaigos, imonés, organizacijos. Pazymoje turi biiti nurodyta:
vieta, kurioje darbuotojas kélé savo kvalifikacija, kvalifikacijos kélimo data ir trukmé (valandomis),
trumpas kvalifikacijos kélimo turinio aprasymas. Pazyma turi biiti patvirtinta jg iSdavusio asmens
parasu ir jstaigos, jmonés, organizacijos antspaudu.

215. Kvalifikacijos kélimu taip pat laikoma moksliné ir pedagoginé veikla auksStosiose
mokyklose, profesinio mokymo jstaigose ar kvalifikacijos kélimo jstaigose. Darbuotojas gali kelti
savo kvalifikacijg organizuodamas kity asmeny teorinius ir praktinius mokymus, kuriy metu jis
moko kitus darbuotojus, studentus, padédamas jiems jgyti reikalingy darbo Ziniy bei praktiniy darbo
jgudziy ir geb&jimy.

216. Mokyklos darbuotojy profesinés kvalifikacijos kélimas darbo sutarties $aliy susitarimu
yra finansuojamas i§ Mokyklos ir/ar paciy darbuotojy 1éSy. Finansavimas nustatytais atvejais gali
buti uztikrintas ir i$ kity Saltiniy (pvz. savivaldybiy, Europos Sajungos strukttiriniy fondy ir pan.).

217. Darbuotojas, pageidaujantis, kad mokymus, kvalifikacijos kélimo kursus, seminarus ar
stazuotes pilnai ar dalinai apmokéty Mokykla, turi teis¢ pateikti atitinkamag praSyma Mokyklos
vadovui, kuris kvalifikacijos kelimo klausimg Mokyklos 1éSomis iSsprendzia rezoliucija. Visiskai
patenkinus darbuotojo prasyma, Mokyklos vadovas paraso atitinkama jsakyma.

218. Darbuotoja mokytis gali siysti Mokykla. Siuo atveju, jstatymy nustatyta tvarka
darbuotojui yra suteikiamos mokymosi atostogos ir darbuotojui uz mokymosi atostogy laika
mokamas ne mazesnis kaip vidutinio darbo uzmokestis.

219. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo i8laidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva
dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy. Atlygintos gali buti tik islaidos,
susijusios su darbuotojo ziniy ar geb¢jimy, virsijanciy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu.
Susitarime gali biiti nustatyta, ar ] mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo islaidas jskai¢iuojamos kitos
komandiruotés iSlaidos (kelionés, nakvynés ir kita). Atlygintos gali biti tik darbdavio turétos islaidos
per paskutinius dvejus metus iki darbo sutarties pasibaigimo. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva
studijuoja, siekdamas studijy krypties bakalauro, magistro kvalifikacinio laipsnio ir (arba) profesinés
kvalifikacijos pagal formaliojo profesinio mokymo programas, ir Mokykla apmoka visas ar ne maziau
kaip puse Siy iSlaidy, darbo sutarties Salys papildomai gali susitarti dél to, kad darbuotojas laikotarpiu,
iki tgsia Mokyklos 1éSomis apmokétas studijas, ir per trejus metus po Sio laikotarpio pabaigos darbo
sutartj savo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy gali nutraukti tik atlygings Mokyklai patirtas islaidas.

220. Mokyklos darbuotojas savo jgytomis teorinémis darbo ziniomis ir praktiniais darbo
1giidziais bei gebéjimais turi nuolat dalintis su savo kolegomis, vykdanciais pareigas, panasSias ] §io
darbuotojo.

221. Darbuotojai, iSklaus¢ mokymo seminarus, kursus ir pan., Mokyklos darbuotojui,
atsakingam uZ personalo tvarkyma pateikia dalyvavimag jame liudijantj dokumenta. Mokyklos
darbuotojas, atliekantis personalo tvarkymo funkcijas, dokumentus, patvirtinancius darbuotojo
kvalifikacijos kelimg jdeda j darbuotojo asmens byla, kurioje jie ir saugomi.

222. Darbuotojus, kurie neatitinka uzimamy pareigy dél to, kad jie neturi reikiamos
kvalifikacijos, ar netinka jy profesiniai geb¢jimai, gali biiti atleisti i§ uZimamy pareigy.

223. Darbuotojai, kurie nutraukia darbo sutartis savo noru (pareiskimu) be svarbios
priezasties, turi atlyginti Mokyklai jos turétas iSlaidas per paskutinius vienerius darbo metus skirtas
darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotéms ir kt., jei $i salyga yra numatyta
individualioje darbo sutartyje.

224. Mokyklos vadovas nustato darbuotojy kvalifikacijos vertinimo kriterijus ir formas. Tai
sudaro palankiausias saglygas iSsiaiSkinti, ar darbuotojai atitinka jiems keliamus reikalavimus.
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IX. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

225. Darbuotojui pagal darbo sutartj uz atlickamg darbg mokamas darbo uzmokestis.

226. Darbo uzmokestis mokamas pinigais — eurais (EUR).

227. Konkretiis darbuotojo ménesinés algos dydis (valandiniai tarifiniai atlygiai ir pan.),
darbo apmokéjimo formos ir salygos, nustatomos individualiose darbo sutartyse. Siose sutartyse
gali biiti numatyti ir papildomi uzdarbiai, iSmokami darbuotojams uz jy atlikta darbg pagal i§ anksto
nustatytus rodiklius (priedai, priemokos ir pan.).

228. Darbo apmokéjimo sistema Mokykloje patvirtinama vadovo jsakymu ir sudaroma
galimybé susipazinti visiems darbuotojams.

229. Darbo apmokéjimo sistema parengta taip, kad ja taikant buty iSvengta bet kokio
diskriminavimo lyties ir kitais pagrindais. Vyrams ir moterims uz tokj patj ar lygiavert] darba
mokamas vienodas darbo uzmokestis. Toks pats darbas reiskia atlikimg darbo veiklos, kuri pagal
objektyvius kriterijus vienoda ar panasi j kitg darbo veiklg tiek, kad abu darbuotojai gali biiti
sukeisti vietomis be didesniy darbdavio sgnaudy. Lygiavertis darbas reiskia, kad jis pagal
objektyvius kriterijus yra ne mazesnés kvalifikacijos ir ne maziau reikSmingas darbdaviui siekiant
savo veiklos tiksly, negu kitas palyginamasis darbas.

230. Mokyklos vadovo nuoziiira, kaip skatinimo formos, darbuotojams gali buti skiriamos
vadovo nustatyto dydzio premijos.

231. Minimalusis darbo uZzmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji ménesiné
alga) — maziausias leidziamas atlygis uz nekvalifikuotg darbg darbuotojui atitinkamai uz vieng
valandg ar visa kalendorinio ménesio darbo laiko normg. Nekvalifikuotu darbu laikomas darbas,
kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai jgiidziai ar profesiniai gebéjimai.

232. Nustatant darbo apmokéjimo dydj ir tvarka, laikomasi jstatymuose nustatyty darbo
apmokéjimo salygy ir garantijy, pvz. apmokant:

232.1. esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy;

232.2. uz virSvalandinj ir nakties darba;

232.3. uz darbg poilsio ir §venciy dienomis;

232.4. uz prastovos laika;

232.5. uz ne visg darbo laika;

232.6. kai padidinamas darby mastas;

232.7. esant sutrumpintam darbo laikui;

232.8. mokymosi atostogas;

232.9. darbuotojy, ispéty apie atleidimg i§ darbo, profesinj mokyma;

232.10. perkeélus darbuotojg dél sveikatos biiklés i kita darba;

232.11. papildomas ir specialias pertraukas;

232.12. darbuotojams, siunciamiems ] medicinos jstaigas pasitikrinti sveikata;

232.13. darbuotojams, kuriy darbas yra kilnojamojo pobtidzio arba susijes su kelionémis;

232.14. darbuotojams atsisakius dirbti;

232.15. donorams;

232.16. tarnybiniy komandiruociy atveju;

232.17. priimant arba perkeliant j kitoje vietovéje esantj darba;

232.18. kitais jstatymy nustatytais atvejais.

233. Jstatymy nustatytais atvejais darbuotojams priklauso nustatyto dydzio kompensacijos.

234. Galimi darbuotojo premijavimo tikslai:

1) darbo sutarties, darbo apmokéjimo sistemos ar kity darbo teisés normy nustatytais
atvejais, dydziais ir tvarka atlyginti uz darbuotojo darba pagal darbo sutartj;

2) darbdavio iniciatyva paskatinti jj uz gerai atliktg darba, veiklg ar veiklos rezultatus.

Premija, numatyta darbo kodekso 142 straipsnio 1 dalies 2 punkte, gali biiti neskiriama,
jeigu darbuotojas per paskutinius SeSis ménesius padaro pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar
darbo sutartyje, pazeidima.
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Jeigu premijuoti numatyta pagal darbo kodekso 142 straipsnio 1 dalies 1 punkty, darbo
santykiy pasibaigimas neatleidzia Mokyklos nuo pareigos sumokéti premija, kurios dydis
proporcingas darbo laikui per laikotarpj, uz kurj skiriama premija, jeigu Salys nenustato kitokio
laikotarpio.

235. Darbo uzmokestis Mokykloje mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
yra darbuotojo rastiSkas praSymas - kartg per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorinj
ménes] negali biiti atsiskaitoma véliau negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo
teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip.

236. Konkretis darbo uzmokesCio mokéjimo terminas, vieta ir tvarka nustatomi
individualioje darbo sutartyje.

237. Darbo uzmokestis ir kitos su darbo uzmokes¢iu susijusios iSmokos Mokyklos
darbuotojams iSmokamas, pervedant juos j darbuotojo nurodyta saskaitg banke, jeigu individualioje
darbo sutartyje nenumatyta kitaip.

238. Mokant darbo uzmokestj, visiems Mokyklos darbuotojams jteikiami atsiskaitymo
lapeliai arba jie iSsiunciami darbuotojy nurodytais elektroniniais pastais.

239. Darbo apmokéjimo salygas galima keisti tik esant raStiSkam darbuotojo sutikimui, i18skyrus
atvejus, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal sutartj yra kei¢iamas Mokyklos ar darbuotojy
kategorijos darbo apmokéjimas. Keiciant individualios darbo sutarties sglygas, pakeitimai jforminami
abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose.

240. Darbo sutarc¢iai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iISmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy
pabaigos, nebent Salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per 10 darbo
dieny. Darbo uzmokescio ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevirSijanti darbuotojo vieno ménesio
vidutinio darbo uzmokesCio dydzio, visais atvejais turi buti sumokama ne véliau kaip darbo
santykiy pasibaigimo dieng, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

241. Darbo santykiams pasibaigus, o Mokyklai, ne dél darbuotojo kaltés, uzdelsus
atsiskaityti su darbuotoju (darbo kodekso 146 straipsnio 2 dalis), Mokykla privalo mokéti
netesybas, kuriy dydis — darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis per ménesj, padaugintas i§ uzdelsty
ménesiy skaiciaus, taciau ne daugiau kaip i§ SeSiy. Jeigu uzdelsta suma yra mazesné negu
darbuotojo vieno ménesio vidutinis darbo uzmokestis, netesyby dydj sudaro Mokyklos uzdelsta
suma, padauginta i§ uzdelsty ménesiy skaiciaus, ta¢iau ne daugiau kaip i3 Sesiy.

242. Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestis ir kitos sumos iSmokamos
mirusiojo Seimos nariams arba tiems asmenims, kurie ji laidojo - ne véliau kaip per tris darbo dienas
pristacius mirties fakta patvirtinantj dokumenta.

243. Istatymy nustatytais atvejais i§ darbuotojo darbo uzmokescio ir jam prilyginamy iSmoky
nustatyta tvarka yra daromos jstatymy ir kity norminiy teisés akty nustatyto dydzio iSskaitos.

244. Kai dél Mokyklos kaltés paveluotai iSmokamas darbo uzmokestis ar kitos su darbo
santykiais susijusios iSmokos, kartu su jomis darbuotojui iSmokami jstatymy nustatyto dydzio
delspinigiai. Darbo santykiams nepasibaigus, kai de¢l Mokyklos kaltés pavéluotai iSmokamas darbo
uzmokestis ar kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos, kartu su jomis darbuotojui, turin¢iam darbo
santykiy, iSmokami delspinigiai, kuriy dyd;j tvirtina Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministras, jeigu darbo teisés normos nenustato didesnio delspinigiy dydzio. Delspinigiy dydj Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministras tvirtina kiekvienais metais iki vasario 1 dienos,
atsizvelgdamas | Lietuvos statistikos departamento paskelbta vartotojy kainy indeksa per pragjusius
kalendorinius metus (lygindamas pra¢jusiy mety gruodZio ménesj su uzpraeity mety gruodzio ménesiu).

245. Informacija apie Mokyklos darbuotojy darbo uzmokest] tretiesiems asmenims
neteikiama ir neskelbiama, iSskyrus atvejus, kai:

245.1. gautas atitinkamas darbuotojo raSytinis sutikimas;

245.2. siuos duomenis jstatymy nustatytais atvejais ir tikslais privalu teikti jstatymuose
numatytiems subjektams.
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X. DARBUOTOJU SKATINIMAS

246. Mokykla sudaro salygas sékmingai dirbti.

247. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, geros kokybés paslaugy teikima, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darba, doruma, sazininguma Mokyklos darbuotojams taikomos skatinimo priemongs:

247.1. padékos paskelbimas;

247.2. vienkartinés piniginés iSmokos (premijos) iSdavimas;

247.3. apdovanojimas vertinga dovana;

247.4. suteikimas pirmenybeés teise kilti karjeros laiptais;

247.5. asmeniniai sveikinimai Sv. Kalédy ir Naujyjy Mety proga;

247.6. papildomy atostogy suteikimas;

247.7. galiojancios drausminés nuobaudos panaikinimas.

248. Mokyklos kituose lokaliniuose, norminiuose teisés aktuose gali biiti numatytas ir kitas
darbuotojy skatinimo budy (formy) sarasas.

249. Tikslu tinkamai taikyti moralinj ir materialinj skatinimg Mokykloje gali biiti parengta ir
Mokyklos vadovo jsakymu patvirtinta Mokyklos darbuotojy motyvacijos programa, papildomo
apmokéjimo uz darba nuostatai ir pan.

250. Pasiulymus dél Mokyklos darbuotojy skatinimo turi teis¢ teikti Siy darbuotojy
tiesioginiai vadovai. Motyvuoti pasitilymai Mokyklos vadovui teikiami rastu.

251. Sprendimg dél Mokyklos darbuotojy skatinimo priima Mokyklos vadovas savo
nuozitira. Taikydamas paskatas, Mokyklos vadovas gali atsizvelgti j darbuotojy atstovy nuomong.

252. Tuo paciu metu gali bati taikoma keletas skatinimo (tick materialinio, tiek moralinio)
budy.

253. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos Mokyklos vadovo jsakymu.

254. Apie skatinimo priemonés taikyma darbuotojai gali biti supazindinami Mokyklos
visuotiniame darbuotojy susirinkime ar kitoje iSkilmingoje aplinkoje ir pan.

255. Mokyklos vadovas uztikrina, kad visos skatinimo priemonés darbuotojui turi turéti
malony poveikj ir suteikti jam dvasinj komforta.

Xl.  ATSAKOMYBE UZ PAREIGU NEVYKDYMA IR ZALOS ATLYGINIMAS

256. Atsakomybe uz darbo kodekse nustatyty teisiy ir pareigy nevykdyma ar netinkama jy
vykdyma nustato darbo kodeksas, kiti jstatymai ir kitos darbo teisés normos, darbo santykiy dalyviy
sutartys ir susitarimai, darbo tvarkos taisyklés.

257. Darbo teisiy jgyvendinimas ir pareigy vykdymas neturi pazeisti kity asmeny teisiy ir
Jstatymy saugomy interesy.

258. Igyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, Mokykla ir darbuotojai privalo
veikti sgZiningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise.

259. Savo teises ir pareigas kiekviena Salis privalo jgyvendinti taip, kad kita Salis galéty
apginti savo teises, patirdama maZiausiai laiko ir kity sagnaudy.

260. Mokyklai priklausanc¢ias darbo priemones darbuotojas turi naudoti darbo reikméms,
i8skyrus atvejus, kai darbo sutarties Salys susitaria dél Mokyklai priklausan¢iy priemoniy naudojimo
kitais tikslais sglygy ir tvarkos.

261. Jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy, vadovas ta dieng (pamaing) jj nuSalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio.

262. Mokykla, tirdama darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy paZzeidimo aplinkybes,
gali nusalinti darbuotoja nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj jo
darbo uzmokest;.

263. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo vadovas turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
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pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemone.

264. Siy Taisykliy reikalavimy ir kitus darbuotojy pareigy paZeidimus (nusizengimus)
Mokykloje tiria pavaduotojai, kurie savo iSvadas pateikia Mokyklos vadovui. Mokyklos vadovas,
esant pagrindui, gali pavesti atlikti tyrimg dél galimo nusizengimo ar darbo drausmeés pazeidimo
pavaduotojui ar kitiems Mokyklos administracijos darbuotojams.

265. Darbo pareigy galimo pazeidimo aplinkybés turi buti iSnagrinétos kaip galima greiciau,
bet ne véliau kaip per 20 kalendoriniy dieny nuo tos dienos, kai pazeidimas (nusizengimas)
paaiskéjo, nejskaitant laiko, kuri darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba
atostogavo, o iSkélus baudziamaja byla, - ne véliau kaip per 50 kalendoriniy dieny nuo
baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio isiteiséjimo dienos.

266. Paaiskinimg dél jtarimo padarius darbo pareigy pazeidimg darbuotojas privalo pateikti
raStu:

266.1. per 2 val. nuo atitinkamo reikalavimo gavimo momento, jeigu reikalavimas jam buvo
jteiktas tiesiogiai;

266.2. per 2 darbo dienas nuo atitinkamo reikalavimo gavimo dienos, jeigu reikalavimas jam
buvo jteiktas siunciant registruotu laisku (registruota siunta).

267. Atsizvelgiant | tai, kad termino darbuotojui pateikti paaiSkinimg turi pakakti ne tik
surasyti paaiSkinima, bet ir surinkti ir pateikti reikiamus jrodymus (pazZymas, dokumentus ir kt.),
reikalavime gali biiti nustatyti ir kiti, nei Siose Taisyklése nurodyti terminai paaiskinimui pateikti.

268. Darbuotojas, kuris dél pateisinamy priezasCiy per reikalavime nustatytg terming negali
laiku pateikti iSsamaus paaiSkinimo, turi teis¢ trumpai apraSyti aplinkybes, susijusias su darbo
pareigy pazeidimu, kuriuo itariamas padargs Sis darbuotojas, ir pateikti motyvuotg praSyma pratesti
i§samaus paaiskinimo pateikimo termina. Sis trumpas paaiskinimas ir praSymas yra pateikiami
tyrimg atliekan¢iam asmeniui, kuris rezoliucija priima sprendima ar yra pagrindas tenkinti
darbuotojo praSyma ir jeigu reikia, nustato naujg iSsamaus paaiSkinimo pateikimo terming.

269. Istatymy nustatytais atvejais, prie$ konstatuojant darbo pareigy pazeidima, reikia gauti
iSankstinj atitinkamo organo sutikima.

270. Paaiskejus, kad paZeidimas (nusizengimas) gali turéti nusikalstamos veikos poZymiy,
medziaga perduodama tirti atitinkamoms institucijoms.

271. Paaiskéjus, kad pazeidimas (nusizengimas) gali turéti administracinés atsakomybés
pozymiy, medziaga gali biiti perduota tirti atitinkamoms institucijoms, taciau tai darbo pareigy
pazeidimo konstatavimo procediiros nesustabdo.

272. Kiekviena darbo sutarties $alis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting zala, taip pat ir neturting zala.

273. Atlygintinos turtinés zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai ir negautos pajamos.
Nustatant atlygintinos turtinés zalos dydj, atsizvelgiama j:

1) netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, vertg, atskaiciavus nusidévéjima, natiraly
sumaz¢jimg ir turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius);

2) 7ala patyrusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti Zalos
atsiradimo;

3) zalg padariusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti
zalos atsiradimo;

4) fakta, kiek patirtai zalai atsirasti turéjo jtakos Mokyklos veiklos pobiidis.

274. 18skyrus Darbo kodekse ir kituose jstatymuose numatytus atvejus, darbuotojas privalo
atlyginti visg padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio,
o jeigu turtin¢ zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip jo SeSiy
vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

275. Gali biiti numatyti ir kitus atlyginamos turtinés Zalos dydzius, kurie negali virSyti
dvylikos darbuotojo vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

276. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

1) zala padaryta tycia;
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2) zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

3) zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

4) zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

5) Mokyklai padaryta neturtiné Zala;

6) kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas individualioje sutartyje.

277. Visiskos materialinés atsakomybés sutartys, sudarytos iki Darbo kodekso jsigaliojimo
(2017 m. liepos 1 d.), jsigaliojus Siam jstatymui netenka galios.

278. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natira arba pinigais neatlyginta
zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausan¢io darbo uzmokescio vadovo raSytiniu
nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Vadovo nurodymas isieskoti
Sig zalg gali buti priimtas ne veliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

279. Dél isskaitos, kuri virSija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydj,
arba jeigu praleisti iSskaitos terminai, Mokykla Zalos atlyginimo turi reikalauti darbo gin¢ams dél
teisés nagrinéti nustatyta tvarka. Mokyklos darbuotojui padaryta zala atlyginama darbo gincams dél
teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

XIl.  DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

280. Kiekvienam darbuotojui privalo biiti sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, neatsizvelgiant | Mokyklos veiklos ri§j, darbo sutarties rtsj, darbuotojy skai€iy, darbo vieta,
darbo aplinka, darbo pobiidj, darbo dienos ar darbo pamainos trukme, darbuotojo pilietybe, rase,
tautybe, lytj, seksualing orientacija, amziy, socialing kilme, politinius ar religinius jsitikinimus.

281. Dél saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy sudarymo darbuotojas turi teis¢ kreiptis
1 darbuotojy atstova, padalinio vadova ar kita Mokyklos igaliota asmenj, Mokyklai atstovaujantj
asmenj, darbuotojy saugos ir sveikatos komiteta, kad bity sudarytos saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos.

282. Mokyklos administracija uztikrina, kad darbuotojai esant reikalui arba kai tai numatyta
darbo sutartyje, biity apriipinti darbo riibais, avalyne ir asmeninémis apsaugos priemonémis, kai
kolektyvinés priemonés neapsaugo nuo rizikos veiksniy poveikio.

283. Mokyklos administracija darba Mokykloje organizuoja pagal fiziologiskai pagrista
darbo ir poilsio rezimga.

284. Mokykloje organizuojamas profesinés rizikos vertinimas ir tuo pagrindu nustatoma
faktiné darbuotojy saugos ir sveikatos biiklé Mokykloje ir atskirose darbo vietose.

285. Mokyklos administracija sudaro darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata, sarasa
ir kontroliuoja, kaip laikomasi Sio grafiko. Tuo atveju, kai darbuotojo sveikata nepatikrinama grafike
nustatytu laiku dél ne nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy, darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti dél
galimo pavojaus savo sveikatai. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku.

286. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, Darbo kodekso nustatyta
tvarka nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uZmokestis. Toks atsisakymas laikomas
Sturksciu darbuotojo pareigy pazeidimu.

287. Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi buti saugi ir nekenksminga sveikatai,
jrengta pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

288. Atsizvelgiant j ekonominés veiklos rusis, darbuotojy skaiciy ir profesing rizika, nustatoma,
kiek privalo biiti vadovo paskirty asmeny, juridinio asmens darbuotojy saugos ir sveikatos specialisty ir
(ar) fiziniy asmeny, atliekanciy darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas ar jy dalj, ir
ekonominés veiklos rasys, kuriy Mokykloje, atsizvelgiant | darbuotojy skaiCiy ir profesine rizika,
darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas gali atlikti Mokyklai atstovaujantis asmuo ar
darbdavio jgaliotas asmuo, kuris yra baiges mokymus ir kurio Zinios patikrintos Valstybinés darbo
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inspekcijos, vadovaujantis socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtintais mokymo ir ziniy
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais tikrinimo bendraisiais nuostatais.

289. Mokyklos vadovo jgaliotas asmuo darbuotojy saugai ir sveikatai turi buti tiesiogiai
pavaldus Mokyklos vadovui.

290. Mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos specialistai yra apripinami jy pareigoms
atlikti reikalingomis priemonémis, darbo patalpomis, atitinkanc¢iomis darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty reikalavimus, bitinu inventoriumi, prietaisais, vaistiniais preparatais,
medicinos pagalbos priemonémis, literattira ir kitomis darbo priemonémis.

291. Asmenys, vykdantys darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas Mokykloje,
nustatyta tvarka duoda privalomus jpareigojimus Mokyklos darbuotojams jgyvendinti darbuotojy
saugos ir sveikatos priemones ir kontroliuoja, kaip laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy.

292. Tikslu uztikrinti darbuotojy sauga ir sveikata Mokykloje yra rengiami atitinkami
lokaliniai norminiai teisés aktai. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniais norminiais
teisés aktais darbuotojai vadovo ar specialisto turi biiti supazindinami pasirasytinai.

293. Darbuotojams lokaliniy norminiy teisés akty vykdymas yra privalomas.

294. Ivykj darbe, dé¢l kurio darbuotojas patyré zalg sveikatai, bet jo sveikatai néra sunkiai
pakenkta, nelaimingg atsitikima pakeliui | darbg ar i§ darbo tiria Mokyklai atstovaujanc¢io asmens
isakymu ar kitu tvarkomuoju dokumentu patvirtinta dvisalé komisija, sudaryta i§ Mokyklos atstovo
(atstovy), kuri (kuriuos) skiria Mokyklai atstovaujantis asmuo, ir darbuotojy atstovo (atstovy)
saugai ir sveikatai. Kai nelaimingas atsitikimas pakeliui i darbg ar i§ darbo jvyksta kelyje tarp darbo
vietos ir kitos darbovietes, ji tiria Mokyklos, pas kurj vykstama, sudaryta komisija.

295. Darbuotojas patyres incidentg ar matgs incidentg, privalo nedelsdamas pranesti apie
ivyki Mokyklos vadovui bei darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos specialistui. Incidentas — tai su
darbu susije¢s jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos sveikatai arba dél patirtos zalos sveikatai
nepraranda darbingumo. Incidentas turi buti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus
incidenta, surasomas laisvos formos incidento tyrimo aktas. Akta, dalyvaujant darbuotojy atstovui,
suraso Mokyklos atstovas. Incidento tyrimo akte turi biiti nurodytos jo aplinkybés ir priezastys,
priemonges panasiems incidentams iSvengti.

296. Darbuotojai, jeigu yra galimybé, turi nedelsdami pranesti vadovui arba vadovo
pavaduotojui apie sugedusias darbo priemones ar susidariusig avaring situacija — pavojy. Darbuotojai
pavojaus atveju turi teis¢ nutraukti darba, iSeiti i§ darbo patalpos, palikti darbo vietas. Darbuotojy
veiksmai pavojaus atveju negali turéti jiems nepalankiy pasekmiy. Darbuotojy veiksmai pavojaus atveju
negali biiti laitkomi darbo pareigy pazeidimu, jiems negali biiti skiriamos administracinés nuobaudos ar
taikoma kitokia atsakomybé, jeigu jie sické apsaugoti save ar Kitus darbuotojus nuo pavojaus.

XI1l. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

297. Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatyta tvarka darbo teisés normy suteikiamos teisés
ginamos darbo gin€us nagrin¢janciuose organuose ir teismuose.

298. Pagal ginco objekta ir subjektus, dalyvaujancius darbo gince, darbo gincai skirstomi j:

1) darbo gincus dél teisés (individualiis darbo gincai dél teisés ir kolektyviniai darbo gincai del
teiseés);

2) kolektyvinius darbo gincus dél interesy.

299. Individualus darbo gincas dé¢l teisés yra nesutarimas tarp darbuotojo ar kity darbo
santykiy dalyviy, i§ vienos pusés, ir Mokyklos, i8 kitos pusés, kylantis sudarant, kei¢iant, vykdant ar
nutraukiant darbo sutartj, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo
darbo santykiuose tarp darbuotojo ir Mokyklos. Darbo ginco salimi laikomas ir buves darbdavys,
taip pat asmuo, iSreiskes norg sudaryti darbo sutartj, kai su juo buvo atsisakyta ja sudaryti, taip pat
asmenys, turintys teis¢ j darbuotojo darbo uzmokest;j ar kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas.
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300. Kolektyvinis darbo gin¢as dél teisés — nesutarimas tarp darbuotojy atstovy, i§ vienos
puses, ir Mokyklos, i§ kitos pusés, dél darbo teisés normy ar abipusiy susitarimy nevykdymo ar
netinkamo vykdymo.

301. Kolektyvinis darbo gincas dél intereso — nesutarimas tarp darbuotojy atstovy, i§ vienos
pusés, ir Mokyklos, i§ kitos pusés, kylantis dél Saliy tarpusavio teisiy ir pareigy reglamentavimo ar
darbo teisés normy nustatymo.

302. Darbuotojas ar Mokykla rasytinj praSyma nagrinéti individualy darbo gin¢a (toliau —
prasymas) darbo gincy komisijai gali pateikti per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto
atleidimo i§ darbo ir kitais pazeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo ar turéjo
suzinoti, kad pazeistos jo teisés. Praleistas praSymo pateikimo terminas gali biiti atnaujintas darbo
gincy komisijos sprendimu, jeigu praSyme nurodytas termino praleidimo priezastis darbo gincy
komisija pripazjsta svarbiomis. Jeigu darbo gin¢y komisija savo sprendimu termino neatnaujina, per
vieng ménesj nuo darbo gincy komisijos sprendimo galima kreiptis j teismg pareiSkiant ieskinj deél
darbo ginco dél teiseés iSnagrinéjimo teisme.

303. Prasymas paduodamas darbo gincy komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos
teritorinio skyriaus, Kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté. Ne véliau kaip per septynias darbo
dienas nuo prasymo gavimo dienos Salims praneSama apie posédzio laikg ir vieta, o atsakovui kartu
iteikiama praSymo kopija ir praneSama apie terming, iki kada jis turi teis¢ informuoti apie sutikima
(nesutikimg) su reikalavimu.

304. Darbo gincy komisija atsisako nagrinéti praSyma sprendimu, jeigu:

304.1. reikalavimas jau buvo iSnagrinétas darbo gincy komisijoje ar teisme ir (ar) dél jo
buvo priimtas sprendimas arba byla buvo nutraukta;

304.2. ieSkovas atsisaké visy pareiksty reikalavimy iki darbo ginéy komisijos posédzio.
leSkovui atsisakius tam tikry reikalavimy, darbo gincy komisija nutraukia nagringjimg ty
reikalavimy, kuriy atsisaké ieskovas;

304.3. reikalavimo nagrin¢jimas nepriskiriamas darbo gincy komisijos kompetencijai.

305. Darbo gin¢y komisija nutraukia bylos nagrin¢jima sprendimu, jeigu:

305.1. ieskovas atsisaké visy pareiksty reikalavimy posédzio metu. IeSkovui atsisakius tam
tikry reikalavimy, darbo gin¢y komisija nutraukia nagrin¢jima ty reikalavimy, kuriy atsisaké
1eskovas;

305.2. Salys d¢l individualaus darbo ginco iSsprendimo sudaré rasyting taikos sutartj, kuria
patvirtino darbo gincy komisija savo sprendimu.

306. Jeigu ginco Salys nesutinka su darbo gincy komisijos sprendimu, jos per ménesj nuo
darbo gincy komisijos sprendimo priémimo dienos gali pareikSti ieSkin] apylinkés teisme,
vadovaudamosi Civilinio proceso kodekso nuostatomis.

307. Darbo gincy komisijos sprendimas jsiteis€¢ja pasibaigus kreipimosi ] teismg terminui,
jeigu né viena Salis nepareiSké ieskinio teisme. Jeigu darbo gincy komisijos sprendimas yra
gin¢ijamas 1§ dalies, sprendimas jsiteis¢ja de¢l dalies, nesusijusios su gincijama dalimi.

308. Darbo gin¢y komisijos sprendimas turi buti jvykdytas jam jsiteis€jus, iSskyrus atvejus,
kai jis ar sprendimo dalis turi bati jvykdyti skubiai. Darbo gin¢y komisijos sprendimas yra
vykdomasis dokumentas, vykdomas Civilinio proceso kodekso nustatyta tvarka.

309. Teismuose nagrinéjami individualts darbo gincai:

309.1. dél darbuotojo nusalinimo nuo darbo Mokyklos iniciatyva;

309.2. dél darbuotojo nusalinimo nuo darbo pareigliny ar organy, kuriems jstatymai suteikia
nusalinimo nuo darbo teise, iniciatyva;

309.3. de¢l darbuotojo atleidimo i§ darbo teisetumo;

309.4. kitais jstatymy nustatytais atvejais.

310. Darbo gincy komisija arba teismas nurodo skubiai vykdyti sprendimg ar nutart;:

310.1. d¢l darbo uzmokesCio priteisimo, kai sprendime nustatyta darbuotojo darbo
uzmokescio dalis nevirsija jo vieno ménesio vidutinio darbo uzmokescio;

310.2. dél neteisétai atleisto, perkelto ar nusalinto darbuotojo grazinimo j darba.
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311. Tais atvejais, kai Mokykla nevykdo darbo gincy komisijos arba teismo sprendimo ar
nutarties, darbuotojo praSymu teismas priima nutartj iSieSkoti darbuotojui darbo uzmokestj uz visa
laikg nuo sprendimo (nutarties) pri€mimo dienos iki jo jvykdymo dienos.

312. Jeigu panaikinamas jau jvykdytas darbo giny komisijos sprendimas arba teismo
sprendimas ar nutartis, sprendimo ar nutarties jvykdymo atgr¢zimas vykdomas pagal Civilinio
proceso kodekso nuostatas.

XIV. DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

313. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas privalo:

313.1. savo pareigas atlikti, vadovaudamasis Mokyklos tikslais;

313.2. dirbti Mokyklos interesams;

313.3. suvokti, kad darbuotojo elgesys ir tai, kaip atliekamas darbas (nesvarbu, kaip
tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje ar komandiruotéje ir kt.), formuoja kity asmeny
nuomong apie Mokyklg (Mokyklos jvaizdj);

313.4. nepazeisti zmogaus teisiy ir laisviy;

313.5. susilaikyti nuo komentary ir vieSo poziiirio reiSkimo, jei tai gali sukelti neigiamy
padariniy;

313.6. rengdamas bei teikdamas dokumenty projektus jsigilinti j klausimo esme, vengti
skubotumo ir pavirSutiniSkumo, patikrinti ar jie atitinka galiojancius jstatymus ir kitus teisés aktus;

313.7. vengti neigiamy emocijy demonstravimo;

313.8. vengti piktybinio netiesos sakymo ar kitokio apgaudinéjimo;

313.9. nevartoti jZzeidzianCiy zodziy ar gesty;

313.10. savo profesing kvalifikacija kelti ne tik kaupdamas asmening patirtj, bet ir
domédamasis specialia literatiira, dalyvaudamas seminaruose, kursuose, nuolat tobulintis;

313.11. spresdamas pavestus uzdavinius, geranoriSkai bendradarbiauti su kitais Mokyklos
darbuotojais;

313.12. savo elgesiu ir iSvaizda darbo metu ir vieSajame gyvenime nediskredituoti
Mokyklos vardo (jvaizdZzio), laikytis visuotinai priimty dorovés normy;

313.13. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nesaliskai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo;

313.14. laikytis valstybinés kalbos reikalavimy, rastvedybos, dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykliy;

313.15. buti mandagiam, paslaugiam ir tvarkingam;

313.16. biti tolerantiSkam, pagarbiai elgtis su bendradarbiais, kitais Zmonémis;

313.17. nepiktnaudZiauti alkoholiu;

313.18. nevartoti psichotropiniy ar narkotiniy medziagy ne gydymosi tikslais;

313.19. sgziningai, dorai, nepriekaistingai ir atsakingai atlikti savo pareigas, nustatytas
Darbo kodekse, Siose Taisyklése, pareigybés apraSyme bei kituose teisés aktuose;

313.20. atlikdamas savo pareigas vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais teisés aktais, Mokyklos vadovo jsakymais,
administracijos darbuotojy pavedimais, uzduotimis bei jpareigojimais, jei jie neprieStarauja
jstatymams;

313.21. aptarnaujant interesantus rodyti jiems ypatingg démesj, biiti mandagiam, atidziam,
aiskinti teikiamy paslaugy ypatybes;

313.22. nenaudoti jgaliojimams jgyvendinti skirto laiko, jmonés teikiamy darbo priemoniy,
finansiniy, Zmogiskyjy ir materialiniy iStekliy ne tarnybinei veiklai;

313.23. nesinaudoti kity zmoniy klaidomis ar nezinojimu,

313.24. biiti nepaperkamam, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, iSskirtiniy lengvaty ir
nuolaidy 1§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai sukelty neigiamas pasekmes Mokyklai ar padaryty
zala;
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313.25. rastu (laisva forma) informuoti Mokyklos vadova apie i§ treCiyjy asmeny gauta
atlyginima (vertinga dovang), susijusj su asmens, dirbanc¢io Mokykloje, vykdomomis funkcijomis;

313.26. visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniSkai, teikti informacija, pagalbg ar
paslaugg, kuri yra biitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteis¢tus reikalavimus ar
praSymus;

313.27. su bendradarbiais bendrauti pagarbiai ir taktiSkai, vadovaujantis principu, kad
kiekvienas asmuo turi teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais;

313.28. stengtis, kad kolektyve vyrauty savitarpio pasitiké¢jimas, vengti bet kokiy
priekabiavimo formy: zeminimo, jzeidimo, kolegos darbo ar nuosavybés menkinimo, apkalby ir
$meizimo, reputacijos menkinimo ir pan.;

313.29. gerbti kity privatuma, teises bei laisves;

313.30. atlikdamas pavestas uzduotis ir nurodymus teikti kolegoms visg jiems pagal
pareigines funkcijas zinoting informacija;

313.31. elgtis taip, kad jo asmeniniai, Seiminiai, socialiniai ir kitokie santykiai nekenkty
darbui ir netrukdyty atlikti tiesiogines pareigas;

313.32. nepasiduoti valdzios ar valdymo institucijy, pareigiiny, visuomenés informavimo
priemoniy, visuomenés bei atskiry asmeny neteisétai jtakai, tuo paciu informuoti tiesioginj vadova;

313.33. naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik darbo tikslams;

313.34. gauti tik teisés aktais leidziamg gauti atlyginima;

313.35.jei gali kilti jo ir Mokyklos interesy konfliktas nedalyvauti finansingje ar
komercingje veikloje naudojantis savo darbo padétimi;

313.36. nesinaudoti darbo metu gauta informacija asmeninei naudai gauti;

313.37. informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng atvejj, kuris gali buti susije su
Mokyklos vardo (jvaizdzio) menkinimu, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteisétg poveik];

313.38. neskelbti informacijos, kuri jam patikima tvarkyti (naudotis) ar tapo zinoma darbo
metu, jos neatskleisti, neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos suzinoti;

313.39. dokumentuose ir kompiuterinése laikmenose esancig informacija nenaudoti savo
asmeniniams, savo Seimos nariy, kity asmeny, verslo, materialiniams ar kitiems poreikiams tenkinti;

313.40. uztikrinti jam pateikty dokumenty ir informacijos kompiuterinése laikmenose
sauguma;

313.41. bti savikritiSkam, nevengti asmeninés atsakomybés uz padarytas klaidas, pripazinti
savo klaidas ir stengtis kuo greifiau jas iStaisyti, geranoriskai padéti iSaiskinti pareiginius
nusizengimus ar darbo drausmeés pazeidimus.

314. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu gali pagerinti Mokyklos jvaizdj ir todél jie turéty:

314.1. nustatyti realius darbo atlikimo terminus;

314.2. buti punktualiis, neversti kity laukti;

314.3. visuomet pagirti tuos, kurie gerai atlieka uzduotis arba stengiasi tobuléti;

314.4. kitus vertinti pagal nuopelnus ir nesisavinti svetimos §loves;

314.5. nesukauti kvieciant darbuotojus;

314.6. nesirausti po bendradarbiy stal¢ius ir neskaityti svetimy uzrasy;

314.7. nebiiti jkyriems, netrukdyti dirbti kitiems;

314.8. laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos reikalavimy;

314.9. darbo metu neriikyti nenustatytose vietose;

314.10. nekalbéti garsiai ir gerbti bendradarbiy teis¢ susikaupti darbui;

314.11. darbo metu neplepéti ir nesikisti j kity reikalus;

314.12. pasitikti | Mokykla atvykusj lankytoja ar sveCig (privalu pasisveikinti su juo,
reikiamais atvejais atsistoti, prieiti ir paspausti rankg, paprasSyti jj atsisésti);

314.13. atsiprasyti svecio (lankytojo), jeigu bendravimo metu butinai reikia kalbétis
telefonu;

314.14. jei darbo patalpoje yra svecCias, nekalbéti tarpusavyje nieko bendro su svecio
Interesais neturincia tema;

314.15. neapkalbéti kolegy, bendradarbiy;
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314.16. neskleisti gandy;

314.17. nekritikuoti veikliy Zmoniy vieSumoje, jeigu tai gali sukelti tiems Zmonéms stresg ar
dvasinj pergyvenima;

314.18. nesukelti jtampos, nervinés ar konfliktinés situacijos, dél kurios sumazéja
darbingumas;

314.19. suprate, kad klydo, atvirai ir tiesiai tai pripazinti (nepakanka pasakyti vien:
”AtsipraSau” - reikia atmesti visas ambicijas ir atsiprasant pasiaiskinti arba priimti atsipra§yma);

314.20. visada stengtis biiti ramiam ir nekelti balso, nes pokalbio metu né vienas neturi
jaustis jzeistas ar nuskriaustas;

314.21. nedaryti neleistinos jtakos;

314.22. kritikos atveju, buiti mandagiu, bet teisiu, kalbéti ramiai ir baigti pokalbj teigiama
pastaba;

314.23. nevartoti darbe netinkamy posakiy.

315. Mokyklos darbuotojai, bendraudami turi laikytis $iy taisykliy:

315.1. skirti pasnekovui visg démes;j;

315.2. nekramtyti gumos, nevalgyti ir negurksnoti;

315.3. jei pasnekovas laikosi prieSingy paziiiry, iSklausyti jj ramiai pasakyti savo nuomong;

315.4. nejsiterpti j pokalbj ir nepertraukti paSnekovo, nes tai kelia susierzinima;

315.5. visada stengtis, kad nebiuity provokuojamas neleistinas elgesys;

315.6. susikaupti ir jsiklausyti 1 paSnekovo Zodzius ir duoti jam suprasti, kad ka jis kalba yra
labai jdomu;

315.7. reikia stengtis elgtis garbingai, nemoralizuoti kity, neduoti doroviniy nurodymy ar
pamokymy kitiems;

315.8. per daug paciam nekalbéti, nes geras pokalbis priklauso nuo abiejy pasnekovy;

315.9. reikia iSgirsti pasnekovg ir pajausti jo nuotaikg, o pagal tai tinkamai pritaikyti balso
tembrg parenkant deramus zodzius;

315.10. atsiliepiant telefonu biitina pasakyti jmonés pavadinima, savo pareigas ir varda;

315.11. darbuotojai turi kalbéti neskubédami, aiskiai, draugiskai ir geranoriskai,

315.12. darbuotojui nevalia atsiliepti paprastu “alio”;

315.13. stengtis nejsivelti j bereikalingus pokalbius;

315.14. pareiksti gerus linkéjimus sulaukusiam iSkilmingos progos ir paguosti skaudzios
nelaimeés iStikta;

315.15. priimant informacijg telefonu, darbuotojas turi viskg aiskiai uzraSyti: paSnekovo
pavarde, imonés ir telefono numerj, informacija, pokalbio laikg ir savo pavardg;

315.16. norint nutraukti pokalbj, reikia mandagiai atsiprasSyti;

315.17. i¢jus i kito darbuotojo kabineta ar uztikus pas kitg bendradarbj, kuris kalba telefonu
arba tiesiogiai bendrauja su pasnekovu, palaukti uz dury, nebent jis pakviesty j vidy.

316. Mokyklos vadovas, jo pavaduotojai bei kiti administracijos darbuotojai privalo:

316.1. mandagiai bendrauti su pavaldiniais;

316.2. netoleruoti asmens jzeidinéjimo ar Zeminimo;

316.3. sukurti vadovaujamame kolektyve darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, $alinti
nesutarimy priezastis;

316.4. reiksti korektiskai pastabas dél pavaldiniy klaidy ir darbo trikumy;

316.5. stengtis paskirstyti tolygiai darba kolektyve, kad buty efektyviai panaudotos
kiekvieno pavaldinio galimybés ir profesiné kvalifikacija;

316.6. viesai nereikSti savo simpatijy ir antipatijy pavaldiniams ir kitiems asmenims,
dirbantiems Mokykloje;

316.7. skatinti pavaldinius rodyti iniciatyva, reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti;

316.8. biiti objektyviam, neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo, priimant sprendimus;

316.9. objektyviai vertinti pavaldiniy darbo rezultatus;

316.10. biiti teisingam, nagrin¢jant praSymus, skundus, pareiskimus, nepiktnaudziauti jam
suteiktomis galiomis;
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316.11. naudotis jam suteiktomis galiomis apginti Mokyklos interesus nuo pazeidimy;

316.12. savo elgesiu, sprendimais ir veiksmais biiti pilietinés pozicijos pavyzdziu;

316.13. suteikti Mokyklos darbuotojams informacija apie jy teises, pareigas, galimybes ir
galimus padarinius, nedarant jtakos zmogaus apsisprendimui;

316.14. uztikrinti priimamy sprendimy ir veiksmy vieSumg, prireikus pateikti savo
sprendimy priémimo motyvus;

316.15. nenaudoti einamy pareigy prie§ Mokyklos interesus jdarbinant asmenj, skiriant jj |
tam tikras pareigas ar taikant skatinimo priemones, suteikiant jam bet kokig naudg arba sudarant su
juo sandorius;

316.16. isklausyti ir teikti tokig informacija, kuri padéty Mokyklos darbuotojams priimti
tinkamiausig sprendima;

316.17. bendraudamas su fiziniais ir juridiniais asmenimis, derindamas ar atlikdamas bet
kokius darbus, islaikyti Mokyklos veiklos laisve ir savarankiSkuma, tuo siekiant iSvengti bet kokio
neteiséto poveikio asmenims, dirbantiems Mokykloje ir Mokyklos vadovo sprendimams.

317. Mokyklos administracijos darbuotojai, jei tai pateisinama ir butina, turi darbuotojus
kritikuoti. Taciau peikti ar taisyti reikia be liudytojy, netrikdyti darbuotojy bendradarbiy
akivaizdoje, vengti kritikos ir kaltinimy uz akiy.

318. Visy lygiy Mokyklos darbuotojai privalo biiti garbingi ir padoriis. SaZininguma ir
pagarbg turi rodyti abi pusés: ir vadovas, ir darbuotojas.

319. Mokyklos darbuotojas, bendraudamas su vadovais ar Kkitais administracijos
darbuotojais, turi elgtis korektisSkai ir pagarbiai, vykdyti teisétus jy nurodymus. Pasteb¢jes vadovo
ar kito administracijos darbuotojo klaida, Mokyklos darbuotojas turi taktiS§kai apie tai informuoti
savo tiesioginj vadova.

320. Mokyklos darbuotojo elgesys, pazeidziantis Siy Taisykliy reikalavimus, yra neteisétas,
todél yra pagrindas taikyti drausming atsakomybe. D¢l elgesio ir etikos normy pazeidimy taikoma
asmenin¢ atsakomybé.

321. Laikytis etikos ir elgesio normy reikalavimy — kiekvieno Mokyklos darbuotojo
garbinga pareiga.

322. Mokyklos darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos.

323. Mokyklos darbuotojy apranga turi biiti Svari. Jie turi dévéti tinkamus drabuZzius darbui.

324. Mokyklos darbuotojy, dirban¢iy administraciniuose patalpose, tiesiogiai bendraujanciy su
interesantais ar vykdan¢iy Mokyklos interesy atstovavimo funkcijas, apranga turi biiti dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neturintys darbo santykiy su interesantais ar kitais asmenimis, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Mokyklai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaite (suderintg su tiesioginiu vadovu) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

325. Mokyklos vadovas ar kitas administracijos darbuotojas, kurio nuomone darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy reikalavimams, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

326. Mokyklos darbuotojas turi laikytis ne tik Siy Taisykliy reikalavimy, bet ir kity bendry
etikos normy.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

327. Sios Taisyklés yra viena i darbo pareigy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo sudétiniy
daliy.

328. Sias Taisykles, suderinus su darbuotojy atstovu (jeigu jis yra), jsakymu tvirtina Mokyklos
vadovas.

329. Visi Mokyklos darbuotojai turi bati pasirasytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis, jy
papildymais ir pakeitimais.




