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VILNIAUS R. SUMSKO PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus r. Sumsko pagrindinés mokyklos (toliau tekste — Mokykla) darbo tvarkos
taisyklés (toliau tekste — Taisyklés) nustato Mokyklos darbuotojy darbo tvarkg ir santykius,
reglamentuoja jy teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti Mokyklos bendruomenés nariy darbo drausme ir
atsakomybe, uztikrinti gerg darbo kokybe ir efektyvumag, racionaliai naudoti darbo laika,
zmogiSkuosius ir materialinius iSteklius, uztikrinti gera jstaigos veiklos organizavima.

3. Taisyklése reglamentuojama jstatymais, Mokyklos nuostatais, instrukcijomis ir
pareigybés aprasSymais nedetalizuotos veiklos sritys.

4. Mokyklos bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiskumo, saziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisSku bendradarbiavimu, atsakingu paziiiriu
1 pareigy atlikimg ir laukiama rezultatg, asmenine atsakomybe.

I1. MOKYKLOS STRUKTURA

5. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia mokyklos steigéjas — Vilniaus
rajono savivaldybés taryba.

6. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

6.1. Mokyklos taryba — auksciausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy
(globéjy, riipintojy) ir pedagogy atstovus svarbiausiy Mokyklos veiklos uzdaviniy sprendimui. Ji
renkama principu, patvirtintu Mokyklos nuostatuose: 3+3+3 (mokytojus — mokytojy tarybos
posédyje, mokinius — mokiniy tarybos susirinkime, tévus — bendrame tévy susirinkime);

6.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija, svarstanti mokiniy
ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja Mokyklos
direktorius;

6.3. Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija, jai vadovauja mokiniy
tarybos pirmininkas, kuris renkamas kasmet;

6.4. Mokykloje veikia mokytojy metodinés grupés, kurios savo veikloje vadovaujasi
Rekomendacijomis mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty metodinei veiklai organizuoti;

6.5. Darbo taryba - nepriklausomas darbuotojams atstovaujantys organas, Darbo kodekso
nustatytais atvejais ir tvarka, ginantis Sumsko pagrindinés mokyklos darbuotojy profesines, darbo,
ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

I11. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Darbuotojai priitmami j darbg ir atleidziami 1§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius.

8. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo Mokyklos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos apraSu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. V-
1680.

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



10. Pirmg darbo dieng darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Mokyklos darbo
tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymu, kitais mokykloje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais
darbg, instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos pagal paskiriamas pareigas,
prieSgaisriné€s saugos, civilinés saugos, saugos ir sveikatos instrukcijomis.

11. Kiekvienam Mokyklos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro: darbo sutartis,
i$silavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazymeéjimo
nuorasas arba jsakymo kopija, Mokyklos direktoriaus jsakymy apie paskyrima, perkélima, atleidima
1§ darbo, apdovanojimus bei nuobaudas kopijos ir kiti su darbuotoju susij¢ dokumentai.

12. Priimamas | darbg darbuotojas privalo nurodyti deklaruotg ir fakting gyvenamaja vietas,
o joms pasikeitus, per 1 darbo dieng informuoti Mokyklos vadova.

13. Darbuotojy asmens duomeny ir jy teisiy | privaty gyvenimg apsauga uztikrinama pagal
patvirtintg Mokyklos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikg ir jos jgyvendinimo tvarka bei
Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus r. Sumsko pagrindinéje mokykloje taisykles.

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

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

16. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuotg darbo sutartj iki jos
termino pabaigos, apie tai rastu isp¢jes direktoriy ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas nuo praSymo
padavimo dienos, jeigu reikalavimas nutraukti darbo sutartj pagrjstas darbuotojo liga ar nejgalumu,
trukdanciu tinkamai atlikti darba. Ispéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba,
o darbdavys privalo jforminti darbo sutarties nutraukimg ir atsiskaityti su darbuotoju.

17. Darbuotojas gali buti perkeliamas j kitg darba, su darbuotoju gali buti kei¢iamos darbo
sutarties saglygos darbuotojo ar darbdavio iniciatyva Darbo kodekse nustatyta tvarka.

18. Mokyklos direktorius savo iniciatyva gali nutraukti neterminuota darbo sutartj su
darbuotoju tik dél svarbiu priezasc¢iy, apie tai jspéjes jstatymy nustatyta tvarka.

19. Mokytojo darbo kriivio pasiskirstymas tarp funkcijy grupiy, jvertinus jstaigos poreikius
bei finansines galimybes ir siejant su mokytojy darbo kriivio sandaros nustatymo kriterijais,
kiekvienais mokslo metais gali keistis. Pamoky paskirstymas ateinantiems mokslo metams
preliminariai planuojamas kiekvieny mety rugpjii¢io ménes;j.

20. Mokytojo darbo kriivio sandarg — darbo pareigy paskirstyma pagal laika — nustato
Mokyklos direktorius pagal Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo
Spriedo 7 ir 9 punktuose nustatyty kontaktiniy valandy, valandy funkcijoms, susijusioms su
kontaktinémis valandomis, vykdyti ir valandy funkcijoms, susijusioms su Vveikla mokyklos
bendruomenei, pagal kvalifikacing kategorija, ugdymo (mokymo) programa, dalyka ir Kitus
kriterijus, nustatytus Mokyklos darbo apmokéjimo sistemoje, ir atsizvelgdamas j Rekomendacijas dél
mokytojy, dirbanc¢iy pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas
(18skyrus ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo kriivio sandaros, patvirtintas
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2018 m. rugpjiicio 3 d. jsakymu Nr. V-689.

21. Pedagoginiy darbuotojy sgrasa tvirtina mokyklos direktorius ir Svietimo skyriaus
vedg¢jas.

22. Mokytojy darbo grafikus pagal mokytojams nustatyta savaiting darbo laiko norma
tvirtina Mokyklos direktorius.

IV. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA
23. Ugdymo proceso organizavimo tvarkg reglamentuoja Mokyklos ugdymo planas, kKuris
suderinamas su Mokyklos taryba, Svietimo skyriumi.
24. Mokyklos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé
kiekvieniems mokslo metams, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
patvirtintais Bendraisiais ugdymo planais.



25. Mokiniai mokosi penkias dienas per savait¢ pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkarascius.

26. Pamokos Mokykloje pradedamos 8.00 val. ir baigiamos pagal tvarkarasti. Viena
pamoka trunka 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes.

27. Pertrauky laikas gali buiti kei¢iamas pritarus Mokyklos tarybai.

28. SavavaliSkai pakeisti pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo laikg draudziama.

29. Mokinys j mokyklg ateina 10 min. prie§ pirma pamoka.

30. Pamoky pradzig ir pabaigg skelbia skambutis. Pamoka pradedama nuskambéjus antram
skambuciui.

31. Visi mokiniai pamokoje privalo biiti iki jos pabaigos. ISeiti i pamokos mokinys gali tik
gaves mokytojo leidima.

32. Oro temperatiirai esant 20 laipsniy Sal¢io ar Zemesnei, ] Mokyklg gali neiti
prieSmokyklinés grupés ir 1-5 klasiy mokiniai, esant 25 laipsniams $al¢io ar zemesnei temperatiirai —
6-10 klasiy mokiniai. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokymosi dieny skaiéiy.

33. Iskilus situacijai, kelianc¢ia pavojy mokiniy gyvybei ar sveikatai ar paskelbus
ekstremalig padét], Mokyklos direktorius priima sprendimus dél ugdymo proceso koregavimo.

34. Mokiniy pasiekimus mokytojai fiksuoja elektroniniame dienyne. Mokiniy ugdymosi
pasiekimus ir ugdymosi sunkumus mokytojas reguliariai aptaria su tévais ir paciais mokiniais
individualiy susitikimy metu (tévy susirinkimus ir individualius susitikimus klasés mokytojas
planuoja individualiai). Mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija apie mokiniy padaryta pazanga
ju tévams teikiama vadovaujantis Mokyklos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos
apraSu.

35. Mokiniy maitinimo vykdomas pagal tvarkarast;.

36. Visiems mokiniams sudaromos galimybés pavalgyti;

37. Mokiniy maitinimosi mokykloje tvarka:

37.1. eidami | valgykla, visi mokiniai privalo plauti rankas;

37.2. likusiy pertrauky metu gali maitintis visy klasiy mokiniai;

37.3. indus valgykloje mokiniai nusinesa patys;

38. Mokytojy pavadavimo tvarka:

38.1. nesant mokytojui ji pavaduoja direktoriaus jsakymu skirtas to dalyko mokytojas
specialistas arba kitas mokytojas;

38.2. apmokama uZ mokytojy vadavima, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu;

38.3. vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai tvarkyti
pedagoginés veiklos dokumentus;

38.4. vaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, vadovauja klasei,
pateikia reikiamas ataskaitas ir kt.;

38.5. savavaliSkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudZiama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

39. Budéjimas Mokykloje:

39.1. pertrauky metu budi tik mokytojai.

39.2. mokytojy budéjimo tikslas — tvarkai mokykloje palaikyti, uZtikrinti mokiniy sveikata
ir sauguma pertrauky metu, vykdyti paty€iy prevencijos priemones pertrauky tarp pamoky metu;

39.3. mokytojai budi pagal tvarkarastj;

39.4. mokytojy nebudéjimas yra darbo drausmés pazeidimas.

40. Budinciojo mokytojo pareigos:

40.1. budéti nurodytoje vietoje pagal patvirtintg tvarkarastj;

40.2. turéti skiriamajg kortele;

40.3. budéjimo vietoje stebéti mokiniy elgesj, drausme, drausti bet kokj mokiniy
stumdymasi, lakstyma, patalpy terSima;

40.4. atsakyti uz tvarkg, mokiniy saugumg ir sveikatg, drausme budéjimo vietoje;



40.5. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranesti direktoriui, pavaduotojui ugdymui,
ir pasiriipinti, kad biity suteikta pirmoji medicininé pagalba;

40.6. susitarti su kitu mokytoju dél pavadavimo (jei kurig nors pertrauka ar dieng yra
uzimti ar iSvyke) ir informuoti mokyklos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojus ugdymui;

40.7. informuoti apie mokinj, kuris pazeidzia mokinio taisykles, nevykdo nurodymy,
nedrausmingai elgiasi, klasés auklétoja, socialinj pedagoga;

40.8. renginiy metu budin¢io mokytojo pareigas atlieka klasés auklétojas,  renginj
mokinius atved¢s mokytojas ar paskirtas direktoriaus jsakymu mokytojas.

41. Renginio metu budintis mokytojas vykdo Sias pareigas:

41.1. stebi mokiniy elgesj, drausme, draudzia bet kokj mokiniy stumdymasi, lakstyma,
patalpy terSima, inventoriaus gadinima, trukdyma renginio organizatoriui;

41.2. atsako uz tvarka, mokiniy sveikatg, sauguma, ir drausme renginio metu;

41.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranesa Mokyklos direktoriui arba
direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir pasiriipina, kad biity suteikta pirmoji medicininé pagalba.

42. Apie budéjimo metu jvykusius pazeidimus budintys mokytojai informuoja Mokyklos
direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

43. Darbo ir poilsio laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

44. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg (eiti
pareigas).

45. Mokykloje nustatoma 40 valandy 5 darbo dieny savaité, mokytojams — pagal darbo
sutartyje nustatytg darbo laiko normg per mokslo metus ir per savaitg.

46. Darbuotojai dirbg pagal darbo grafika.

47. Darbuotojy darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy.

48. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny kasmetinés atostogos.

49. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svené¢iy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

50. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Darbuotojy pageidavimu
kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Bent viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali
biti trumpesné kaip 10 darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, atostogy dalis negali biti trumpesn¢ kaip dvi savaités.

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

52. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg
kasmetiniy atostogy grafika.

53. Atsaukti i$ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

54. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, nes yra laikinai
nedarbingas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

55. Pedagoginiams darbuotojams nepanaudotos kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos
mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogy metu.

56. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas, vadovaujantis DK 137
straipsniu.

57. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per meénesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.



V1. DARBUOTOJU DARBO TVARKA. BENDROSIOS MOKYKLOS DARBUOTOJU
DARBO TVARKOS NUOSTATOS

58. Kiekvienas mokyklos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg
darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojy ugdymui nurodymus bei mokyklos savivaldos teisétus sprendimus.

59. Mokyklos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

60. Mokytojy ir kity darbuotojy, dirbanciy su vaikais (prieSmokyklinio ugdymo pedagogy,
grupiy auklétojy, mokytojo padéjéjy) darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

60.1. po pirmo skambuc¢io mokytojas nedelsdamas eina ; pamokg. Po antro skambucio
mokytojas jleidzia mokinius j kabineta ir pradeda pamoka. Pamoka baigiama nuskambeéjus
skambuciui j pertraukg. Pamokos nutraukimas iki skambucio yra laikomas darbo drausmés
pazeidimu;

60.2. mokytojas pamoka privalo vesti tik tvarkingame kabinete;

60.3. pamokoje mokytojai vykdo saugumo technikos reikalavimus.

61. Mokytojas, vesdamas pamoka, turi teis¢ reikalauti:

61.1. tvarkingo ir mandagaus mokiniy jéjimo j kabineta;

61.2. atsistojimo ir mokiniy pasisveikinimo su mokytoju;

61.3. atsistoti, kai mokinys atsako j mokytojo klausima;

61.4. taisyklingo mokiniy séd¢jimo;

61.5. kad nebiity gadinamas Mokyklos turtas;

61.6. kad biity saugomi vadovéliai;

61.7. kad biity sudétos ant staly visos pamokai reikalingos priemonés (vadovéliai, pratybos,
sasiuviniai ir kt.);

61.8. pamoka baigiama, kai mokytojas pasako, kad pamoka baigta;

61.9. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis ispéjamas ar jraSoma
pastaba i elektroninj dienyna.

62. Mokytojui i8siysti mokinius i§ pamokos jvairiais reikalais draudZiama.

63. Pamoky metu jeiti j klas¢ pasaliniams asmenims (iSskyrus Mokyklos direktoriy ar jo
igaliotus asmenis) draudziama. Esant biitinam reikalui, biitina gauti mokyklos vadovy ir mokytojo
sutikima.

64. Kino kulttiros, technologijy mokytojai neatleidZia nuo pamokos mokiniy, kurie negali
aktyviai dalyvauti pamokoje (neturi aprangos ar dél kt. priezas¢iy). Jie turi stebéti pamoka.

65. Pertrauky, pamoky ir neformaliojo Svietimo uZsiémimy metu kiino kultiros,
technologijy, chemijos, fizikos, informaciniy technologijy ir kt. kabinetuose, akty ir sporto salése,
stadione ir aikStelése, dirbtuvese, kompiuteriy klasése ir kitur mokytojai vieny mokiniy palikti negali.

66. Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Mokyklos riby, turi pranesti
Mokyklos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojams ugdymui, jo iSvykimas su mokiniais
iforminamas direktoriaus jsakymu.

67. Ivykus traumai pamokos, neformaliojo ugdymo uzsiémimo metu, mokytojai privalo
pranesti mokyklos administracijai.

68. Mokytojas reguliariai tikrina mokiniy pasiekimus, juos vertina, savo dalyko pazymius
jraso | el. dienyna, taip pat pazymi pavélavusius ar nebuvusius pamokoje mokinius

69. Mokiniy pazanga ir pasiekimai vertinami vadovaujantis Mokyklos mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu.

70. Dalyky mokytojai kasdien informuoja klasiy auklétojus apie mokiniy mokymasi,
drausme, lankomuma.

71. 18 pamoky iSleisti mokinius anks¢iau skambucio draudZiama.

72. Mokiniai 1§ pamoky vykti ] renginius ar sporto varzybas iSleidziami direktoriaus
jsakymu.

73. Pastebéjus pamoky metu susirgusj mokinj, mokytojas informuoja tévus.
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74. Mokiniy atostogy metu mokytojui gali buti pavestas kitas darbas, reikalingas Mokyklai.

75. Mokslo mety pradzioje biologijos, fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy
technologijy ir kiino kultiiros mokytojai supazindina mokinius su saugumo technikos reikalavimais.
Tokie saugaus elgesio instruktazai kartojami pradedant naujg darbg ir naujg tema.

76. Mokslo mety pradzioje klasiy auklétojai primena mokiniams Mokinio elgesio taisykles.

77. Mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis, parengia ilgalaikius dalyky
planus, kurie aptariami mokytojy metodinése grupése, ir pateikia juos suderinimui direktoriaus
pavaduotojams ugdymui. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui patikrina dalyky ilgalaikiy plany
atitikima Bendryjy programy reikalavimams ir laiko juos vienerius mokslo metus kaip elektroninius
dokumentus kompiuterinéje laikmenoje.

78. Mokytojai, klasiy auklétojai laisvai renkasi pedagoginés veiklos formas ir metodus,
formuoja mokiniy ugdymo turinj, skatina mokiniy kiirybiskuma, savarankiSkuma ir geb&jima atsakyti
uz savo veiksmus.

79. Mokyklos mokytojai dirba direktoriaus jsakymu sudarytose darbo grupése, pasiekimy
patikrinimy vykdymo ir vertinimo komisijose.

80. Pradinio ugdymo mokytojai privalo:

80.1. atsakyti uz mokiniy sauguma nuo pamoky pradzios iki pamoky pabaigos;

80.2. nepalikti klaséje mokiniy be mokytojo priezitiros;

80.3. atsakyti uz sporto salés turtg kiino kulttiros pamoky metu;

80.4. atsakyti uz kabineto turtg ir stendy turinj bei meninj apipavidalinima;

80.5. atsakyti uz mokiniy sauguma popamokiniy renginiy metu ir uztikrinti saugy mokiniy
18¢jima 1§ Mokyklos;

80.6. pradinio ugdymo ir dalyky mokytojai vykdo jy pareigybés aprasyme nurodytas
funkcijas.

81. Klasés auklétojo darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

81.1. tvarko el. dienyng pagal nurodytus paaiskinimus Mokyklos dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprase;

81.2. tvarko mokiniy asmens bylas ir kitus dokumentus;

81.3. rupinasi auklétiniy pamoky lankomumu vadovaujantis Mokiniy lankomumo apskaitos
tvarka;

81.4. palaiko rysius su auklétiniy tévais. Ne rec¢iau kaip kartg per pusmetj organizuoja savo
klasés tévy susirinkimus. Domisi auklétiniy gyvenimo ir buities saglygomis, specialius poreikius
turintiems mokiniams pagal galimybes suteikia reikalingg parama;

81.5. stebi, susipaZzjsta ir aukléja mokinius. Vertina ir skatina mokiniy pasiekimus;

81.6. klasés auklétojas apie nedrausmingg ir nepazangy mokinj praneSa tévams ar
glob¢jams, riipintojams. Jei tévai nereaguoja, kreipiasi j direktoriaus pavaduotojus ugdymui, pagalbos
mokiniui specialistus;

81.7. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkuma, sveika gyvensena,
kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizda ir tvarka, vykdo socialinés ripybos veikla;

81.8. organizuoja savitvarkos darbus klaséje, su mokiniais dalyvauja mokyklos aplinkos ir
priskirtos mokyklai miesto teritorijos tvarkymo darbuose, akcijose;

81.10. rodo iniciatyvg popamokinei veiklai organizuoti. Organizuoja ir kontroliuoja
mokiniy dalyvavima Mokyklos veikloje ir renginiuose, veda klasés valandéles;

81.11. po mokytojy tarybos posédzio klasés auklétojas, jei mokinys liko kartoti kursg ar
gavo papildomus darbus, per 3 dienas supazindina mokinius ir jy tévus (rastu ar telefonu) su posédzio
nutarimu;

81.12. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui
18spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné¢®, j mokinio asmens bylg jraso
reikiamus duomenis;

81.13. visuose Mokyklos, Savivaldybés ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja jo
klase, privalo dalyvauti ir klasés auklétojas;



81.14. jvykus incidentui Mokykloje, klasés auklétojas informuoja tévus tg pacig dieng apie
jo vaiko dalyvavimg tame incidente;

81.15. klasés auklétojas apie nesimokancius ir nedrausmingus mokinius informuoja
mokiniy tévus, socialinj pedagoga, vadovus. Jei tévai ir toliau nesiripina aukléjimu, klasés auklétojas
gali prasyti svarstyti mokinius ir jy tévus Mokyklos vaiko gerovés komisijoje;

81.16. likus ménesiui iki pusmecio pabaigos, klasés auklétojas informuoja tévus apie
signalinio pusmecio rezultatus — galimus neigiamus pusmec¢io pazymius;

81.17. rupinasi mokiniy sveikata, tiria jy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus.
Domisi ir zino kiekvieno mokinio sveikatos biikle, reikalui esant, informuoja apie tai déstancius toje
klaséje mokytojus;

81.18. imasi visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam patycias, smurta, ar kitokio
pobiidzio iSnaudojima. Informuoja mokyklos socialinj pedagoga, vadovus;

81.19. riipinasi klasés mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

81.20. prieS iSvykstant ] ekskursijas, turistinius zygius, klasés auklétojas praveda
instruktaza, parengia visus reikalingus dokumentus;

81.21. padeda mokiniams pasirinkti tolesng¢ mokymosi ar veiklos sritj;

81.22. klasiy auklétojai taip pat vykdo ir kitas klasés auklétojo pareigybés aprasyme
nurodytas funkcijas.

82. Kino kultiros mokytojo darbo tvarkos nuostatos:

82.1. organizuoja tarpklasines Mokyklos varzybas, sporto §ventes ir sporto renginius;

82.2. dalyvauja su mokiniais Savivaldybés varzybose;

82.3. tvarko varzyby ir renginiy dokumentacija;

82.4. prizitiri sporto inventoriy ir sporto jrenginius, uztikrina jrenginiy sauga;

82.5. prizitri tvarkg sporto saléje, stadione ir atsako uz mokiniy sauguma,;

82.6. pamokose reikalauja mokiniy sportinés aprangos ir aktyvaus dalyvavimo;

82.7. mokslo mety pradZioje susipazjsta su mokiniy sveikatos biukle. Esant sveikatos
problemoms, stebi mokinj, skiria atitinkama fizinj kriivj;

82.8. leisti j sporto sale, sporto aikstele ir palikti vienus mokinius draudziama. Toks leidimas
laikomas darbo drausmés pazeidimu.

83. Neformaliojo Svietimo programy vadovy darbo tvarkos nuostatos:

83.1. parengia neformaliojo $vietimo programas pagal patvirtintg forma;

83.2. tvarko neformaliojo Svietimo dienyng;

83.3. uzsiésimus veda pagal neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkarastj, patvirtinta
direktoriaus jsakymu;

83.4. uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy;

83.5. atsako uZ saugy mokiniy darba, jy sveikata, uz tvarkg savo patalpose, uz inventoriy;

83.6. kartg per pusmet] atsiskaito Mokyklai uz savo darbg (parodos, koncertai, konkursai,
varzybos ir kt.).

84. Visi Mokyklos darbuotojai savo darbe vadovaujasi direktoriaus jsakymu patvirtintais
pareigybiy apras§ymais.

85. Bendrosios darbo tvarkos nuostatos visiems darbuotojams:

85.1. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmés, visa darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti
irt.t);

85.2. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

85.3. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

85.4. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;



85.5. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy,
mandagiai bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

85.6. buti $variai ir tvarkingai apsirengus;

85.7. saugoti Istaigos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu,

85.8. atlyginti dél darbuotojo kaltés Istaigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
jrankius, medziagas, ir kitg padaryta zala;

85.9. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianc¢iy kiiriniy;

85.10. nuolat kelti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy. Reikalavimai dél kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo iSvadose
asmeniskai kiekvienam darbuotojui;

85.11. neriikyti Jstaigoje ir prie jos;

85.12. pranesti Mokyklos direktoriui apie pastebétas paty¢ias, mustynes, teisés akty
pazeidimus, Zalg Zmoniy sveikatai ar [staigai galinCius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus
incidentus, ir imtis priemoniy;

85.13. uztikrinti mokiniy sauguma Mokykloje ir jos teritorijoje, drausme ir tvarka.

VIl. DARBUOTOJU SKATINIMAS

86. Mokyklos darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos
priemokos, atlikus vienkartines ypa¢ svarbias Mokyklos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip
vieng karta per metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy
kalendoriniy mety veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio. Jos skiriamos nevirsijant Mokyklos darbo uzmokesciui skirty 1€sy.

87. Darbuotojai gali buti skatinami jvertinus pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy staigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo 14 straipsniu ir Mokyklos darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu, patvirtintu mokyklos
direktoriaus 2017 m. rugpjiicio 31 d. jsakymu Nr. V1-108.

VIll. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

88. Darbo sutartis pasibaigia:

88.1. nutraukus darbo sutartj $aliy susitarimu;

88.2. nutraukus darbo sutartj vienos i$ $aliy iniciatyva;

88.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

88.4. nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios ir kitais Darbo kodekse ir kituose
jstatymuose nustatytais pagrindais.

89. Darbo sutartis nutraukiama pagal Darbo kodekse nurodytg tvarka ir reikalavimus.

IX. MOKINIU SVEIKATOS PRIEZIUROS VYKDYMAS

90. Kiekvienais metais iki rugséjo 15 d. mokiniai turi Mokyklai pateikti informacija apie
profilaktinio savo sveikatos patikrinimo rezultatus. Klasiy auklétojai primena tévams ir paragina
mokinius iki rugséjo 15 d. pristatyti klasés auklétojui sveikatos pazymejima.

91. Sveikatos priezilros specialistas organizuoja profilaktinius mokiniy tikrinimus del
asmens higienos, pedikuliozes ir niezy, turédamas tévy sutikimus. Tévy sutikimai dél $iy tikrinimy
atskiru punktu jtraukiami j naujai sudaromas vaiko priémimo j Mokyklg sutartis.

92. Mokytojas, pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo metu pastebéjes mokinj
negaluojant ar jam skundZiantis, apie vaiko sveikatos sutrikimg informuoja vaiko tévus (globéjus,
ripintojus) ir riipinasi vaiku, kol atvyksta vaiko tévai.

93. Jaunesni nei 12 mety mokiniai j ekskursijas, i§vykas vezami tik gavus rastiska kiekvieno
vaiko tévy (globéjy, riipintojy) sutikimg. Didesne nei 15 mokiniy grupe iSvykos metu turi lydéti ne
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maziau kaip 2 darbuotojai. Pries kiekvieng iSvyka vaikus lydintis mokytojas paaiskina vaikams
saugaus elgesio autobuse ir iSvykos metu taisykles.

94. Mokykloje visiems darbuotojams leidziama dirbti tik i§ anksto pasitikrinusiems
sveikatg ir véliau kasmet iki rugsé€jo 1 d. pasitikrinusiems, ar neserga uzkreciamosiomis ligomis.

95. Visi pedagoginiai darbuotojai turi biti iSklausg¢ pirmosios medicinos pagalbos mokymo
kursa, visi jstaigos darbuotojai — higienos jgiidziy mokymo kursg ir turéti atitinkamus sveikatos ziniy
atestavimo pazyméjimus.

X. MOKYKLOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS
TVARKA

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

97. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius.

98. Taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius Mokyklos
iSteklius.

99. Uztikrinti §varg ir tvarka kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje.

100. Mokyklos elektroniniais rysiais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais. Pamoky, neformaliojo Svietimo uzsiémimy ir kity Mokyklos renginiy metu
mokytojams naudotis mobiliaisiais telefonais draudziama.

101. Mokytojy kambarys — mokytojy informacijos ir poilsio vieta, kurioje jie palaiko Svara
ir tvarka.

102.Mokiniy veziojimas ir nemokamas maitinimas organizuojamas Savivaldybés tarybos
nustatyta ir Mokykloje patvirtinta tvarka.

103.Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinio Saugumo
taisykliy.

104.Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui, ir uZrakinti patalpa.

105. Mokytojai, kiti Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakuacinius i1§¢jimus, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

106.Mokyklos sargai, atej¢ | darba, apZiiiri visas patalpas ir jsitikina, kad jos tvarkingos,
saugios.

107.UzZ sugadinta Mokyklos turta, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
Mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.

108. Mokyklos budétojai kontroliuoja pasaliniy asmeny patekima ; Mokykla.

109.Pradédamas dirbti Mokykloje, darbuotojas perima visg jam skirtos patalpos turta,
mokymo priemones, jam skirtas patalpas savo Zinion ir uZ tai pasiraso turto ir priemoniy apskaitos
Zurnale.

110. Darbuotojas materialiai atsako uz esamg jo kabinete tvarka, turta, mokymo priemones.

111.Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Inventorizacijos tvarka,
VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais atlickama Mokyklos turto
inventorizacija.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

112. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos mokytojams ir
darbuotojams.
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113.Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar keiCiant
Mokyklos darbo organizavimg. Taisykliy pakeitimai svarstomi Mokyklos darbuotojy susirinkime ir
tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu, pritarus Mokyklos tarybai.

PRITARTA

Vilniaus r. Sumsko pagrindinés
mokyklos tarybos

2018 m. rugpjiicio 25 d.
protokolo Nr. 4 nutarimu



