PATVIRTINTA

Traky r. Onuskio Donato Malinausko
vidurinés mokyklos direktoriaus 2013 m.
rugséjo 2 d. Nr. V-66

TRAKU R. ONUSKIO DONATO MALINAUSKO VIDURINES MOKYKLOS DARBO
TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Onuskio Donato Malinausko vidurinés mokyklos darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) - darbo santykius Traky r. Onuskio Donato Malinausko vidurinéje
mokykloje (toliau — Mokykla) reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas — jgyvendinti teisés
aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo galimybes jstaigos lygmenyje,
konkretizuoti teisés aktais kuriamg darbo santykiy reglamentavima, priderinant jj prie Mokyklos
veiklos specifikos, apibrézti teisés aktuose neaptariamus darbo santykiy aspektus.
2. Kartu su teisés aktais ir kitais Mokyklos vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria
vieningg ir aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktiirg.

3. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Darbo taryba.

111. PRIEMIMO | DARBA TVARKA

4. Mokyklos darbuotojus j darbg priima Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
teisés akty nustatyta tvarka.
5. Priimamas i darbg asmuo turi pateikti:
5.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybés kortele);
5.2. valstybinio socialinio draudimo pazyméjima ar kortele;
5.3. i8silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus;
5.4. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;
5.5. asmens medicining knygelg (sveikatos pasg);
5.6. 2 fotonuotraukas (3x4 cm);
5.7. gyvenimo aprasyma;
5.8. patvirtinima, jog darbuotojas atitinka teisés akty keliamus reikalavimus dirbti
darba, i kurj jis priimamas.
5.9. Kiti dokumentai (prieSgaisriné€s saugos, pirmos pagalbos, higienos jgiidziy

pazymejimai).



IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Mokykloje nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis SeStadieniais
ir sekmadieniais. Mokykla nedirba valstybés nustatyty §venéiy dienomis. Sestadienis, sekmadienis
ar Sventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

7. Mokyklos darbo laiko pradzia — 7 val., darbo laiko pabaiga — 19.00 val.

8. Pamokos vyksta ugdymo plane nustatytu laiku.

9. Pamokos trukmé — 45 minutés, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutés.

10. Nustatomas toks pamoky ir pertrauky laikas:

10.1. Pirma pamoka: 8.30-9.15;
10.2. Antra pamoka: 9.25-10.10;
10.3. Trecia pamoka:10.20-11.05;
10.4. Ketvirta pamoka:11.25-12.10;
10.5. Penkta pamoka:12.30-13.15;
10.6. Sesta pamoka:13.25-14.10;
10.7. Septinta pamoka:14.20-15.05;
10.8. Astunta pamoka:15.10-15.55.

11. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas, o kartu ir pamoky bei
pertrauky laikas kei¢iamas Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei darbo sglygoms
neatitinkant sanitariniy higieniniy normy reikalavimy ( pvz., esant Saltoms patalpoms). Minimali
sutrumpintos pamokos trukmé - 30 minuciy.

12. Bibliotekos darbo laiko pradzia — 8 val., darbo laiko pabaiga — 16.30 val., piety
pertrauka - nuo 12 iki 12.30 val.;

13. Valgyklos darbo laiko pradzia — 7.00- 15.30 val.

14. Rubinés darbo laiko pradzia - 7.00- 15.30 val.

15. Atskiry darbuotojy darbo laiko rezimas nustatomas kituose vidiniuos jstaigos
dokumentuose.

16. Biiti mokyklos patalpose ne jstaigos darbo metu galima mokyklos administracijos
darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos darbo laiku. Kiti
darbuotojai ne jstaigos darbo laiku j mokyklos patalpas gali patekti turédami tam direktoriaus
leidima.

17. Mokyklos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy darbo laikas, virSijantis jiems

nustatyta darbo laiko trukme, nelaikomas vir§valandziais.



18. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty
nustatytais reikalavimais ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu. ISimtinais atvejais, esant
svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, organizacinéms ir finansinéms
galimybéms, kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

19. Mokykloje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

19.1. kiekvienas darbuotojas atostogy praSyma iki einamyjy mety kovo 31 d. pateikia
mokyklos direktoriui ;

19.2. iki balandzio 15 d. visi pateikti praSymai jvertinami, derinami tarpusavyje,
koreguojami atsizvelgiant j biitinybe¢ uztikrinti visos jstaigos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma;

19.3. iki balandzio 30 d. direktoriaus jsakymu patvirtinama suderinta atostogy eile,
kuri tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindo; atskiri jsakymai dél konkretaus
darbuotojo atostogy nepriimami;

19.4. atostogy suteikimo eilé po jos patvirtinimo gali buti tikslinama Saliy susitarimu,
tikslinimus jforminant direktoriaus jsakymu.

20. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

20.1. negalédamas atvykti j darbo nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai
nedelsdamas rastu, o nesant tokios galimybés — telefonu, pranesti mokyklos direktoriui [jam nesant,
direktoriaus pavaduotojui], nurodydamas neatvykimo priezastis;

20.2. priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti i
darba administracijos leidimu, §j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu ar viza;

20.3. kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes | darba
zodinio prasymo leisti neatvykti j darbg fakta jis privalo patvirtinti rastu;

20.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo
priezastis pripazinus nesvarbiomis, surasomas aktas , kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje
darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

21. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas
nedelsdamas pranesa direktoriaus pavaduotojui ugdymui, nurodydamas nedarbingumo pazymeéjime
nustatyta nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavj
apie nedarbingumo pazymejimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui negalint pranesti

paciam, jis, esant galimybeli, privalo pasiriipinti, jog darbdavj informuoty kitas asmuo.



22. Uz suming darbo laiko apskaita Mokykloje yra atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

23. Darbuotojo nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichikg veikian¢iy medziagy tvarka reglamentuojama atskiru mokyklos direktoriaus jsakymu
tvirtinamu jstaigos vidiniu dokumentu. Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas
darbuotojui, jtariamam esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichika veikian¢iy medziagy, pasitikrinti
neblaivumag ar apsvaigimg specialiomis techninémis priemonémis ( alkotesteriu ar kt.) yra
privalomas, atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui

24. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarka patvirtinama atskiru vidaus

dokumentu.

V. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

25. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su
darbuotoju sudaromoje sutartyje.
26. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis

teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

VI. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

27. Sgziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti tatkomos Sios paskatinimo priemongs:

27.1. padéka;

27.2. piniginé premija;

28. Paskatinimai paprastai skiriami kartg per metus.

29. Pasitilymus dél mokyklos darbuotojo skatinimo visy mety eigoje gali teikti visi
mokyklos bendruomenés nariai. Pasitilyme nurodomi darbai, charakterio savybés ar kitos
aplinkybés, uz kurias, sitilan¢iojo nuomone, paskatinimas turéty biiti skiriamas.

30. Materialinis skatinimas skiriamas atsizvelgiant j finansines jstaigos galimybes.

31. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi galiojancig drausmin¢ nuobauda.



VIII. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

32. Drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima, teiséty mokyklos administracijos nurodymy nevykdyma.

33. be Darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo drausmés pazeidimas
pripazjstamas Siurksc¢iu, Siurksciais laikomi ir Sie darbo tvarkos pazeidimai:

33.1. smurto ar prievartos pries mokyklos bendruomenés narj ar mokyklos svecig
panaudojimas;

33.2. ty¢inis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
klastojimas;

33.3. amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis mokyklos vadovy ir pedagogy
elgesys ne darbo metu;

34. Drausminé atsakomyb¢ taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

35. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarka nustato teisés aktai.

36. Visiskos materialinés atsakomybés sutartys gali biiti sudaromos su direktoriaus
pavaduotoju tikio reikalams, bibliotekos ir valgyklos ved¢jomis, taip pat budétojais, pedagoginio ir
techninio personalo darbuotojais, kuriy naudojimui yra patikétos materialinés vertybés (pvz.:
kompiuteriné, dauginimo technika ir pan.).

37. Sudarant visiSkos materialinés atsakomybés sutarti, nustatoma, uz kokias
materialines vertybes darbuotojas prisiima visiskg materialing atsakomybe ir kokius jsipareigojimus

prisiima darbdavys, uztikrindamas sglygas, kad Zala neatsirasty.

IX. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

38. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir
specialiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose.

39. Ivykus nelaimingam atsitikimui, buitina nedelsiant pranesti Mokyklos
administracijai, kreiptis ] artimiausig gydymo istaigg arba isSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki
tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei Mokyklos bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

40. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant

paciam arba per kitus asmenis pranesti Mokyklos administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.



41. Darbuotojai privalo iki kiekvieny mokslo mety pradzios pasitikrinti sveikatg ir
pateikti darbdaviui nustatytos formos medicining pazyma apie sveikatos bukle.

42. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazymejima, kilus pagrjsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys, sieckdamas
uztikrinti visy mokyklos bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinancia saugia darbo aplinka,

darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinima.

X. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

43. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediiros
vykdomos vadovaujantis teisé€s akty reikalavimais.

44. PraSyma iSeiti 1§ darbo be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maziau kaip vienam ménesiui iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos. Jeigu praSymas
pateikiamas véliau, darbdavys, atsizvelgdamas j biitinybe uztikrinti darby tgstinuma, gali atsisakyti
ji tenkinti.

XI. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

45. Darbo gincai sprendziami teisés aktuose nustatyta tvarka.

46. Jeigu atsiranda skundy, direktoriaus jsakymu sudaroma darbo gincy komisija.

47. Darbo ginc¢o komisija sudaroma i§ keturiy nariy — dviejy darbdavio ir dviejy
darbuotojy atstovy.

48. Komisijos nariai skiriami (renkami) dviejy mety laikotarpiui.

49. Klausimas dél naujy komisijos nariy paskyrimo (iSrinkimo) turi biiti iSsprestas

likus ne maziau kaip vienai savaitei iki paskyrimo (iSrinkimo) laikotarpio pabaigos.

XII. DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

50. Darbo etikos klausimus nagrinéja Mokyklos Etikos komisija.

XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

51. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

52. Taisyklés taikomos visiems mokyklos darbuotojams.




