PATVIRTINTA

Jonavos politechnikos mokyklos
direktoriaus 2017 m. lapkri¢io 23 d.
jsakymu Nr. V1-117

JONAVOS POLITECHNIKOS MOKYKLOS DARBO TVARKA

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Jonavos politechnikos mokyklos (toliau - Jstaiga) darbo tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja Istaigos darbo tvarka, nustato bendrgsias darbuotojy pareigas ir teises bei
atsakomybe. Be $iy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartys, saugos ir sveikatos
instrukcijos, pareiginiai nuostatai ir jstaigos vadovo jsakymai.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems [staigos darbuotojams.

3. Sudarant darbo sutartj, Jstaigos vadovo jgaliotas asmuo supazindina priimamg dirbti
asmenj su Taisyklémis pasirasytinai.

1. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS
DARBO TVARKA

4. Istaigos ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitaré dél butiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo funkceijy (t. y. dél tam tikros
profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis
sudaroma ne véliau kaip prie$ vieng darbo diena, iki darbuotojui pradedant dirbti, ir jsigalioja darbuotojo
pradéjimo dirbti diena.

5. Atskiroms darbo sutar¢iy risims gali biiti nustatomos ir kitos bitinos salygos, kurias
Salys sulygsta sudarydamos tokig darbo sutart;.

6. Saliy susitarimu gali biiti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo laikotarpio, papildomo darbo ir
kt.).

7. Darbo sutartyje gali baiti sulygta, kad jeigu sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezascCiy, tai darbuotojas atlygina [staigai jos
turétas iSlaidas per paskutinius vienerius darbo metus. Tokias islaidas sudaro: darbuotojo mokymai,
kvalifikacijos kélimas, stazuotés, komandiruociy islaidos, kurios nebuvo biitinos darbuotojo pareigybéje
numatytoms funkcijoms atlikti.

8. Sudarydama darbo sutartj, Jstaiga supazindina priimama dirbti asmenj su jo blisimo
darbo salygomis, kitais darbovietéje galiojanciais lokaliniais aktais, taisyklémis ir apraSais.

9. Priimamasis dirbti asmuo privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokuments,
sveikatos patikrinimo pazyma, pirmos pagalbos ir higienos jguidziy pazyméjimus, i$silavinima ir
kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus.

10. Jeigu darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos biikle, teisémis j papildomas ar tikslines atostogas (pvz., auginant mazamecius
vaikus ar nejgaly vaika ir t.t.), mokestines nuolaidas (pvz., papildomas neapmokestinamas pajamy dydis
ar kt) priimamasis pateikia Jstaigai iSsimokslinima, profesinj pasirengima, sveikatos bikle
patvirtinan¢ius dokumentus, savo nepilnameciy vaiky gimimo liudijimus ir sveikatos bikle
patvirtinan¢ius dokumentus. Jstaiga gali pareikalauti ir kity su pareigybiy apraSymu susijusiy
dokumenty.

11. Perkelti darbuotoja i kita nuolatinj darbg galima tik esant iSankstiniam raStiSkam



darbuotojo sutikimui.

12. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais butinumo atvejais [staiga turi teise
pakeisti darbo sutarties sglygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis
atleidziamas i$ darbo laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

13. Istaiga turi teis¢ perkelti darbuotojg iki vieno ménesio laikui i kita darbg toje pacioje
vietove¢je, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei nelaimei ar gamybinei avarijai, ja likviduoti arba nedelsiant
pasalinti jos padarinius, uZzkirsti kelig nelaimingiems atsitikimams, ypatingais i§ anksto nenumatytais
atvejais, paliekant pirmesnj vidutinj darbo uzmokestj. Draudziama perkelti darbuotoja i tokj darba, kuris
neleistinas dél jo sveikatos biiklés.

14. Darbuotojas i$ darbo darbdavio iniciatyva gali biiti atleistas:

14.1. darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka;

14.2. esant lygioms darbuotojy galimybéms (vienodos darbo kodekso garantijos,
iSsilavinimas, stazas, kvalifikaciné kategorija ir kt.) taikomas socialinio jautrumo principas (pirmiausia
atleidziama):

14.2.1. socialines garantijas turintis asmuo (pensijinio amziaus arba turintis nejgalumg);

14.2.2. didesnes Seimos pajamas gaunantis asmuo;

14.2.3. trumpiau jstaigoje dirbantis asmuo.

14.3. darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutin¢ darbuotojo darbo diena:

I11. SKYRIUS .
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

15. Istaigos darbuotojai privalo:

15.1. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmés, visg darbo laika skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir
tt);

15.2. atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikytis technologinés
drausmeés;

15.3. vykdyti Istaigos vadovybés ir savo tiesioginio vadovo rastiSkus ar zodinius teisétus
nurodymus ir pavedimus;

15.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti, klienty klausimus, bendrauti su
jais mandagiai;

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

15.6. saugoti Jstaigos komercines paslaptis;

15.7. laikytis jstaigos visy patvirtinty tvarky;

15.8. 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;

15.9. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;

15.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés Istaigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
jrankius, medziagas, spec. aprangg ir kitg padarytg zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka;

15.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programing€s jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

15.12. vykdyti pareiginiy nuostaty reikalavimus;

15.13. kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés reikalavimy;

15.14. puoseléti saugiag emocing darbo, mokymo (si) aplinkag mokykloje, reaguoti j smurta
ir patycCias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

16. Darbuotojas neturi teisés be Istaigos ar jos jgalioto asmens sutikimo savo darba pavesti
kitam asmeniui.

17. Istaigos darbuotojai turi teisg:

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

17.2. ne maziau, kaip 5 d. per metus (pedagoginiams darbuotojams) ir ne maziau kaip 2 d.



kitiems darbuotojams tobulinti kvalifikacijg uz Jstaigos 1éSas;

17.3. naudotis Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytomis atostogomis;

17.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

17.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

17.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemongés;

17.7. gauti 18 Istaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

17.8. kreiptis zodziu ir rastu j Istaigos administracijg su uzimamos pareigybés apraSyme
kylanc¢iais klausimais.

IV.SKYRIUS
PEDAGOGINIU DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

18. Visi darbuotojai laikosi direktoriaus patvirtinty Mokyklos bendruomenés nariy elgesio
ir etikos normy.

19. Pedagoginiy darbuotojy teisés yra apibréztos jy pareigybiy apra§ymuose. Pedagoginiai
darbuotojai taip pat turi teise:

19.1. pasirinkti mokiniy ugdymo bei mokymo biidus ir metodus;

19.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

19.3. tobulinti savo kvalifikacija ir igyti aukStesne arba patvirtinti turimg kvalifikacine
kategorija;

19.4. dalyvauti mokyklos savivaldoje;

19.5. teikti siiilymus mokyklos administracijai ir savivaldos institucijoms mokymo ir kitais
profesinés veiklos gerinimo klausimais, laisvai pasirinkti savo pedagoginés veiklos organizavimo
forma;

19.6. gauti informacija apie jam priskai¢iuota darbo uzmokestj;

19.7. turéti sveikas ir saugias darbo salygas, tinkamai jrengta darbo vieta;

19.8. gauti nekonfidencialig informacija apie mokyklos veikla;

19.9. teikti sitilymus ugdymo klausimais, dél mokymo programy rengimo, projekty
ruoSimo, dél mokyklos veiklos organizavimo biidy;

19.10. gauti darbinio elektroninio pasto adresa, sukurtg atskirai kiekvienam darbuotojui.

20. Pedagoginiai darbuotojai privalo:

20.1. vykdyti mokykloje vykdomy programy jgyvendinimo plany reikalavimus;

20.2. nuolat tobulinti savo kvalifikacija, dométis pazangiausiomis technologijomis bei
mokymo formomis;

20.3. dalyvauti mokyklos savivaldos rinkimuose ir jos darbe;

20.4. tinkamai atstovauti mokykla Svietimo, mokslo ir kultiros renginiuose;

20.5. laikytis darbo laiko grafiko, patvirtinto mokyklos direktoriaus;

20.6. sudrausminti mokinius, kai Sie pazeidzia elgesio ir etikos normas;

20.7. dalyvauti pasiekimy patikrinimy, brandos egzaminy, kompetencijy vertinimo
organizavimo ir vykdymo komisijose;

20.8. nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus pagal savo pasirinkta ir su
kuruojanciu vadovu suderintg vertinimo tvarka;

20.9. suteikti reikiama pagalba pasteb¢jus, kad mokinio atZvilgiu smurtaujama, jis patiria
seksualin] ar kitokio pobiidZio iSnaudojima, patyCias, jam siilloma narkotiniy medziagy, apie tai
informuoti mokyklos vadovus, socialinj pedagoga;

20.10. vadovaujantis grupei mokytojas privalo nuolat stebéti grupés veikla, spresti
iSkilusias grupéje problemas (pasitelkiant kompetentingus asmenis), Sistemingai informuoti
aukléjamosios grupés mokiniy tévus (globéjus) apie mokinio mokymasi ir elgesj, lankomuma,
neatidéliojant iSsiaiskinti mokyklos nelankymo priezastis ir imtis priemoniy iskilusioms problemoms



pasalinti;

20.11. budeti mokyklos patalpose, patvirtintame budéjimo grafike nustatytu laiku;

20.12. dirbant pagal sudaryta pamoky tvarkarastj jo grieztai laikytis, sistemingai pildyti
elektroninj dienyna;

20.13. laikytis mokyklos Jstaty, $iy Taisykliy ir vykdyti mokytojy bei profesijos mokytojy
pareigybés apra§ymo nuostatas.

V. SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

21. Ugdymas organizuojamas ir vykdomas vadovaujantis Pagrindinio ir vidurinio ugdymo
programy bendraisiais ugdymo bei profesinio mokymo planais, Formaliojo profesinio mokymo bei
Nuosekliojo mokymosi tvarkos aprasais, patvirtintais Svietimo ir mokslo ministro, bei mokyklos
direktoriaus patvirtintais Mokyklos vykdomy programy jgyvendinimo planais.

22. Mokyklos einamyjy mokslo mety vykdomy programy jgyvendinimo plang rengia
direktoriaus jsakymu sudaryta plano rengimo darbo grupé vadovaudamasi Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais Pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy bendraisiais
ugdymo planais, profesinio mokymo planais bei einamyjy mokslo mety mokymo programomis.
Mokyklos vykdomy programy jgyvendinimo plang apsvarsto Mokytojy susirinkimas, suderina
Mokyklos taryba, tvirtina mokyklos direktorius.

23. Mokykla dirba 5 darbo dienas per savaite: pirmadieniais — penktadieniais. Pedagogy
maksimalus darbo kriivis - ne daugiau 36 pedagoginiy valandy per savaite arba 1440 val. per metus.

24. Mokslo mety trukmé - nuo rugséjo 1 d. iki rugpjucio 31 d. | §j laikotarpj jeina 40
mokymosi savai¢iy jskaitant mokiniy atostogas.

25. Pamoky pradzia reglamentuota mokyklos vykdomy programy jgyvendinimo planuose.
Pamokos trukmé - 45 min., pertrauky tarp pamoky trukmé - ne maziau kaip 10 min., mokiniams
sudaroma galimybé pavalgyti, pamoky tvarkarastyje ir mokiniy individualiuose pamoky tvarkarasc¢iuose
numatyty, ne trumpesniy kaip 20 min. trukmes, ilgyjy pertrauky metu.

26. Pamokos mokykloje vyksta pagal direktoriaus patvirtintus pamoky tvarkarascius.

27. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy
dienomis.

28. Mokytojo ligos atveju ar iSvykstant j persikvalifikavimo kursus, esant galimybei,
mokyklos direktoriaus jsakymu, organizuojamas pamoky pavadavimas arba kei¢iamos pamokos.
Mokytojams ir kitiems mokyklos darbuotojams draudziama savo nuozitra keisti uZzsiémimy tvarkarastj
ir darbo grafika. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami skelbimy
lentoje ir elektroniniame dienyne.

29. Ne administracijos darbuotojams draudziama trukdyti mokytojus jy pamoky metu.

30. Mokiniy Rudens, Ziemos (Kalédy), Ziemos ir Pavasario (Velyky) atostogy metu
mokytojai laikosi darbo grafiko, tobulina savo kvalifikacija, dirba metodinj darbg, tvarko mokomaja
medziagg ir atlicka kitus jy pareigybés apraS§yme numatytus papildomus darbus.

31. Mokytojai, norintys uZsiémimus ar netradicines pamokas vesti uz mokyklos riby,
privalo gauti direktoriaus leidima, vadovaujantis mokyklos direktoriaus patvirtintu Turizmo renginiy
organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu.

32. Mokykloje organizuojamas budéjimas pagal nustatytg ir direktoriaus patvirtintg
grafika.

33. Budintis mokytojas privalo segéti kortele ,,Budintis mokytojas“. Mokytojai turi
uztikrinti tvarkg ir drausme jam skirtuose plotuose.

34. Mokykla turi savo véliava, emblema, himng.



VI. SKYRIUS )
MOKINIU ELGESIO TAISYKLES

35. Mokiniai privalo:

35.1. lankyti mokykla, pagal direktoriaus patvirtinta pamoky tvarkarastj, laikytis sudarytos
mokymo ir kity jy pasiraSyty sutaréiy sglygy bei mokyklos vidaus tvarkg reglamentuojan¢iy dokumenty
reikalavimy;

35.2. gerbti valstybing, savo gimtgjg kalbg ir kulttra, kitas kalbas ir kulttras, biiti
tolerantiskais;

35.3. stropiai ir sgziningai mokytis, gerbti mokytojus ir kitus mokyklos bendruomenés
narius;

35.4. nevéluoti | mokykla, be pateisinamos priezasties nepraleisti pamoky. Grjzus |
mokykla per 3 dienas pristatyti pateisinantj mokyklos nelankymo dokumenta grupés/klasés vadovui,

35.5. tausoti vadovélius, kitas knygas, mokymo priemones ir kitag mokyklos inventoriy. Uz
pamestas knygas atlyginti mokyklos bibliotekai nustatyta tvarka, uz sugadinta inventoriy atlyginti
materialing zala arba jj sutvarkyti;

35.6. kulturingai elgtis ne tik pamoky, bet ir pertrauky metu, nekviesti j mokykla pasaliniy
asmeny. Nevartoti prievartos, necenziriniy, $iurks¢iy zodziy, nesmurtauti, neiSnaudoti kity mokiniy,
nertkyti, nevartoti alkoholio, energiniy gérimy, psichotropiniy medziagy, nezaisti azartiniy zaidimy
mokykloje ir uz jos riby;

35.7. pastebéjus galimas patycCias arba smurtg, nedelsiant informuoti grupés vadova arba
socialinj pedagoga;

35.8. gerbti tévus ir vyresniuosius, mokytojus ir kitus mokyklos bendruomenés narius,
vykdyti pedagogy, mokyklos vadovybés reikalavimus;

35.9. pamoky metu be mokytojo leidimo nesinaudoti mobiliaisiais telefonais, Zaidimy
konsolémis;

35.10. esant ne Zemesnei kaip 18 laipsniy temperatiirai patalpose, nedévéti striukiy, palty,
kepuriy;

35.11. sporto saléje buti tik su sportine apranga ir avalyne;

35.12. mokinio pazymejimg turéti su savimi kiekvieng dieng ir mokyklos darbuotojui
paprasius — jj pateikti.

36. Uz mokiniy elgesio taisykliy nesilaikyma mokinys gali buti drausminamas Sioje
tvarkoje nustatytomis priemonémis.

VIl. SKYRIUS
MOKINIU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

37. Mokiniy skatinimas ir drausminimas vykdomas pagal direktoriaus 2012 m. kovo 12 d.
jsakymu Nr.V1- 56 ar vélesniais pakeitimais patvirtinta Jonavos politechnikos mokyklos mokiniy
skatinimo — drausminimo tvarkos aprasa.

38. Mokiniai skatinami uz gerg mokymasi, pamoky lankomumga, aktyvy dalyvavimag
dalykinése olimpiadose, viktorinose, konkursuose, sportinése varzybose, meno saviveikloje.

39. Mokiniai gali biiti skatinami:

39.1. mokytojo, grupés vadovo zodine padéka;

39.2. mokyklos direktoriaus zodine padéka;

39.3. padékos laisku mokinio tévams (glob¢jams, ripintojams);

39.4. padéka direktoriaus jsakymu, jrasant | mokinio asmens byla;

40. Mokiniai drausminami uz mokyklos jstaty, mokiniy elgesio taisykliy, mokyklos
Taisykliy bei vieSosios tvarkos pazeidimus:

40.1. mokyklos darbuotojo pastaba ZodZiu;

40.2. mokyklos darbuotojo teikimu direktoriui rastu;

40.3. direktoriaus pastaba zodZiu;



40.4. tévy (globéjy, riipintojy) informavimu rastu,
40.5. Vaiko gerovés komisijoje priimtu sprendimu;
40.6. Salinimu i§ mokyklos.

VIII. SKYRIUS .
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

41. Jstaiga privalo:

41.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

41.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity
teisés akty reikalavimy;

41.3. rupintis darbuotojy komplektavimu;

41.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

41.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos klausimais;

41.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika teisés akty
nustatyta tvarka;

41.7. uztikrinti darbuotojams saugias darbo salygas;

42. Istaiga turi teise:

42.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Taisykliy, darbo bei
technologiniy procesy ir kity norminiy teisé€s akty nustatyty normy bei Sios tvarkos;

42.2. leisti jsakymus d¢l darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

42.3. ispeti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

42.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg Zalg Istaigai;

42.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra galimai
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Istaigos jgaliotiems asmenims kyla
jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar
apsvaigimo.

42.6. Vertinti (privalomus kasmet vertinti) darbuotojus teisés akty nustatyta tvarka.

IX. SKYRIUS
DARBO LAIKAS

43. Istaigoje (iSskyrus sargo pareigybe) taikoma 5 darbo dieny savaité po 8 valandy
trukmés darbo diena. Tarp darbo savaiciy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

44. Darbo laikas yra 40 valandy per savaite, iSskyrus atvejus, kai jis nustatomas:

44.1. 48 valandos per savait¢ be papildomo darbo;

44.2.52 valandos per 7-iy dieny i$ eilés laikotarpj be papildomo darbo, bet su
virSvalandziais, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita;

44 3. 60 valandy per 7-iy dieny i$ eilés laikotarpj su papildomu darbu ir vir§valandziais.

44.4. Sutrumpintas darbo laikas dél darby pobiidzio, susijusio su kenksmingomis darbo
salygomis, kuriy poveikio sveikatai sumaZinti negalima ar dé¢l didesnés protinés, emocinés jtampos -
tokiy darbuotojy, jei jy Istaigoje atsiras, darbo laikas bus nustatomas vadovaujantis Vyriausybés
nutarimu.

45. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet
atliekanciy pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukme negali biiti ilgesné kaip 12
valandy ir 60 valandy darbo savaités trukmé.

46. Darbo laiko pradzia - 8.00 val., pabaiga (pirmadienj — ketvirtadienj) - 17.00 val., 0
penktadienj — 14.30 val. jei ko kito nenumato darbo grafikas.

47. Piety pertraukos trukmé - 30 min. (nuo 12.00 val. iki 12.30 val.), jei ko kito nenumato
darbo grafikas.



48. Mokytojo darbo laikas nesant etatiniam darbui nustatomas sumuojant kontaktines ir
nekontaktines valandas.

49. Virsvalandziai:

49.1. Tai darbo laikas, kada darbuotojas faktiSkai dirba virSydamas darbo laiko rezimo jam
nustatytg darbo dienos ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo laiko trukme.

49.2. Skiriami tik su darbuotojo sutikimu, i$skyrus kai:

49.2.1. dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar siekiama uzkirsti kelig nelaiméms,
pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes;

49.2.2. bitina uzbaigti darbg ar pasalinti gedima, dél kurio sutrikty jstaigos veikla;

49.3. dirbant vir§valandzius, negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimai. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biiti
dirbama ilgiau kaip aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki
dvylikos valandy virSvalandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali buti pazeista
maksimali vidutiné keturiasdesimt aStuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaitg, skaic¢iuojant per
apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus - vienas Simtas astuoniasdeSimt
valandy.

49.4. mokyklos direktorius savo darbo laika tvarko pats, nepazeisdamas darbo teisés
normy nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.
VirSvalandziai jam neskai¢iuojami.

50. Sutrumpintas darbo laikas gali biiti nustatomas Vyriausybés nustatytais atvejais.

51. Ne viso darbo laiko nustatymas:

51.1. nustatomas sumazinant darbo valandy skaiCiy per dieng, sumazinant darbo dieny
skai¢iy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali buti
nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

51.2. Nustatymo pagrindai:

51.2.1. Darbuotojo (i$skyrus mokytojo), kurio darbo santykiai su Jstaiga trunka ilgiau kaip
3 metus, rasytiniu praSymu dirbti ne visg darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per
diena, arba sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savait¢ ne ilgesniam kaip
vieneriy mety laikui, praSyma pateikiant ne maziau kaip prie§ trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo.
Pakartotinis praSymas pakeisti tenkinamas, jei darbuotojas iSdirbo visg darbo laika tokj patj laikotarpj,
kiek tesési ne visas darbo laikas. Direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo praSymga laikinai dirbti ne
visg darbo diena, jei biity sutrikdyta jstaigos veikla ar tai paliesty kitus darbuotojus;

51.2.2. pagal darbuotojo praSyma, paremta sveikatos prieZiliros jstaigos iSvada dél
darbuotojo sveikatos biiklés, nejgalumo arba biitinybés slaugyti $eimos narj. Siam pagrindui netaikomas
ne viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 60.2.1 punkte;

51.2.3. pareikalavus nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinan¢iai darbuotojai.
Siam pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 60.2.1
punkte;

51.2.4. pagal darbuotojo, auginan¢io vaika iki trejy mety, prayma. Siam pagrindui
netaikomas ne viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 60.2.1 punkte;

51.2.5. pagal darbuotojo, vieno auginancio vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety, prasyma. Siam pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo
apribojimai, numatyti 60.2.1 punkte.

51.3. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visg darbo laika, jeigu nesusitarta kitaip, ne dazniau
kaip kartg per Sesis ménesius turi teis¢ prasyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. ISimtis - darbuotojali,
kuriems ne visas darbo laikas nustatytas pagal sveikatos prieziliros jstaigos iSvada dél darbuotojo
sveikatos btuklés, nejgalumo arba butinybés slaugyti Seimos narj, pareikalavus nésciai, neseniai
pagimdZiusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, pagal darbuotojo, auginancio vaika iki trejy mety, ar
darbuotojo, vieno auginancio vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety
prasyma, kurie pakeisti ne visg darbo laikg gali pateike praSyma prie§ dvi savaites, i§skyrus atvejus, kai
darbdavys sutinka nesilaikyti §io termino.

51.4. Darbas ne viso darbo laiko salygomis nesukelia jokiy apribojimy nustatant
kasmetiniy atostogy trukme, apskaiCiuojant darbo staza, skiriant j aukStesnes pareigas, Kkeliant



kvalifikacijg, neapriboja kity darbuotojo darbo teisiy.

52. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas, nuotolinis darbas ar kiti
darbo rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali buti nustatomi [staigos vadovo ir darbuotojo
susitarimu. Tokiam darbui galioja Saliy susitarimu ir Darbo kodekso nustatytos taisyklés ir Sios
Taisykles, kiek jos nepriestarauja Darbo kodeksui ir Saliy susitarimui bei atitinkamo darbo rezimo ar
formos esmei.

53. Sumin¢ darbo laiko apskaita:

53.1. nustatoma visiems darbuotojams ar daliai jy, esant butinumui, jvykdZzius
informavimo ir konsultavimo procediirg su darbo taryba (jei tokia bus jkurta) ir atsizvelgus | darbdavio
lygmeniu veikiancios profesiné€s sajungos, jei tokia bus jkurta, nuomong;

53.2. suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis [staigoje yra 3 ménesiai, jei teisés aktais
nenumatyta kitokia apskaita.

54. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose kompiuteriu pagal
Jstaigos nustatyta formga.

X. SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

55. Poilsio laiko rasys:

55.1. piety pertrauka pailséti ir pavalgyti - suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete;

55.2. fiziologinés pertraukos - pagal darbuotojo poreikj;

55.3. specialios pertraukos (ne mokytojams) pailséti darbo dienos metu, suteikiamos kas
diena:

55.3.1. 10:00 — 10:15 val. ir 15:00 — 15:15 val. (nepaliekant mokyklos teritorijos).

55.3.2. profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés
itampos reikalaujantj darba - trukmés, nustatytos atsizvelgiant j profesinés rizikos vertinimo
dokumentuose, nurodytuose socialinés apsaugos ir darbo ministro ir sveikatos apsaugos ministro
tvirtinamuose Profesinés rizikos vertinimo bendruosiuose nuostatuose, nustatant profesines rizikos dydj
ir pobiidj.

55.4. Paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy):

55.4.1. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali baiti
trumpesné kaip vienuolika valandy i§ eilés;

55.4.2. per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpj nepertraukiamojo poilsio trukmé turi
sudaryti bent trisdesimt penkias valandas;

55.4.3. jeigu darbuotojo darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip dvylika
valandy, bet ne daugiau kaip dvideSimt keturios valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny
(pamainy) laikas negali biiti mazesnis negu dvideSimt keturios valandos;

55.4.4. jeigu budéjimas trunka dvidesimt keturias valandas, poilsio laikas trunka ne maziau
kaip dvideSimt keturias valandas.

55.5. Kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo
dienos, atostogos).

55.6. Tikslinés atostogos ir nemokamas laisvas laikas.

56. Istaigoje nedirbama Svenciy ir poilsio dienomis, i§skyrus atvejus, kai dirbama pagal
suming darbo laiko apskaita, ar esant darbuotojo sutikimui.

57. Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, prailgintos ir papildomos.

58. Darbuotojams (isskyrus pedagoginius) suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny
minimalios kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaitg
skaiius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui suteikiamos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy
trukmés atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaiGiuojamos. Viena karta per metus suteikty
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny iS eilés, jei dirbama penkias dienas per savaite,
o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis ne trumpesné kaip



dvi savaiteés.

59. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali biti suteikiamos pailgintos kasmetinés
atostogos:

59.1. darbuotojams iki aStuoniolikos mety - dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés
atostogos (kai dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojui suteikiamos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

59.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika
iki aStuoniolikos mety - dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi
buti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

59.3. nejgaliems darbuotojams - dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu
dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui suteikiamos penkiy savai¢iy trukmés atostogos;

59.4. darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, ir jie numatyti Vyriausybés nutarime,
suteikiant jiems pailgintas atostogas - suteikiamos iki keturiasdesimt vienos darbo dienos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaite), arba iki aStuoniy savaiCiy (jeigu darbo dieny per savaite skaifius yra
mazesnis arba skirtingas) pailgintos atostogos. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos tik
mokiniy atostogy metu.

60. Papildomos atostogos suteikiamos:

60.1. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje - darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje, - 3 darbo dienos,
uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamagjj darbo stazg toje pacioje darbovietéje - viena darbo
diena;

60.2. uz ypatingg darby pobiuidj - darbuotojams, kuriy darbas (ne maZziau kaip pusé viso
darbo laiko per metus, uz kuriuos suteikiamos atostogos) yra kilnojamojo pobudzio arba atliekamas
kelionéje, lauko salygomis, susij¢s su vaziavimais, - 2 darbo dienos.

61. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i$ $iy papildomy atostogy. Papildomos
atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba
atskirai. Salims nesutarus, §ios atostogos suteikiamos kartu.

62. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.

63. Istaigoje direktoriaus jsakymu patvirtinama kasmetiniy atostogy grafikas, atsizvelgiant
1 darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laika suteikiant tokia eilés tvarka:

63.1. nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy
metuy;

63.2. darbuotojams, vieniems auginantiems bent vienag vaikg iki keturiolikos mety ar
nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety;

63.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

63.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt
darbo dieny;

63.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo
metus;

63.6. mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos tik mokiniy atostogy metu.

64. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama,
pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ i visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ |
kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

65. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasCiy, suteiktos kasmetinés
atostogos perkeliamos ] kitg atostogy laika, kuris 1§ anksto suderinamas su jstaigos vadovu.

66. Jstaigai uzdelsus sumokéti darbuotojui atostoginius jie sumokami Darbo kodekso



nustatyta tvarka.

67. Istaigoje taip pat gali buti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos,
atostogos vaikui prizitiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

68. Kiekvienais metais, ne véliau kaip iki balandzio ménesio 15 d., sudaromas darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafikas.

69. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy
suderintu metu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti
numatant kitg atidirbimo laikotarpj, tai jforminant darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

70. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Si salyga
negalioja dirbant pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbantiems darbuotojams.

71. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety prie§ 5 darbo dienas, suderinus su jstaigos vadovu, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per ménesj (mamadienis‘/ ,,tévadienis‘) (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per
savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, - dvi dienos per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuonios darbo valandos pamainomis, prasymu S§is
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

72. Darbuotojams, neturintiems teisés j ,,mamadien]*/ ,,tévadienj ir auginantiems vaikg
iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;j.

73. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

. X1. SKYRIUS )
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

74. Darbo uzmokestis uz darba ir kitos su darbo santykiais susijusios i§mokos mokamos
Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokesCio skaiCiavimo ir moké&jimo
nuostatos bei mokéjimo terminai ir tvarka Jstaigoje detalizuotos Darbo apmokéjimo tvarkos apraSe.

75. Istaigos darbuotojy darbo uzmokest; sudaro:

75.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

75.2. priemokos (uz papildoma darbo krovj iki 30% pareiginés algos pastovios dalies
dydzio);

75.3. mokéjimas uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

75.4. premijos (vertinus darbuotojo darbg labai gerai, atlikus vienkartines svarbias
uzduotis).

76. Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas (toliau —
jstatymas) numato, kad mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams, ugdyma organizuojanciy skyriy
vedéjams, vadovaujantis 8 straipsniu, pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

77. Konkretus darbo uzmokestis nustatomas individualiai kiekvienam darbuotojui Istaigos
ir darbuotojo susitarimu darbo sutartyje ir jos pakeitimuose, nustatant darbo uzmokestj per ménesj, jei
darbo teisés normos nenumato kity reikalavimy.

78. Darbo uzmokescio dydis konkreciam darbuotojui priklauso nuo jo pareigybés, jos
svarbos ir sudétingumo, darbuotojo pareigybei keliamy kvalifikaciniy reikalavimy, darbuotojo
i§silavinimo, stazo dirbant tg darbg ir darbinés patirties.

79. Istaigos darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pareiginés algos koeficientais. Pareiginés algos vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam dydziui.
Pareiginés algos pastovioji dalis apskaiiuojama atitinkama pareiginés algos koeficienta dauginant i§
pareiginés algos bazinio dydzio (toliau — BD). Nekvalifikuoty darbininky (D lygis) pareiginés algos
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pastovioji dalis nustatoma MMA dydzio. Didéjant MMA dydziui, atitinkamai didés ir Siy darbuotojy
pareiginés algos pastovioji dalis.

80. Pareiginés algos pastovioji dalis.

Istaigos vadovui mokamas darbo uzmokestis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2016 m. rugpjacio 11 d. nutarimu Nr. 795 ,,Dél vieSyjy jstaigy, kuriy savininké yra valstybé
arba kai valstybé turi daugumg balsy visuotiniame dalininky susirinkime, vadovy darbo apmokejimo*.
Vadovo ménesiné alga susideda i$ pastoviosios ir kintamosios dalies. Ménesinés algos pastovigja dalj
nustato Svietimo ir mokslo ministerija vadovaujantis auk$¢iau minéto nutarimo 1 priedu.

81. Jonavos politechnikos mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir direktoriaus
pavaduotojui infrastruktiirai mokamas darbo uzmokestis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2016 m. rugpjii¢io 11 d. nutarimu Nr. 795 ,, D¢l viesSyjy jstaigy, kuriy savininkée yra valstybé
arba kai valstybé turi daugumg balsy visuotiniame dalininky susirinkime, vadovy darbo apmokejimo*.
Direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir direktoriaus pavaduotojui infrastruktiirai ménesiné alga susideda
i§ pastoviosios ir kintamosios dalies. Ménesinés algos pastovigja dalj nustato mokyklos vadovas,
vadovaudamasis auk$¢iau minéto nutarimo 1 priedu.

82. Strukturiniy padaliniy vadovy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatymo 2 prieda, atsizvelgiant |
pareigybés lygi, vadovaujamo darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo
vadovaujama jmonéms ir organizacijoms ir (ar) jy padaliniams, ir profesinio darbo patirtj, kuri
apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiskas pareigybés apraSyme nustatytam
tam tikros profesijos ar specialybés darbas arba vykdytos analogiSkos pareigybés apraSyme nustatytos
funkcijos.

83. Darbuotojy, i$skyrus istaigos vadova, jy pavaduotojus, struktiiriniy padaliniy vadovus
ir darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal $io jstatymo 3 ir 4 priedus, atsizvelgiant
1 pareigybés lygi ir profesinio darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo
vadovaujama jmonéms ir organizacijoms ir (ar) jy padaliniams, ir profesinio darbo patirtj, kuri
apskaiciuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiskas pareigybés apraSyme nustatytas
tam tikros profesijos ar specialybés darbas arba vykdytos analogiskos pareigybés apraSyme nustatytos
funkcijos.

84. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés algos
dydzio.

85. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pagal galiojanCius teisés aktus, atsizvelgiant | pedagoginio darbo staza, kvalifikacing kategorija ir
veiklos sudétingumg. Mokytojams, vykdantiems ugdymo programg gimnazijos klaséms, mokamas
5-20% tarifinio atlygio priedas. Jis mokamas tik uz kontaktines valandas. Priedo dydj nustato mokyklos
vadovas, vadovaudamasis galiojanciais teisés aktais.

86. Mokykly ugdyma organizuojanciy skyriy vedéjy pareiginés algos pastovioji dalis
nustatoma pagal galiojanCius teisés aktus, atsizvelgiant | pedagoginio darbo stazg, vadybing
kvalifikacing kategorija, veiklos sudétinguma ir i§silavinima.

87. Darbo apmok¢jimo jstatymo 8 straipsnio ir 5 priedo galiojimas pratestas iki 2018 m.
rugpjtcio 31 d.

88. Pareiginés algos kintamoji dalis.

Istaigos darbuotojams pareiginés algos kintamoji dalis priklauso nuo pra¢jusiy mety
veiklos vertinimo pagal jstaigos darbuotojams nustatytas metines uzduotis, pasiektus rezultatus, jy
vertinimo rodiklius ir nustatoma vieneriems metams. Ji gali siekti 50 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies. Istaigos darbuotojy veiklg uz pragjusius kalendorinius metus jvertinus labai gerai
nustatoma ne mazesné kaip 10 procenty kintamoji dalis. Istaigos darbuotojy veiklag uz pragjusius
kalendorinius metus jvertinus gerai nustatoma iki 20 procenty kintamoji dalis. [staigos darbuotojy veikla
uz pragjusius kalendorinius metus jvertinus patenkinamai kintamoji dalis vienerius metus nenustatoma.
Istaigos darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali bti nustatyta priémimo j darbg metu,
atsizvelgiant | darbuotojo profesine kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, taciau ne didesn¢ kaip 20
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieneriems metams.
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89. Priemokos.

Priemokos uz papildomg darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas, atliekant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés ar papildomy pareigy ar
uzduocdiy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu vykdyma, gali siekti iki 30 procenty
pareigingés algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali
vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

90. Konkrecius priemoky dydzius nustato jstaigos vadovas.

91. Priemokos gali biiti skiriamos uz papildomg darbo kruvij, kai yra padidéjes darby
mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmeés —
20 procenty jstaigos darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

92. Mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budé¢jimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy.

Sargams nustatyta suminé darbo laiko apskaita ir mokamas valandinis darbo apmokéjimas
pagal minimaly valandinj atlygj, patvirtinta Lietuvos Respublikos nutarimu ,,Dél minimaliojo darbo
uzmokescio®“( su vélesniais pakeitimais). Uz naktines darbo valandas mokamas pusantro patvirtinto
minimalaus valandinio atlygio, uz Sventines darbo valandas mokamas dvigubas patvirtintas minimalus
valandinis atlygis (jei teisés aktai nenumatys kitaip).

93. Uz darba poilsio ir §venciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, budéjima ir esant
nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy jstaigos darbuotojams mokama Lietuvos respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

94. Premijos.

Istaigos darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai jstaigos darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevirsijant jstaigai darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

95. Materialinés paSalpos.

Istaigos darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (ijbrolio), sesers (iseserés), taip pat
iSlaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas), ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar
turto netekimo, jeigu yra jstaigos darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa 1§
istaigai skirty 1éSy.

96. Mirus jstaigos darbuotojui, jo Seimos nariams i$ jstaigai skirty 1ésy gali buti iSmokama
iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis
praSymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai ir leidzia jstaigos biudzetas.

97. Materialing paSalpa jstaigos darbuotojams skiria jstaigos vadovas i$ jstaigai skirty l&sy.
Istaigos vadovui materialing pasalpg skiria savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija i§
istaigai skirty 1éSy.

XI. SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO ORGANIZAVIMAS

98. Darbo uzmokestis mokamas pinigais.

99. Darbo uzmokestis mokyklos darbuotojams pervedamas | darbuotojo nurodyta
asmenine banko saskaita.

100. Darbo uzmokestis Istaigos darbuotojams mokamas ne reciau kaip du kartus per
meénes] (20 einamojo meénesio dieng ir ne véliau kaip per deSimt darbo dieny nuo ménesio pabaigos),
jeigu néra darbuotojo rastisko praSymo mokéti darbo uzmokestj vieng kartg per ménesj. lki 30 procenty
darbo uzmokescio sudaro avansinis mokéjimas.

101. Darbo sutarties pasibaigimo atveju visos su darbo santykiais susijusios iSmokos
1ISmokamos ne véliau kaip paskuting darbo santykiy dieng, nebent Salys atleidimo metu susitaria, kad
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darbuotojui mokétina suma bus sumokéta ne véliau kaip per deSimt darbo dieny po darbo santykiy
pasibaigimo.

102. Buhalterija vieng kartg per ménesj elektroniniu badu (j sutartg darbuotojy elektroninj
pasta) visiems darbuotojams pateikia informacijg apie jam apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas
sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydama vir§valandiniy darby trukme. Jei
darbuotojas neturi elektroninio pasto dézutés ar nepageidauja ja naudotis — informacija jam teikiama kitu
Saliy sutartu budu.

103. Draudziama skelbti ar teikti informacijg apie atskiro darbuotojo darbo uzmokescio
dydj, nesant jo sutikimo, iSskyrus kai informacijg apie darbo uzmokescio dydj privaloma pateikti teisés
akty nustatyta tvarka.

104. Darbuotojo praSymu jstaiga iSduoda pazymg apie darbuotojo darbg Istaigoje,
nurodydama darbuotojo darbo funkcijg ar pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokes¢io dydj ir
sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dyd;.

XI1. SKYRIUS
SU DARBO UZMOKESCIU SUSIJUSIOS ISMOKOS

105. Darbo teisés nurodytais atvejais darbuotojui mokamos iSmokos skai¢iuojamos pagal
Jjo vidutinj darbo uzmokestj. Vidutinis darbo uzmokestis skaic¢iuojamas Darbo kodekso 139 str. 2 ir 4 d.
nustatyta tvarka. | vidutinj darbo uzmokest] nejskaiiuojamos vienkartinés premijos darbuotojui
paskatinti.

106. Ligos pasalpa mokama uz pirmasias 2 kalendorines ligos dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos paSalpa yra 80 procenty darbuotojo vidutinio darbo
uzmokescio. Pagrindas skirti ligos iSmoka (paSalpa) yra nedarbingumo pazyméjimas, iSduotas pagal
sveikatos apsaugos ministro ir socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy
nedarbingumo pazyméjimy bei elektroniniy néStumo ir gimdymo atostogy pazymejimy iSdavimo
taisykles.

107. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis.
Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradZia.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny trukme, darbuotojui gali biiti mokami
darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais.

108. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai gali bati
mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokejimo tvarka.

109. Atleidziant darbuotoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty atostogy, uz
nepanaudotas atostogas mokama kompensacija arba darbuotojo prasymu darbuotojui gali bti suteiktas
jo nepanaudoty atostogy trukmés atostogy laikas, atleidimo dieng nukeliant j pirmg dieng po atostogy.

XI. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

110. Uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy darba, ilgalaikj ir nepriekaisStingg darba
direktorius jsakymu, gali skatinti darbuotojus:

110.1. pareiksti padéka;

110.2. premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

110.3. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

110.4. skirti kitus paskatinimus.

111. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojg galima jspéti ar atleisti
1§ darbo:

111.1. jspéti rastu apie padarytg pazeidimg, 0 pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo;

111.2. atleisti i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i§ Siy
veiky:
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111.3. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

111.4. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

111.6. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo normy pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

111.7. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

111.8. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZzymiy turinti veika;

111.9. kiti pazeidimai, kuriais Siurks$c¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

112. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Istaigos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas
protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti
pasiaiskinima, Istaiga gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo pasiaiskinimo.

113. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§
darbo priimamas Jstaigos direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.

114. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi buti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaisk¢jimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis meénesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja po
audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

115. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemoneés netaikomos.

116. Uz darbuotojo Istaigai padaryta zala darbuotojai atlygina tokia tvarka:

116.1. uz padarius darbo pareigy pazeidima netycCia padaryta zalg - visg padaryta Zala, bet
ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

116.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo - visg padaryta zala, bet ne daugiau kaip jo
SeSiy vidutiniy darbo.

116.3. Visa zala be riby, jei:

116.3.1. zala padaryta tycia;

116.3.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

116.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

116.3.4. zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarima deél
nekonkuravimo;

116.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

. XI1. SKYRIUS, .
DARBUOTOJU PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

117. Darbuotojy ir kity asmeny (toliau vadinama - asmenys) praSymai, skundai ir
pareiSkimai gali biiti pateikiami Zodziu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus j Mokyklg ), raStu
(tiesiogiai asmeniui atvykus j Mokykla, atsiuntus pastu ar per pasiuntinj) ir elektroniniu biidu Mokyklos
elektroninio pasto adresu. SusiraSin¢jimas vyksta valstybine kalba.

118. Zodiniai pragymai, skundai ar pareiskimai priimami ir nagrinéjami tik tais atvejais,
kai juos galima iSnagrinéti ir iSspresti tuoj pat, nefiksuojant jy raSytiniuose dokumentuose, nepazeidziant
asmens ir institucijos interesy. Prireikus asmeniui sudaroma galimybé¢ iSdéstyti praSyma rastu.

119. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reik$ti minciy, jam kreipiantis Zodziu ;] Mokykla turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti
praSyma ] valstybine kalbg (vertéjas). Vertéja pakvieCia praSyma nagrin€jantis asmuo, kuris kreipiasi j
institucija, savo iniciatyva.

120. Asmeny prasymai, skundai ar pareiSkimai turi bati:
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120.1. parasyti valstybine kalba; §i nuostata netaikoma praSymams, skundams ar
pareiSkimams siun¢iamiems pastu;

120.2. parasyti jskaitomai;

120.3. asmens pasirasyti su nurodytu jo vardu, pavarde, pareigomis (jeigu Kreipiasi
Mokyklos darbuotojas) gyvenamagja vieta (jeigu kreipiasi fizinis asmuo) arba pavadinimu, kodu,
buveinés adresu (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir duomenimis rysiui palaikyti.

121. Kai asmens praSymg, skundg ar pareiskimg Mokyklai paduoda asmens atstovas, jis
Mokyklai pateikia atstovavimg patvirtinantj dokumentg ir asmens praSyma, atitinkantj Siy Taisykliy 128
punkte nustatytus reikalavimus. Kai atstovaujamo asmens vardu j Mokyklg kreipiasi asmens atstovas, jis
savo praSyme turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo asmens varda,
pavarde, gyvenamajg vieta (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimg, kodg, buveinés
adresg (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavimg patvirtinantj dokuments.
Atstovaujamo asmens vardu pateiktas praSymas turi atitikti Siy Taisykliy 128 punkty reikalavimus.

122. Asmuo, pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija apie save,
iSskyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Kai
prasyma pateikti informacijg apie ji asmuo siuncia pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi biiti pridéta notaro
ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybg patvirtinancéio
dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavimag
patvirtinantj dokumentg ir savo asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

123. Asmenys gali pateikti praSymus, skundus ir pareiskimus kiekvieng darbo dieng darbo
laiku.

124. RaSytiniai prasymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti pastu ar per pasiuntinj, turi buti
uzregistruoti atitinkamame Mokyklos dokumenty registre pagal Mokyklos dokumentacijos plang,
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios
tolimesnés procediiros negali biti atliekamos.

125. Priémus praSymg, skundg ar pareiskimg asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu
praSymas gautas paStu, asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo institucijoje
asmens nurodytu adresu i$siunc¢iamas praSymo gavimo faktg patvirtinantis dokumentas - spaudu
pazymeéta praSymo kopija, i1§skyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i§ karto. Registracijos spaude
turi biti nurodytas Mokyklos, pri€musios praSyma, pavadinimas, praSymo priémimo data ir registracijos
numeris, darbuotojo priémusio prayma, vardas, pavardé, pareigos, prireikus - kita reikiama informacija.

126. Asmeny prasymai, skundai ar pareiskimai, kuriuose nenurodytas asmens vardas,
pavard¢ ar pavadinimas, adresas arba darbo (mokymosi) vieta pripazjstami anoniminiais,
neregistruojami ir nenagrin¢jami, jei Mokyklos direktorius nenusprende kitaip.

127. Asmeny praSymai, skundai ir pareiSkimai turi biiti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo
Juy gavimo Mokykloje.

128. Jeigu praSymo nagrin¢jimas susije¢s su komisijos sudarymu, posédZio suSaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, d¢l kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau kaip
20 darbo dieny nuo praSymo gavimo Mokykloje, direktorius per 15 darbo dieny nuo praSymo gavimo
turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki Siy
Taisykliy 118 punkte nustatyto termino pabaigos, institucija iSsiuncia asmeniui prane$ima rastu,
nurodydama praSymo nagrinéjimo pratesimo prieZastis.

129. Prasymai, pateikti nesilaikant Siy Taisykliy 128 punkte nustatyty reikalavimy, per 3
darbo dienas nuo praSymo gavimo graZinami asmeniui, nurodoma graZinimo priezastis. Institucija
pasilieka praSymo, skundo ar pareiskimo kopija.

130. To paties asmens ir tuo paciu klausimu per kalendorinius metus paraSyti praSymai
laikomi Kkartotiniais.

131. Kartotiniai prasymai ir skundai nenagrinéjami, jeigu juose nenurodoma naujy
aplinkybiy, sudaranciy praSymo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad sprendimas dél ankstesnio
praSymo ar skundo iSnagrin¢jimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo kartotinio praSymo
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ar skundo gavimo mokykloje datos pareiskéjui sekretorius pranesa, kad jo praSymas ar skundas nebus
nagrin¢jamas, nurodomos priezastys ir apskundimo tvarka.

132. ] asmeny praSymus, skundus ar pareiskimus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu,
kokiu pateiktas prasSymas, skundas ar pareiskimas jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu budu.
Prireikus ] praSyma gali biiti atsakoma ne valstybine kalba, tokiu atveju uz vertimg moka praSantis
asmuo.

133. Atsakymas ] praSyma, skundg ar pareiskimg parengiamas dviem egzemplioriais, 18
kuriy vienas iSsiunc¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o kitas lieka institucijoje.

134. Atsakymai | prasymus, skundus ar pareiSkimus parengiami atsizvelgiant j praSymo
turiny:

134.1. j praSymg suteikti administracing paslauga - iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasa
ar iSrasa, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakta, - atsakoma suteikiant praSomg administracing paslauga
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

134.2. 1 praSyma pateikti Mokyklos turimg informacijg atsakoma pateikiant prasoma
informacijg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

134.3. ] praSyma priimti administracinj sprendimg - jsakyma ar nustatytaja tvarka kitg
nustatytosios formos dokumentg, kuriame isSreiksta Mokyklos valia, - atsakoma pateikiant atitinkamo
dokumento kopija, iSrasg ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys.

135. PareiSkéjui pagal galimybes turi biiti atsakyta j visus prasyme, skunde ar pareiSkime
pateiktus klausimus neatsizvelgiant i tai, ar Sie klausimai buvo iSspresti teigiamai ar ne. Atsakymy
pateikimg pareiskéjams kontroliuoja:

136. Sekretorius jei praSymas, skundas ar pareiskimas adresuojamas Mokyklai, perduoda
jos direktoriui;

137. Pavaduotojas, vedéjas arba kitas paskirtas atsakingas asmuo, jei praSymas, skundas ar
pareiskimas adresuojamas Mokyklos padaliniui ar jo vadovui.

138. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siun¢iami tik registruota
pasto siunta arba jteikiami asmeniskai.

139. PraSyma nagrinéjes Mokyklos paskirtas atsakingas asmuo, gaves pagrista asmens
kreipimasi dél atsakyme j praSyma esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy,
nedelsdamas jas iStaiso ir grazina asmeniui iStaisytg atsakymg arba nurodo, kodél klaidos nebuvo
taisomos.

140. I$nagrinéti praSymai, skundai ar pareiskimai su jy nagrin¢jimo medziaga ir atsakymo
pareiskéjui kopija segami | mokyklos dokumentacijos plane nustatytg byla.

XIV. SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

141. Mokyklos direktorius siunéiamas j komandiruotes ne Lietuvoje Svietimo ir mokslo
ministro jsakymu, Lietuvoje vyksta pagal bitinybe atlikti pareigybés apraSyme numatytas funkcijas,
iSkvietima ar kita teisés aktg ir tai nelaikoma komandiruote.

142. Mokyklos darbuotojy iSvykimg j tarnybines komandiruotes (ne maziau kaip visai
darbo dienai) reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai.

143. Darbuotojo praSymas vykti ] komandiruot¢ Lietuvos Respublikoje personalo
specialistui pateikiamas prie§ 4 darbo dienas,  uzsienj prie§ 7 darbo dienas. PraSyme turi biti visos
praSymo formoje nurodyty asmeny vizos.

144. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy, skyriaus vedéjy, specialisty, mokytojy,
darbininky siuntimas j tarnybines komandiruotes jforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

145. Darbuotojai griZe i§ tarnybiniy komandiruo€iy per 3 darbo dienas pateikia personalo
specialistui ir buhalterijai atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas
bei jgytus pazymejimus, o apie jgytas kompetencijas informuoja savo tiesioginj vadova. Su juo aptaria
pridéting vertg jstaigai.

146. Darbuotojui nebtinant darbo vietoje, o iSvykstant vykdyti tarnybinés uzduoties (iki 8
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darbo valandy trukmes), jis privalo informuoti Direktoriy.

XV. SKYRIUS
PAGRINDINIAI DARBO PATALPU IR DARBO VIETOS REIKALAVIMAI

147. Visiems darbuotojams taikomi $ie reikalavimai:

147.1. patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

147.2. iSeinant i§ kabineto durys turi buti uzrakinamos, jei kabinete nelieka kito
darbuotojo;

147.3. kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako, kad dokumentai nepatekty paSaliniams
asmenims ir uz darbo vietoje esantj inventoriy;

147 .4. draudziama perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, palikti pasalinius asmenis
darbo kabinete vienus.

148. Ateinantys | darba nedarbo ar Svenciy dienomis, ne darbo valandomis darbuotojai
privalo registruotis pas budétojg esanciame zurnale. Pasalinius asmenis ne darbo laiku jleisti j pastatg
draudziama. Vykstant renginiams, uz juos atsakingas darbuotojas ar organizatorius informuoja
budétojus apie renginio pradzia ir pabaiga, bei renginio dalyvius.

149. Darbdavys jsipareigoja uztikrinti sanitarines ir higienos normas uztikrinancias darbo,
mokymosi ir poilsio salygas.

150. Darbuotojai privalo:

150.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos
ir sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugumo reikalavimus;

150.2. protingai naudoti kolektyvines ir asmenines apsaugos priemones;

150.3. savavaliskai neisjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar
kituose jrengimuose, pastatuose, kitose mokyklos vietose jrengty darbuotojy saugos ir sveikatos
apsaugos jtaisy (priemoniy), naudoti tokius jtaisus tinkamai (protingai) ir apie jy gedimus pranesti
pavaduotojui infrastruktarai, dirbtuviy vedéjui, direktoriui;

150.4. nedelsdami informuoti direktoriy, pavaduotoja, vedéja, darby ir civilinés saugos
inZinieriy apie situacija darbo vietose, darbo patalpose ar kitose mokyklos vietose, kuri jy jsitikinimu,
gali kelti pavojy darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat informuoti apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus, kuriy pasalinti negali arba neprivalo;

150.5. pagal galimybes ir turimas Zzinias imtis priemoniy paSalinti priezastis, galincias
sukelti traumas, imius apsinuodijimus, avarijas; apie tai nedelsiant informuoti darbdavij;

150.6. nedelsianti informuoti savo tiesioginj vadova, direktoriy, pavaduotoja, vedéja apie
darbo metu ar pakeliui j darbg ar i§ darbo patirtas traumas, kitas su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

150.7. nustatyta tvarka ir laiku pasitikrinti sveikata;

150.8. dalyvauti privalomuose darbuotojy saugos ir sveikatos mokymuose;

150.9. vykdyti teisétus direktoriaus, pavaduotojo, vedéjo ar darby ir civilinés saugos
inzinieriaus hurodymus.

151. Bendrojo naudojimo patalpos ir mokyklos teritorija darbuotojy ir mokiniy saugumui
uztikrinti stebima vaizdo steb¢jimo kameromis.

XVI. SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

152. Mokykloje konfidencialia informacija laikoma:

152.1. darbo uzmokestis;

152.2. viesyjy pirkimy dokumentacija ir joje esanti informacija;

152.3. rengiamos naujos mokymo programos;

152.4. LR $vietimo ir mokslo ministerijos patvirtintas darbuotojy etaty sgrasas;
152.5. finansiné informacija;,

152.6. asmens duomenys;

152.7. priémimo metu gaunama informacija apie mokinius;
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152.8. finansinio plano faktiniai ir prognozuojami rodikliai;

152.9. informacija apie bankines ir kitas finansines operacijas;

152.10. Zinios apie saskaitas banke;

152.11. zZinios apie numatomas ir vyksiancias derybas dél bendradarbiavimo;
152.12. duomeny registrai.

XVII. SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

153. Archyvaras savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
istatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais aktais, reglamentuojanciais archyvy
sistemos darba.

154. Kiekvienais metais iki gruodzio 1 dienos, archyvaras suderings su padaliniy vadovais,
ruosSia dokumentacijos plang ir teikia derinimui Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministerijai.

155. Archyvo veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi teisés akty
nustatyta tvarka.

156. Pragjus vieneriems metams nuo byly uZbaigimo, atsakingi padaliniy vadovai
perduoda bylas i archyvg tolimesniam saugojimui, jeigu padaliniy vadovai neperduoda trumpo
saugojimo byly j archyva jie pilnai atsako uz jy saugumg. Baigusiy mokiniy asmens bylos perduodamos
iki einamyjy mety rugséjo 1 dienos.

157. Bylos perduodamos j archyva turi biiti apiformintos pagal rastvedybos reikalavimus ir
uzrasytos juodu rasikliu. Ant bylos virSelio uzraSyti kada byla pradéta ir kada uzbaigta (metai, ménuo,
diena), nurodant bylos indeksg ir saugojimo terming.

158. Netvarkingai apiformintos ar netinkamai parengtos bylos j archyva nepriimamos.

159. Pagal buvusiy darbuotojy ar mokiniy praSymus, turimy duomeny pagrindu,
archyvaras i8duoda archyvines pazymas, dokumenty kopijas. Pazymos ir kopijos iSduodamos ne
anksciau kaip per 5 darbo dienas, skubos tvarka per 2 dienas.

160. | archyvo patalpas draudziama jleisti pasalinius asmenis.

161. Archyvaras turi teis¢ dalyvauti rengiamuose seminaruose ir kituose renginiuose pagal
savo kompetencija.

XXI1. SKYRIUS .
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

162. Istaiga ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylanc¢ius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat del darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, pirmiausia sprendzia geranori$kai. Nepriéjus vieningos nuomonés
direktoriaus jsakymu sudaroma jstaigoje 3 neSaliSky asmeny komisija ginCams nagrinéti, nepri¢jus
bendro konsensuso darbo gincai spendziami gincy komisijoje arba teisme.

163. [staiga ir/arba darbuotojai j darbo gincus nagrinéjancia institucijg su praSymu dél
kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteisé¢to nuSalinimo, neteiséto
atleidimo 1§ darbo - per vieng ménesj nuo tada, kai suZinojo ar tur¢jo suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei
kreipiamasi | darbo gin¢y komisijg - praSymas pateikiamas darbo gincy komisijai prie Valstybinés darbo
inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darboviete.

164. Salis nesutinkanti su darbo ginéy komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.
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XXII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

165. Jstaigos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

166. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, asmens duomeny tvarkymo
bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka ir Kitos Istaigoje patvirtintos tvarkos
tvirtinamos direktoriaus atskirais jsakymais ir yra neatsiejamos sios Darbo tvarkos dalys.

167. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos kei¢iantis jstatymams,
kei¢iant darbo organizavima, reorganizuojant jstaigg. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai priimami
suderinus su darbo taryba (jei ji jkurta) ir jstaigos taryba.

168. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami
pasirasytinai ir privalo vykdyti Sios tvarkos nurodymus.

169. Darbo tvarka yra lokalinio pobtidZzio dokumentas ir taikomas tik Jstaigoje dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

PRITARTA

Jonavos politechnikos mokyklos tarybos
2017 m. lapkricio 23 d.

protokoliniu nutarimu Nr. 3
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PasiraSydamas Sias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZindintas, ju salygos man yra
Zinomos ir aiskios.
Vykdydamas savo darbines funkcijas, ipareigoju Siy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé ParaSas
Pareigos Vardas, pavardé ParaSas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas
Pareigos Vardas, pavardé ParaSas
Pareigos Vardas, pavardé Parasas

Pareigos Vardas, pavardé Parasas



