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BIRZU RAJONO NEMUNELIO RADVILISKIO PAGRINDINES MOKYKLOS VIDAUS
TVARKOS IR DARBO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Birzy rajono Nemunélio Radviliskio pagrindinés mokyklos vidaus tvarkos ir darbo
taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato darbo tvarka Nemunélio Radviliskio pagrindinés mokyklos
(toliau — Mokykla) struktiiriniuose padaliniuose: mokykloje ir ikimokykliniame skyriuje. Taisyklés
regulivoja Mokyklos darbuotojy (toliau — darbuotojai), dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
santykius, teises ir pareigas, darbuotojo elgesio reikalavimus, atsakomybe ir pagrindinius darbo
tvarkos reikalavimus.

2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos istatymai arba kiti teisés aktai.
3 Pagrindinés sgvokos:

3.1. mokykla — Savivaldybés biudzetiné jstaiga.

3.2.  mokyklos direktorius — pavaldus Savivaldybés tarybai ir administracijos direktoriui,

3.3. darbdavys — mokyklos jstaiga;

3.4. darbdavio atstovas - jstaigos pavaduotojas, turintis teis¢ atlikti veiksmus,
sukuriancius, pakei¢iancius ar panaikinan¢ius darbo teisinius santykius;

3.5. darbuotojas — fizinis asmuo, turintis darbinj teisnumg ir veiksnuma, dirbantis pagal
darbo sutartj uz atlyginima.

4. Siy taisykliy laikymosi vykdymo kontrole atlicka mokyklos direktorius, pavaduotojas

ugdymui ir pavaduotojas iikio reikalams.

5. Su Siomis Taisyklémis susipazinti ir jy laikytis privalo visi mokyklos darbuotojai.

6. Uz mokyklos darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako mokyklos vadovas.

7. Sias taisykles tvirtina mokyklos direktorius.

8. Mokykla sudaro struktiirinis padalinys — ikimokyklinis skyrius

8.1. personalo struktira:

Mokyklos direktorius Buhalteris

Pavaduotojas | Pavaduotojas ) > . /
ugdymui ) iikio reikalams \(yr. virejas
Pedagoginis personalas Aptarnaujantis Apskaitininkas

personalas kasininkas




Il. PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO MOKYKLOJE TVARKA

0. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka reglamentuoja darbo kodeksas ir kiti
norminiai aktai.

10. | mokykla dirbti pagal darbo sutartis priimama konkurso biidu. Darbuotojy,
dirbanc¢iy, pagal darbo sutart], pareigybéms, kurioms nustatytas 0,5 ir mazesnis darbo kriivis ir
kurioms nebitinas aukstasis ar aukstesnysis i$silavinimas, taip pat darbininky kategorijai atranka
neorganizuojama. Pakaitiniai valstybés tarnautojai priimami j pareigas be konkurso.

11. Visiems mokyklos darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

11.1. mokéti valstybing kalba;

11.2. turéti atitinkamg iSsilavinima;

11.3. atskiruose pareigybiy apraSuose gali buti nustatyta ir kity privalomy reikalavimy.

12. Priimami dirbti i mokyklg darbuotojai privalo pateikti:

12.1. gyvenimo aprasymg ($i nuostata netaikoma darbininkams);

12.2. asmens tapatybés dokumenta;

12.3. socialinio draudimo pazyméjima, dokumentus patvirtinancius darbo staza;

12.4. atitinkamg iSsilavinima patvirtinantj dokumenta;

12.5. sveikatos pazyméjima (esant poreikiui);

12.6. dokumentg apie privalomosios karo prievolés atlikimg ar atleidima nuo prievolés
(vyrai);

12.7. pazyma apie darbo laika i§ pagrindinés darbovietés (dirbantys ne pagrindingje
darbovietéje).

13. Darbuotojai dirbti pagal darbo sutartj priimami direktoriaus jsakymu.

14.  Mokyklos rastinés vedéjas ne véliau kaip asmens priémimo j darbg dieng perduoda
ijsakymo dél priemimo kopijg vyriausiajam buhalteriui.

15. Rastinés vedéjas informuoja apie apdraustojo valstybiniu socialiniu draudimu
priémimg j darbg ta pacig diena, o apie atleidimg i$ darbo per tris dienas — Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos Birzy teritorinj skyriy.

16. Priimtas j darba darbuotojas turi pateikti:

16.1. prasyma priimti i darba;

16.2. buhalteriui praSyma apie taikyting neapmokestinama pajamy dydj;

16.3. rastinés vedéjui uzpildyta darbuotojo asmens kortele ir nuotrauka darbo
pazymejimui.

17.  Prie§ pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su mokyklos vidaus
tvarkos ir darbo tvarkos taisyklémis, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo reikalavimais ir kitais
lokaliniais dokumentais.

18. Rastinés ved¢jas priimtam ] pareigas darbuotojui iSduoda darbuotojo pazyméjima,
dirban¢iam pagal darbo sutartj — ne véliau kaip prie§ darbo pradzia.

19. Darbuotojo, priimto dirbti pagal terminuotg darbo sutartj, darbo pazyméjimas galioja
iki darbo sutartyje nustatyto termino. Darbuotojo, priimto pagal neterminuotg darbo sutartj, darbo
pazyméjimas galioja iki darbo sutarties pabaigos.

20. Darbuotojo darbo pazyméjimas keiciamas, jeigu:

20.1. jis tapo netinkamas naudoti;

20.2. pasikei¢ia asmens duomenys ar pareigos;

20.3. pasibaigia galiojimo laikas.

21. Darbuotojas darbo metu darbo pazyméjima privalo nesiotis ar laikyti darbo vietoje.
Kontroliuojanciy institucijy reikalavimu darbuotojas privalo pateikti darbuotojo pazyméjima.

22. Praradgs pazyméjima, darbuotojas turi informuoti rastinés ved¢ja rastu, nurodydamas
pazymé¢jimo praradimo aplinkybes, ne véliau kaip kita dieng po paZyméjimo praradimo.
Darbuotojas, prarades pazymejima, privalo atlyginti naujo pazyméjimo gamybos islaidas, iSskyrus
atvejus, kai darbo pazyméjimas prarastas ne d¢l darbuotojo kaltés.



23. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas privalo grazinti pazyméjimag rastinés vedéjui
atleidimo diena.

24. Darbuotojas praSyma dél atleidimo i§ darbo, adresuota mokyklos direktoriui, j teikia
raStinés vedéjui, kuris ta pacia dieng jregistruoja gauta praS§yma. PraSyme nurodoma atleidimo data.
Darbuotojas. Pries iteikdamas prasyma dél atleidimo i§ darbo, su juo supazindina direktoriy, kuris
vizuoja praSyma, pareikSdamas savo sutikimg su pageidaujama atleidimo data, arba pasiiilo kita
datg. Atleidimo data gali biiti atidéta, taciau ne ilgiau kaip 14 kalendoriniy dieny (jskaitytinai) nuo
praSymo pateikimo dienos.

25. Atleidziamas darbuotojas privalo atsiskaityti, perduoti dokumentacija, materialines
vertybes, pateikti rastinés vedéjui atsiskaitymo lapeli su vadovo, buhalterio parasais, kad
atleidziamas darbuotojas atsiskaité.

26. Atleidziamas darbuotojas turi perduoti kitam darbuotojui arba tiesiogiai vadowvui,
informacija, susijusig su darbu ir saugoma kompiuterinése laikmenose. Atleidziamas vadovas,
informacija turi perduoti laikinai jj pavaduojanciam ar kitam mokyklos direktoriaus jsakymu
paskirtam darbuotojui.

III. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

27. Pareigybiy apraSus tvirtina mokyklos direktorius. Pedagogy pareigybiy apraSy
projektus rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, aptarnaujancio personalo — direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams.

28.  Visi mokyklos darbuotojai privalo:

28.1. laikytis Siy taisykliy, darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginiy vadovy
nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas.

28.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Jei i darba neateinama dé¢l svarbiy
priezasCiy (liga, nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ir pan.), ta pacia dieng, priklausomai nuo
aplinkybiy, pranesti savo tiesioginiam vadovui;

28.3. tinkamai atlikti pareigybés aprase nustatytas funkcijas ir laiku atlikti paskirtas
uzduotis;

28.4. saugoti mokyklos turta, efektyviai ir taupiai naudoti medziagas, rySio ir transporto
priemones, energinius resursus spesdami darbo klausimus, nesinaudoti mokyklos nuosavybe ne
tarnybinei veiklai;

28.5. nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslams;

28.6. nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, iSskyrus tuos atvejus, kai
juos vykdyti paskiria mokyklos vadovas ar tiesioginis vadovas;

28.7. nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus jgidZius ir patirtj;

28.8. priimti sprendimus, numatytus jy kompetencija nustatanCiuose jstatymuose bei
pareigybiy apraSuose, ir reikalauti, kad tie sprendimai biity laiku ir tiksliai jvykdyti;

28.9. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo darba;

28.10. uztikrinti konfidencialuma nagrin¢jant mokiniy, tévy ir kolegy pasitlymus,
pareiskimus, skundus.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

29. Mokyklos darbuotojai turi teise:

29.1. kelti kvalifikacija mokyklos biudzeto 1éSomis pagal jy pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus ir gauti per ta laika ne mazesnj kaip vidutinj darbo uzmokestj;

29.2. norminiy akty nustatyta tvarka stazuotis kitose institucijose, taip pat uzsienyje;

29.3. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj ir priedus, priemokas,
vienkartines iSmokas ar materialines paSalpas;

29.4. gauti Darbo kodekso nustatytas atostogas;

29.5. jstatymy nustatyta tvarka gauti visas nustatytas socialines ir kitas garantijas;



30. Atsisakyti vykdyti paskirta uzduotj, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis priestarauja
teisés aktams arba gali sukelti interesy konflikta. Tokiu atveju:

30.1. darbuotojas informuoja mokyklos direktoriy ir vykdo paskirtg uzduotj tik direktoriui
to reikalaujant rastu, iSskyrus atvejus, kai tokios uzduoties vykdymas reiksty baudziamaja veikla ar
administracinj teisés pazeidima;

30.2. ne véliau kaip per dvi darbo dienas darbuotojas privalo pateikti aukstesniam vadovui
motyvuota praneSimg, kad nesutinka su paskirta uzduotimi. Uz neteisétos uzduoties paskyrima
atsako tg uzduotj skyres vadovas.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

31. Mokyklos administracijos darbuotojams (ne pedagogams) nustatoma 40 valandy
trukmés 5 darbo dieny savaité:

31.1. pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj dirbama nuo 8 iki 17 val.;

31.2. penktadienj dirbama nuo 8 iki 15.45 val.;

31.3. piety pertrauka nuo 12 val. iki 12.45 val.;

31.4. poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis;

31.5. Sven¢iy dieny, patvirtinty darbo kodekse, iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda;

31.6. pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra
tiesioginis darbas su mokiniais. Darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy tvarkaras¢iuose,
patvirtintuose mokyklos direktoriaus jsakymu. Pamokos pradedamos 8.30 val. baigiamos kaip
nurodyta tvarkarastyje;

31.7. mokiniy atostogy metu mokytojai dirba vidutiniSkai tiek, kiek turi pamoky pagal
patvirtintg darbo grafika;

31.8. darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose. Uz darbo laiko apskaitos
ziniara$¢iy pildyma atsakingi direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams, ikimokyklinio skyriaus saugos specialistas. Jie privalo uztikrinti, kad darbo laiko
apskaitos ziniaraSCiai ir darbo grafikai buity laiku pristatyti buhalteriui. Darbo laiko apskaitos
ziniarasciai pateikiami ménesio paskuting darbo dieng.

32. Kasmetinés atostogos suteikiamos laikantis Darbo kodekso ir kity norminiy akty,
reglamentuojanciy atostogy tvarka, reikalavimy.

33. Kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojams pagal nustatyta eilg. Atostogy eile
sudaroma iki kalendoriniy mety kovo 1 d. Joje nurodoma, kuriam darbuotojui, kokios trukmés
atostogos suteikiamos, uz kuriuos darbo metus, kas pavaduos atostogaujantj darbuotoja, jeigu
pavaduoti reikia.

34. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma taip, kad bty uztikrinta normali
mokyklos darbo eiga. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé tvirtinama mokyklos direktoriaus
jsakymu. Sis jsakymas yra pagrindas iSeiti darbuotojui atostogy, sumokéti vidutinj darbo uzmokestj,
pavaduojanc¢iam darbuotojui pradéti atlikti pavaduojancio darbuotojo darba.

35. Kai keicCiasi atostogy eilé (reikia atSaukti i§ atostogy, darbuotojas pageidauja
atostogas perkelti, pratesti ir panasiai), praSymus dél atostogy eilés pakeitimo darbuotojai privalo
pateikti rastinés vedéjui ne veliau kaip prie§ 7 kalendorines dienas, iSskyrus nenumatytus atvejus,
bet ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki atostogy pradzios.

36. Prasymai turi biiti vizuoti mokyklos direktoriaus. Pateikes praSyma, darbuotojas
privalo pasiteirauti, ar praSymas patenkintas.

37. Saliy susitarimu gali biiti numatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas. Uz budéjima
renginiuose (ne pamoky metu) ir kitus papildomai atlickamus darbus (ne pamoky metu)
darbuotojams kompensuojama saviSvietos laiku mokiniy atostogy metu, pagal individualy
susitarima.



V1. DARBO UZMOKESTIS

38. Darbo uzmokestis — tai piniginis atlygis uz darbg. Darbo uzmokestj sudaro: pareiginé
alga, priedai, priemokos.

39. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Vyriausybés
nutarimy tvarka.

40. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne re€iau kaip 2 kartus per ménesj. Vieng
karta per ménesj darbo uzmokestis gali buiti mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma rastu.

41. Konkrettis mokéjimo terminai ir kitos mokéjimo salygos aptartos darbo sutartyje.

VII. DRAUSMINES NUOBAUDOS

42. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis uz darbo drausmés pazeidimus traukiami
drausminén atsakomybén.

43. Uz darbo drausmés pazeidimg gali biiti skiriamos $ios drausminés nuobaudos:

43.1. pastaba;

43.2. papeikimas;

43.3. atleidimas i$ darbo.

44. Drausming nuobauda darbuotojui skiria mokyklos vadovas ir darbuotojas apie tai
informuojamas pasirasytinai.

45. Darbuotojas drausming nuobaudag gali apskysti darbo gin¢y nagrinéjimo tvarka.

46. Darbuotojas laikomas nebaustu, jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo
paskirta drausminé nuobauda, negavo kitos nuobaudos.

47. Drausminé nuobauda gali biiti panaikinta ir anksciau.

VIII. MATERIALINE ATSAKOMYBE

48. Darbuotojas privalo atlyginti materialing Zalg tik esant darbo kodekso 246
straipsnyje nurodytoms salygoms.

49. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, privalo atlyginti visg padarytg zala, taciau
atlygintinos zalos dydis negali virsyti jo trijy vidutiniy ménesio darbo uzmokesciy dydziy, i$skyrus
atvejus, nustatytus darbo kodekso 255 straipsnyje.

50. Istaigai padarytg Zala darbuotojas gali atlyginti savo noru.

51. Neatlygintina zala jstaigos vadovo jsakymu gali buti iSskai¢iuota i§ darbuotojo darbo
uzmokescio, jei i§skaita nevirsija vieno ménesio vidutinio darbo uzmokescio. Su tokiu jsakymu
darbuotojas turi susipazinti pasirasytinai.

52. Isakymas d¢l zalos atlyginimo privalo biiti priimtas ne véliau kaip per vieng ménesj
nuo Zalos iSaiskinimo dienos.

53. Neatlygintina zalos dalis iSieSkoma teismo tvarka.

54. Atliekant iSskaitas i§ darbuotojo darbo uzmokescio, privalu laikytis darbo kodekso
225 straipsnio nuostaty.

55. Darbuotojas, nesutinkantis su jstaigos vadovo jsakymu d¢l jstaigai padarytos zalos
atlyginimo, turi teis¢ kreiptis j teismg. Kreipimasis j teismg sustabdo Zalos atlyginimo iSieSkojima.

IX. PASKATINIMAI IR APDOVANOJIMAI

56. Uz nepriekaiStingg ir gera pareigy vykdyma darbuotojus mokyklos vadovas gali
skatinti Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.



X. PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS

57. Darbdavys privalo:

57.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sveikata
ir saugg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis darbuotojy poreikiais;

57.2. uztikrinti, kad kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka biity saugi, patogi ir
nekenksminga, jrengta pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus;

57.3. teisés akty nustatyta tvarka sudaryti tinkamas salygas darbuotojams kelti profesing
kvalifikacijg ir tobulinti jgudzius;

57.4. mokéti darbo uzmokestj ne re€iau kaip du kartus per ménesj, tik darbuotojo rastisSku
praSymu — kartg per ménesj;

57.5. Kontroliuoti, kaip laikomasi darbo drausmés;

57.6. Kontroliuoti, kaip darbuotojai supazindinti su darby saugos instrukcijomis, darbo
higienos ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis, kaip jie jas iSmano ir jy laikosi.

XI. PAGRINDINIAI PATALPU IR DARBO VIETOS REIKALVIMAI

58. Visiems mokyklos darbuotojams taikomi Sie reikalavimai:

58.1. patalpos turi buti Svarios ir tvarkingos, jose turi buiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés
saugos reikalavimy;

58.2. nepalikti neuzrakinto kabineto be prieziiiros;

58.3. kiekvienas darbuotojas atsako:

58.3.1. uz tai, kad dokumentai, mokiniy ir darbuotojy asmens duomenys nepatekty
paSaliniams asmenims;

58.3.2. uz darbo vietoje esantj inventoriy;

59. visiems mokyklos darbuotojams draudziama:

59.1. perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, iSskyrus mokyklos darbuotojus;

59.2. palikti paSalinius asmenis darbo kabinete vienus;

59.3. be vadovo leidimo leisti pasaliniams asmenims naudotis mokyklos inventoriumi,
patiems naudoti ji ne pagal paskirtj.

60. Jei iSeinama iS darbo vietos daugiau kaip pusei valandos, darbuotojas privalo
informuoti tiesioginj vadova ar mokyklos direktoriy. ISvykstantis darbuotojas ant savo darbo
kabineto dury privalo pakabinti informacija, kada jis bus darbo vietoje.

61. Mokyklos pastatas rakinamas darbo dieng 18 valanda, o poilsio ir Svenc¢iy dienomis
— visg parg. Ne darbo laiku j pastatg gali buti jleidziami tik darbuotojai.

62. Asmenys, kurie nedirba mokykloje, atéje 1 mokykla, privalo registruotis pas
budétoja.

62.1. budétojas suteikia reikalingg informacijg bei palydi svecia pas direktoriy ar kita
igaliota asmen].

62.2. neuzsiregistravusiems asmenims po mokykla vaiksc¢ioti draudziama;

62.3. mokyklos bendruomenés nariy saugumui, turtui bei vieSai tvarkai palaikyti
mokyklos patalpos stebimos vaizdo kameromis.

XII. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

63. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokykla. Todél turi biiti vengiama
intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminancig informacija, palaikoma
dalykiné darbo atmosfera ir geri tarpusavio santykiai.



64. Darbuotojams draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius.
65. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

67. Taisykles keiCiamos ar papildomos pasikeitus teisés aktams, keiCiant jstaigos darbo
organizavima, reorganizuojant jstaiga.

68. Sios Taisyklés yra vietinio pobiidzio dokumentas ir taikomas visiems nepriklausomai
nuo jy darbo santykiy pagrindo ar terminy.

69. Su Siomis Taisyklémis ir kitais direktoriaus priimtais dokumentais darbuotojus
vadovai supazindina pasirasytinai ir visi privalo vykdyti jy reikalavimus.

70.  Siy Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Uz taisykliy
pazeidimus gali buti taikomos nuobaudos Lietuvos respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




