PRITARTA
Kédainiy kalby mokyklos tarybos posédzio
2020 m. rugpjicio 31 d. protokolu Nr. 6V-5

PATVIRTINTA
Keédainiy kalby mokyklos direktoriaus
2020 m. rugsé¢jo 7 d. jsakymu Nr. 1V-53

KEDAINIU KALBU MOKYKLOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kédainiy kalby mokyklos (toliau — Mokyklos) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato Mokyklos darbo tvarkg ir santykius (kiek to nereglamentuoja Kalby mokyklos
darbuotojy etikos kodeksas), Mokyklos darbuotojy (toliau — darbuotojy), dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo santykius, teises ir pareigas, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy
reglamentavimo galimybes jstaigos lygmeniu, konkretizuoti teisés aktais kuriamg darbo santykiy
reglamentavimg, priderinant ji prie Mokyklos veiklos specifikos, apibrézti teisés aktuose
neaptariamus darbo santykiy aspektus.

3. Siy Taisykliy nuostatos jy galiojimo laikotarpiu yra privalomos visiems Mokyklos
darbuotojams ir yra taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Istatymai ir jy igyvendinamieji teis€s aktai.

4. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, Mokyklos
direktoriaus jsakymai ir kiti norminiai teisés aktai.

5. Mokykloje laikomasi darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo principy.

Il SKYRIUS
PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

6. Mokyklos direktorius priima ir atleidZia darbuotojus Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

7. Asmuo, turintis tam tikrg nejgaluma, prie$ pasiraSydamas darbo sutartj apie tai privalo
informuoti Mokyklos direktoriy.

8. Asmens priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Jg pildo Mokyklos
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo, pasiraso direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

9. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitinyjy sutarties salygy. Priimamas
asmuo jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras
pareigas, paklusdamas Mokyklos vidaus tvarkai, o Mokyklos direktorius jsipareigoja mokéti
sulygta darbo uzmokest; ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reglamentuojanciuose dokumentuose ir Saliy susitarimu.

10. Priimamas j darbg asmuo pateikia Siuvos dokumentus:

10.1. prasymg priimti j darba;

10.2. asmens tapatybe jrodantj dokumentg (pasg ar tapatybés kortelg);

10.3. issilavinima, kvalifikacijg ir darbo stazg patvirtinanc¢ius dokumentus ir jy kopijas;

10.4. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazymg F Nr. 047/a arba asmens
medicining knygele (sveikatos pasa) F.048/a; pazyma apie sveikatos buikle (jei turi ribotg
darbinguma);

10.5. gyvenimo apraSyma (CV europass formoje);

10.6. prasyma dél darbo uzmokescio pervedimo;

10.7. prasyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo.
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11. Asmuo, priimtas dirbti, pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, Mokyklos
nuostatais, pareigybés apraSymu, darbuotojy ir darbo saugos, gaisro saugos reikalavimais,
pareigybés apraSymu ir kitais Mokyklos vidaus tvarka reglamentuojanciais dokumentais.

12. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai
ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, asmens kodai, banko saskaity numeriai, j kurias vedamas
darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris; programy vykdymo tikslais — dalyviy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, asmens kodai, telefony numeriai ir elektroninio pasto
adresai.

13. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, surenkami i§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento, kiti duomenys (deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos adresai,
atsiskaitomosios sgskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono
numeris) — i$ pateikto CV ir praSymo dél darbo uzmokescio.

14. Priimto darbuotojo darbo funkcijas ir kvalifikacinius reikalavimus nustato pareigybés
apraSymas.

15. Pasirasydamas darbo sutartj Mokyklos direktorius suderina, o darbuotojas sutinka, kad
teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo (personalo valdymo, raStvedybos
tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo) tikslais darbdavys turi teis¢ tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

16. Sudarydami darbo sutartj Mokyklos direktorius ir darbuotojas susitaria, kad dokumenty
ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada duomenys ir dokumentai
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikeja,
pateikimo faktg ir laika.

17. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny (kontaktiniy
duomeny: faktinés (deklaruotos) gyvenamosios vietos adreso, asmeninio mobilaus telefono
numerio, elektroninio pasSto, asmeninés banko saskaitos, Seiminés padéties, vaiko gimimo,
18silavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais,
pateikimg rastu atsakingam asmeniui duomeny pakeitimo dieng, nesant galimybei — ne véliau kitg
administracijos darbo diena.

18. Siose Taisyklése yra nustatyti darbuotojai ir atsakingi asmenys, turintys teise tvarkyti
darbuotojy ir programy dalyviy asmens duomenis, taip pat, kokius asmens duomenis atitinkamas
asmuo turi teis¢ tvarkyti:

18.1. administratorius — vardus ir pavardes, asmeninius telefony numerius, elektroninius
pastus, deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos adresus, asmens kodus;

18.2. vyr. buhalteris —asmens kodus, vardus ir pavardes, atsiskaitomyjy sgskaity duomenis;

18.3. direktoriaus pavaduotojas ugdymui — mokytojy vardus ir pavardes, asmens kodus,
programy dalyviy vardus ir pavardes.

19. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko
paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino
vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ir kity
teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt] galioja taip pat peréjus dirbti ir |
kitas pareigas ar pasibaigus sutartiniams jsipareigojimams.

20. Darbuotojui formuojama asmens byla, kurioje be 10 punkte i$vardyty dokumenty kopijy
kaupiama: santuokos liudijimo kopija, pareigybés aprasymas, metinés uzduotys, asmens priémimo,
perkélimo, atleidimo, papildomo darbo jsakymy, sveikatos pazymos kopijos.

21. Darbuotojo asmens byloje privalomai saugomos tik ty kvalifikacijos tobulinimo
renginiy, j kuriuos siunté Kalby mokykla, pazyméjimy kopijos. Darbuotojas esant reikalui pateikia
kvalifikacijos tobulinimg jrodan¢iy dokumenty suvesting.

22. Uz darbuotojy asmens byly formavima ir duomeny tinkama saugojima atsako Mokyklos
direktoriaus paskirtas asmuo.

23. Kiekvienam darbuotojui sukuriamas elektroninio pasto adresas
(vardas.pavardé@kalbumokykla.lt), kuriuo darbuotojas naudojasi darbo tikslais ir su jame esancia
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informacija susipazjsta kiekvieng darbo dieng. Nutraukus darbo sutartj, elektroninio pasto adresas
panaikinamas.

24. Jeigu darbuotojas nejgaluma jgijo dirbdamas Mokykloje, arba darbdaviui Zinomas
darbuotojo turétas nedarbingumo lygis pasikeité, apie nustatyta nejgaluma arba pasikeitusj
nedarbingumo lygj darbuotojas ne véliau kaip kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti
darbdavj. Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose nejgaliesiems nustatytos saglygos taikomos nuo tos
dienos, kada jie pateiké Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos dokumentg (-us).

25. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais
pagrindais ir tvarka.

26. Darbuotojas, norédamas nutraukti darbo sutartj, Mokyklos direktoriui pateikia prasyma
dél atleidimo i§ darbo ne véliau kaip pries 10 kalendoriniy dieny, kuriame nurodo pageidaujama
atleidimo data. Kai darbuotojas darbo sutart] nori nutraukti dél svarbiy priezaséiy apie tai jspéja
Mokyklos direktoriy ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas, nurodydamas pageidaujama
atleidimo datg ir priezastj. Tinkamai jforminti ir pasirasyti praSymai registruojami jy gavimo diena.

27. Atleidimo i§ darbo dieng visag darbo/Mokyklos kompiuteryje ir tinkle saugota
informacija darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui arba Mokyklos direktoriaus
nurodytam darbuotojui.

28. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros
atostogy, paskuting darbo dieng perduoda jo Zinioje esancius dokumentus, informuoja apie
nebaigtas vykdyti uzduotis (pavedimus), grazina Mokyklos materialines vertybes: mobilyjj telefono
aparata, ilgalaikio naudojimo kanceliarines priemones, nesiojamaji kompiuterj ir kt. technine ir
programing jranga, kita Mokyklos turta pagal perdavimo akta, perduoda reikalus Mokyklos
direktoriaus paskirtam asmeniui.

29. Atleidziamo i§ darbo darbuotojo paskuting darbo dieng panaikinama prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy.

30. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas, su darbuotoju gali biiti kei¢iamos darbo
sutarties saglygos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

31. ] laisvas darbo vietas darbuotojai priimami teisés akty nustatyta tvarka. Direktoriaus
pavaduotojy pareigoms eiti skelbiami viesi konkursai teisés akty nustatyta tvarka.

32. Priezastys nutraukti darbo sutartj su darbuotoju iSvardytos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, taip pat darbo sutartis gali biiti nutraukiama uz $iurksty darbuotojo pareigy pazeidima ir
per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytg antrg tokj pat pareigy pazeidima.

33. Atleidziant darbuotoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty atostogy, uz
nepanaudotas atostogas mokama kompensacija.

34. Esant darbuotojo raSytiniam praSymui, darbuotojui iSduodama paZyma apie darba
Mokykloje, kurioje nurodoma darbuotojo darbo funkcijos ir/ar pareigos, kiek laiko dirbo, darbo
uzmokescio dydis ir sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydis.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

35. Darbo ir poilsio laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimu Nr. 496 patvirtintu Darbo
laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo tvarkos aprasu
ir atsizvelgus ] gautus programy dalyviy pageidavimus.

36. Mokykloje nustatoma 40 valandy 5 darbo dieny savaité. Konkrety darbo pradzios,
pabaigos ir piety pertraukos laika nustato Mokyklos direktorius. Pagal poreikj tam tikroms
programoms/veikloms/uzsiémimams/projektams vykdyti gali bati nustatoma 40 valandy 6 darbo
dieny savaite.

37. Mokytojams nustatoma sutrumpinta darbo laiko savaité — 36 valandos per savaitg. Jy
darbo laikas fiksuojamas programy tvarkara$¢iuose ir darbo grafikuose. Tvarkarasciai tvirtinami
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Mokyklos direktoriaus jsakymu ir skelbiami vieSai (vieSosiose erdvése, interneto svetainéje
www.kalbumokykila.lt).

38. Darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo grafikus:

38.1. mokytojy darbo valanda yra 60 min., i$ kuriy 45 min. skiriamos tiesioginiam darbui su

grupe;

38.2. nekontaktiniy darbo valandy darbo laikg ir vieta mokytojas dirba darbo sutartyje
sutartoje darbo vietoje ir/arba kitoje vietoje rastu sutartoje vietoje;

38.3. mokytojy darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, administratorius
— kitiems darbuotojams.

39. Darbo grafikas kei¢iamas tik rastu suderinus su Mokyklos direktoriumi ar Kitu atsakingu
asmeniu. Savarankiskai darbo laikg keisti draudziama. Savavaliskai darbuotojams isleisti vienas kitg
i§ darbo draudziama ir tai laikoma Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu.

40. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir tiesioginio vadovo sutikimu gali buti
susitariama dél nemokamo laisvo laiko darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Gali biti
susitariama, jforminant tai rastu, dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (-as), nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

41. Darbo apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose. Uz tinkamg darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iy pildyma ir pateikimg laiku atsako: mokytojy — direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kity darbuotojy — administratorius. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pateikiami vyr.
buhalteriui ménesio paskutine darbo dieng.

42. Darbuotojas, priskirtas darbo funkcijas atliekantis nuotoliniu biidu, ménesio 29 diena
pateikia atlikty darby ir dirbto laiko suvesting (1 priedas).

43. Atostogy suteikimo tvarka:

43.1. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Kkitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais atostogy suteikima, ir
Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg atostogy grafika;

43.2. iki geguzés 20 d. Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinamas atostogy grafikas,
kuris yra teisinis kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindas; jsakymai dél konkretaus darbuotojo
atostogy nerengiami;

43.3. kasmetinés atostogos mokytojams suteikiamos Kalby mokyklos ugdymo plane
numatyty mokiniy atostogy metu. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas taip, kad bty
uztikrintas normalus ir programy dalyviy poreikius atitinkantis mokyklos darbas;

43.4. mokytojo prasymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika Mokyklos direktoriui
pateikiamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas, i§skyrus nenumatytus atvejus, bet ne veliau kaip
prie$ 3 darbo dienas iki atostogy pradzios. Pirmiausia praSymas yra derinamas su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui ir kartu priimamas sprendimas dél pamoky vadavimo;

43.5. mokytojui uz programy dalyviy lydéjimg | Salies olimpiadas, konkursus, priemones,
jvairiy neformaliy veikly organizavima nedarbo metu pagal abipusj susitarimg rastu gali buti
suteikiamos papildomos laisvos dienos mokiniy atostogy metu ar pridedama prie kasmetiniy
atostogy;

43.6. pagal Mokyklos ugdymo plana NVS programy mokiniy atostogy metu mokytojai savo
darba derina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, jam nesant — su direktoriumi.

44, Jei darbuotojas negali atvykti j darbg dél i§ anksto nenumatyty aplinkybiy (liga, nelaimé
ir pan.), iki 9 val. pranesa Mokyklos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Mokytojas
ta dieng, neturintis pamoky, veda neatvykusio j darbg kolegos pamokas arba, nesant tokio
mokytojo, pamokos jungiamos.

45. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas nedelsdamas
pranesa Mokyklos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui, nurodydamas nedarbingumo
laikotarpj, informuoja apie nedarbingumo pazymejimo galiojimo laikotarpio pratesimg.

46. Kitais Siose Taisyklése ir kituose Mokyklos lokaliniuose teisés aktuose nenumatytais
atvejais praSymas dél dalyvavimo tam tikroje priemonéje teikiamas Mokyklos direktoriui ne véliau
kaip prie§ 5 darbo dienas:

KEDAINIY KALBU MOKYKLOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES Puslapis 4 i§ 10


http://www.kalbumokykla.lt/

46.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui vizuoja mokytojo prasymag ir suderina
pavadavima, parengia Mokyklos direktoriaus jsakymo projekta;

46.2. mokytojo praSymas netenkinamas, jeigu neuZztikrinamas vykdomos programos
kokybiskas jgyvendinimas.

47. Mokytojy vadavimas:

47.1. mokytojui neatvykus j darba dél ligos vieng dieng, pamokos/veiklos jungiamos (jei yra
galimybé) pagal direktoriaus pavaduotojas ugdymui pakoreguota ty dieny tvarkara$tj arba pats
mokytojas kolegiskai susitaria su kitu mokytoju dél pavadavimo;

47.2. mokytojui neatvykus ] darbg daugiau kaip 2 dienas ir turint nedarbingumo
pazymejima, skiriamas vaduojantis mokytojas. Jei néra mokytojy, galin¢iy pavaduoti, priilmamas
naujas darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka;

47.3. pavaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, sutvarkyti dokumentus
ir atlikti kitas mokytojo funkcijas;

47.4. pamokas jungti ar paleisti mokinius be direktoriaus pavaduotojo ugdymui (jam nesant
— Mokyklos direktoriaus) leidimo draudziama.

48. Darbuotojai tobulina kvalifikacijg pagal kiekvienais metais numatytus prioritetus.
Vienam darbuotojui pagal kiekvieny mety finansines galimybes i§ Kalby mokyklos biudzeto gali
biiti apmokamos kvalifikacijos tobulinimo iSlaidos (dalyvio mokestis, kelionés ir kt. i§laidos), bet
ne daugiau kaip uz 5 priemones per kalendorinius metus. Darbuotojai kvalifikacija tobulina pagal
Kédainiy kalby mokyklos kvalifikacijos tobulinimo tvarkos apraso nuostatas.

49. Darbuotojai siunc¢iami | tarnybines komandiruotes pagal Tarnybiniy komandiruociy
ilaidy ir dienpinigiy mokéjimo tvarkos apraso nuostatas.

50. Darbuotojai privalo saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku ir
tiksliai vykdyti tiesioginiy vadovy nurodymus.

IV SKYRIUS .
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMAS

51. Darbo uzmokestis apskaiciuojamas ir mokamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

52. Darbo uzmokesé¢io dydis, mokéjimo tvarka ir periodiskumas nustatomas su asmeniu
sudaromoje darbo sutartyje pagal galiojanéiy teisés akty nuostatas.

53. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarkos aprasas
tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu ir su juo pasirasytinai supazindinami darbuotojai.

54. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: iki 5 ménesio dienos,
avansas — 15-20 dienomis.

55. Darbo uzmokestis mokamas tik pinigais. Darbo uzmokestis iSmokamas pervedant |
darbuotojo asmenine saskaita banke, kurios numerj ir banko rekvizitus kiekvienas darbuotojas
nurodo praSyme.

56. Esant darbuotojo rastiSkam prasymui uz darba poilsio arba Svenciy dienomis (ne pagal
grafikg) atlyginama suteikiant poilsio dieng arba dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy.

57. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip pries 1
darbo dieng iki kasmetiniy atostogy pradzios. Taciau darbo uzmokestis uz atostogas gali buti
iSmokamas véliau del tam tikry objektyviy priezas€iy (negavus asignavimy i§ Keédainiy rajono
savivaldybés) ir esant darbuotojo rasytiniam sutikimui arba darbuotojui pateikus prasyma
atostoginius iSmokéti kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

58. Darbuotojo atskiru prasSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

59. Iki ménesio 5 dienos darbuotojui el. pastu pateikiama informacija apie jam iSmokétas ir
i§skaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmeg.

60. ISskaitos 1§ darbo uzmokescio gali buiti daromos §iais atvejais:

60.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj pinigy sumoms;

60.2. grazinti sumoms, permokétoms dé¢l skaic¢iavimo klaidy;
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60.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas del savo kaltés padaré¢ Mokyklai;

60.4. isieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgytg teis¢ j visos trukmés
ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy
arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva. ISskaita padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj
nuo tos dienos, kurig darbdavys suzinojo ar galéjo suzinoti apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.

61. Ligos paSalpa mokama uz pirmgsias 2 kalendorines ligos dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos pasalpa yra ne mazesné kaip 62,06 proc. pasalpos gavéjo
vidutinio darbo uzmokescio.

62. Pagal Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms aprasg interneto svetainéje www.kalbumokykla.lt pateikiami Mokyklos darbuotojy,
einanciy vienodas arba pagal kitus pozymius vienartses pareigas, skaiius ir Sias pareigas einanciy
darbuotojy pra¢jusiy mety vidutinis ménesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo uzmokestis, taip pat
einamyjy mety praéjusio ketvir¢io vidutinis ménesinis nustatytasis (paskirtasis) darbo uzmokestis.
Darbuotojo, kuris vienintelis eina atitinkamas pareigas, pra¢jusiy mety vidutinis meénesinis
nustatytasis (paskirtasis) darbo uzmokestis ir einamyjy mety praéjusio ketvir¢io vidutinis ménesinis
nustatytasis (paskirtasis) darbo uzmokestis pateikiami tik gavus jo sutikima.

V SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

63. Darbo pareigy pazeidimo pagrindas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Darbo pareigy pazeidimas, sukeliantis drausming atsakomybe, yra
tada, kai vienu metu yra visos drausminés atsakomybés salygos: konkretaus darbuotojo neteiséti
veiksmai arba neveikimas, Zalingos pasekmés, prieZastinis rySys tarp to darbuotojo neteiséty
veiksmy arba neveikimo ir Zalingy pasekmiy, darbuotojo kalté.

64. Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas darbuotojui, jtariamam esant
neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichika veikian¢iy medziagy, pasitikrinti neblaivuma ar apsvaigima
specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.) yra privalomas, atsisakymas pasitikrinti
prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui.

65. Mokyklos darbo pareigy pazeidimus ir jy jforminima reglamentuoja Darbuotojy
pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jsp€jimo tvarkos aprasas.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

66. Darbuotojai privalo:

66.1. saziningai ir dorai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai
vykdyti tiesioginiy vadovy nurodymus;

66.2. laikytis geranoriSkumo principy, stengtis, kad kolektyve vyrauty savitarpio
pasitikejimas, vengti bet kokiy priekabiavimo formy:

66.2.1. asmens Zeminimo ir jzeidimy;

66.2.2. kolegy charakterio, jam biidingy savybiy vieso aptarimo;

66.2.3. kolegy darbo ar nuosavybés menkinimo;

66.2.4. nesantaikos kurstymo naudojantis pareigybiniais bei psichologiniais pranaSumais;

66.2.5. neigiamy emocijy demonstravimo.

66.3. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikytis drausmés;

66.4. laikytis Mokyklos etikos kodekso nuostaty;

66.5. vykdyti vadovy teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse ir
Mokyklos lokaliniuose teisés aktuose;

66.6. laikytis Darbuotojy saugos ir sveikatos gaisrinés saugos, civilinés saugos
elektrosaugos reikalavimy, nekenkti kity dirban¢iyjy sveikatai, tausoti savaja;

66.7. vykdyti Darbo tvarkos taisyklése, darbo tvarky aprasuose ir kituose Mokyklos
lokaliniuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

66.8. laiku ir kokybiskai vykdyti pareigybés apraSyme nustatytus reikalavimus;

66.9. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais pasitikrinti sveikata;

KEDAINIY KALBU MOKYKLOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES Puslapis 6 i§ 10



66.10. nedelsiant pranesti darbdaviui apie pastebéta neblaivy ar apsvaigusi nuo narkotiniy,
toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty darbuotojg ir imtis visy priemoniy, siekiant paSalinti dél
tokios darbuotojo buklés galin¢iy kilti nelaimingy atsitikimy grésmg;

66.11. asmens duomenis, kurie darbuotojui prieinami dél jo darbiniy funkcijy vykdymo,
rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgZiningai, teisétai bei grieztai laikantis Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty;

66.12. informacija, kuri darbuotojui prieinama dél jo darbiniy funkcijy vykdymo, naudoti
tik vykdant darbines funkcijas;

66.13. darbuotojas, dirbantis su konfidencialia ar skirta tik vidaus naudojimui informacija,
privalo uztikrinti, kad §i informacija netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims;

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

66.15. tausoti ir saugoti Mokyklos turta, perduotas darbo priemones, jrenginius ir jrankius,
nenaudoti Mokyklos turto savanaudiskiems tikslams, pranesti atsakingam asmeniui pastebéjus jo
grobstymg ir gadinima;

66.16. ekonomiskai ir racionaliai naudoti darbo priemones, medziagas, elektros energija,
vandenj bei kitus materialinius resursus;

66.17. pasibaigus darbo laikui, i§jungti naudotg jranga, elektros prietaisus, kompiuterius;

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

66.19. tinkamai tvarkyti ir prizitréti savo darbo vieta;

66.20. dévéti iSduotus darbo drabuzius, asmenines apsaugos priemones, jei to reikalauja
darbo funkcijy atlikimo specifika;

66.21. atlyginti Mokyklai dél darbuotojo kaltés padarytus nuostolius.

67. Darbuotojai turi teise:

67.1. gauti darbo sutartyje sutartg darbo uzmokestj;

67.2. tobulinti kvalifikacija;

67.3. teikti pasiuilymus dél darbo organizavimo, gerinimo, efektyvesnio iStekliy
panaudojimo ir kt.;

67.4. naudotis Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytomis atostogomis bei socialinémis
garantijomis;

67.5. susipazinti su savo darbo laiko apskaita;

67.6. laiku gauti visg informacijg, susijusig su jo darbo santykiais ir funkcijy atlikimu;

67.7. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbo
priemones.

68. Darbuotojams draudziama:

68.1. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neaiskius ar su jy pareigomis nesusijusius reikalavimus;

68.2. dirbti neiSklausius darby saugos ir sveikatos instruktazo;

68.3. dirbti nepasitikrinus sveikatos;

68.4. naudotis Mokyklos turtu ne darbo reikalams;

68.5. naudoti darbo laika ne darbo tikslams;

68.6. atsinesti | darbo vieta, laikyti darbo vietoje alkoholinius gérimus, narkotines, toksines,
greitai uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Mokyklos turtui, medziagas;

68.7. darbo laiku vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines medZiagas;

68.8. gadinti ar pasisavinti Mokyklos turta, juo naudotis privatiems tikslams;

68.9. véluoti | darba, anksciau nustatyto laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

68.10. atvykti j darba nedarbingam (dél ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy);

68.11. teikti klientams klaidinga, melaginga informacija;

68.12. naudoti, kopijuoti ir platinti darbo vietoje nelegalig kompiutering programing jranga;

68.13. jzeisti ar Zeminti kolegas bei lankytojus, naudoti pries juos fizing jéga.
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VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

69. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kédainiy
rajono savivaldybés tarybai.

70. Mokyklos direktorius organizuoja ir koordinuoja Mokyklos veikla pavestoms
funkcijoms atlikti, uzdaviniams jgyvendinti, leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés
aktus, sudaro jvairias grupes ir komisijas jvairioms funkcijoms vykdyti.

71. Mokyklos direktorius tvirtina Mokyklos vidaus struktirg, Mokyklos darbuotojy
pareigybiy sarasa, nevirSydamas Kédainiy rajono savivaldybés tarybos sprendimais nustatyto
didziausio leistino etatiniy pareigybiy:

71.1. administracija  (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas iikiui ir bendriesiems reikalams, vyr. buhalteris, administratorius);

71.2. mokytojai (neformaliojo Svietimo kalby mokytojai, neformaliojo §vietimo mokytojai);

71.3. kitas personalas (specialistai, tarnautojai ir Kiti darbuotojai).

72. Direktorius turi du pavaduotojus: direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus
pavaduotoja tkiui ir bendriesiems reikalams. Direktorius organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos
veikla tiesiogiai ir per direktoriaus pavaduotojus:

72.1. laikinai nesant direktoriaus (atostogy, komandiruociy, laikinojo nedarbingumo metu ir
kitais atvejais, kai jis negali eiti pareigy), jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymui
arba teisés akty nustatyta tvarka paskirtas asmuo;

72.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdymo proceso organizavimg ir
prieziiirg, jo pareigybés apraSyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma bei direktoriaus
nurodymy vykdyma;

72.3. direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems reikalams atsako uz materialiniy
vertybiy jsigijimg ir saugojimg, pastato priezilira, organizuoja vieSuosius pirkimus teisés akty
nustatyta tvarka, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir jrenginiy
bukle, tinkama patalpy biikle.

73. Darbuotojo asmens duomenys (vardas, pavarde, adresas, telefonas, el. paStas) yra
tvarkomi Mokyklos administravimo tikslais. Pasikeitus duomenims, darbuotojas per 3 darbo dienas
informuoja Mokyklos atsakingg darbuotoja.

74. Ivykus nelaimingam atsitikimui, sveikatos sutrikdymui, bitina iSkviesti greitaja
medicinos pagalba, pranesti Mokyklos vadovams, iki tyrimo pradzios i$saugoti jvykio vietg tokia,
kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity asmeny bei Mokyklos
bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

75. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., pateikus riboto darbingumo paZyméjima, kilus
pagristy abejoniy dél asmens sveikatos buklés) Mokyklos direktorius, siekdamas uztikrinti visy
mokyklos bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinanéig saugia darbo aplinkg, asmenj gali
Ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinima.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

76. Mokyklos dokumentus registruoja ir tvarko Mokyklos administratorius.

77. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti. Mokyklos elektroniniu
pastu kalbumokykla@kedainiai.lt gauti elektroniniai laiskai registruojami tuomet, jeigu aiskas
siunt¢jo kontaktai (vardas, pavarde).

78. Administratorius per dieng gautus ir iki 17 val. uzregistruotus dokumentus kita darbo
dieng pateikia mokyklos direktoriui, jo nesant — teisés akty nustatyta tvarka paskirtam darbuotojui.

79. Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis asmuo, susipazings su gautais dokumentais,
uzraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo sprendimo biida,
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uzduoties jvykdymo terming ir per 2 darbo dienas grazina administratoriui, kuris perduoda
nurodytiems vykdytojams.

80. Dokumenty kopijas administratorius per 1 darbo dieng iSsiuncia Mokyklos
darbuotojams elektroninio darbo pasto adresais. Tokiu budu ir priemonémis pateikti dokumentai yra
laikoma darbuotojy supazindinimu su atitinkamu dokumentu. Darbuotojai atsiun¢ia susipazinimo
zyma (su dokumentu supazinau ir sutinku vykdyti). Popierinés dokumenty kopijos nedaromos.

81. Darbuotojy susirasinéjimas, vykstantis elektroniniu darbo pastu, turi buti etiskas ir
nejzeidziantis.

82. Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar Kiti atsakingi asmenys
nagrinéja uzregistruotus praSymus, pareiskimus ir kt. (toliau — rastai), imasi priemoniy trikumams
pasalinti. RaSto nagrin¢jimo procediira turi biiti baigta ir atsakymas parengiamas per 20 darbo dieny
nuo praSymo gavimo dienos. Kai dél objektyviy priezas¢iy (praSymo nagrin€jimas susijes su
komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu, kitomis organizacinémis priemonémis ir kt.) per §j
terming praSymo nagrin¢jimo procedira negali biiti baigta, praSymo nagrin¢jimo procedira
pratesiama dar iki 10 darbo dieny. Asmeniui atsakymas teikiamas raste nurodytu bidu.

83. Anoniminiai laiSkai, rastai ar kiti nepasirasyti dokumentai nenagrin¢jami.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

84. Darbuotojai savo elgesiu, poelgiais ir darbu reprezentuoja Mokyklos bendruomeng.

85. Uz visa Mokyklos veiklg atsako Mokyklos direktorius. Jo nurodymai privalomi
visiems Mokyklos darbuotojams.

86. Mokykla turi antspauda su Kédainiy miesto herbu ir Mokyklos pavadinimu.
Antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Mokyklos direktorius. Mokyklos direktorius gali pavesti
Mokyklos darbuotojui saugoti antspauda. Mokyklos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta
tvarka.

87. Sios Taisyklés yra perzidirimos ir, jei reikia, atnaujinamos pagal poreikj arba
pasikeitus teises aktams.

88. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasirasytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo
funkcijas vadovautis Siose Taisyklése nustatytais principais.

89. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
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(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

ATLIKTU DARBU SUVESTINE

(laikotarpis)

Keédainiy kalby mokyklos
vidaus darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

Eil. Nr.

Veikla/darbas

Trumpas apraSymas

Trukmé

Periodiskumas

Bendra trukmé (val.) per ménes;j:

(parasas, vardas, pavardeé)
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