PATVIRTINTA
Kauno ,,Nemuno” mokyklos

direktoriaus 2018 m. rugpjicio 31 d. isakymu Nr. V-117

KAUNO ,NEMUNO” MOKYKLOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — $ios Taisyklés) reglamentuoja Kauno
»Nemuno” mokyklos bendruomenés darba ir vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka mokyklos
darbuotoju, dirbangiy pagal darbo sutartis ir atliekan¢iy vidaus administravima, elgesiui, kad geréty jy
ir visuomenés santykiai; stiprinti darbo drausme, uztikrinti gerg darbo kokybe, didinti jo efektyvuma;
darbo drausmé grindZiama sgZiningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina kokybiskam darbui uztikrinti;
darbo drausmeés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisykle. Taisyklés apibrezia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovy, pedagogy, mokyklos
personalo, mokiniy, jy tévy (globéjy).

2. ,Nemuno” mokykla yra vaiky ir jaunimo ugdymo istaiga, teikianti ikimokyklinj,
prieSmokyklinj, pradinj ir pagrindinj igsilavinima. Ji savo veikla grindzia LR Konstitucija, Svietimo ir
kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, LR Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos
norminiais aktais, DK, CK, Kauno miesto tarybos sprendimais, Kauno miesto savivaldybés skyriy
isakymais ir mokyklos nuostatais. Mokykla vadovaujasi Bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis
programomis.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Uz mokyklos Taisykliy jgyvendinima atsako mokyklos direktorius.

5. Kauno ,,Nemuno” mokykloje dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kitg, saugoti mokyklos

turtg.

6. Mokyklos darbuotojai turi saugoti mokyklos @ikines-komercines paslaptis.

7. Kauno ,Nemuno” mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teisg inicijuoti pakeitimus Siose
Taisyklese:

7.1. $iy Taisykliy pakeitimai, pries direktoriaus patvirtinima, derinami su Mokyklos taryba;
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7.2. per dvi darbo dienas nuo Taisykliy patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo), darbuotojai
privalo susipazinti su jomis pasira$ytinai.

8. Sudarydamas darbo sutartj, mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, supaZindina
priimama dirbti asmenj su Siomis Taisyklémis pasiradytinai.

8.1. Kauno ,Nemuno” mokyklos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), neskirdamas
drausminés nuobaudos, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei

pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi jose i8déstyty reikalavimy.

II SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

9. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo sazZiningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darbg), laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos vadovy nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

10. Mokyklos patalpose rokyti draudziama. Darbuotojams draudziama darbo metu bati
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

11. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ir
vartoti maisto produkty ar gérimy pamoky ir kity asmeny aptarnavimo metu.

12. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose. Mokytojams
draudziama kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas ir per pamokas, draudziama naudotis
mobiliaisiais telefonais (iSimtys: vaiko poreikiai, vaiko ir pedagogo sveikata, nelaimingy atsitikimy
atveju).

13. Darbuotojai turi uztikrinti, kad ju darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems patiems
ar kitiems mokyklos darbuotojams esant.

14. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj, elektros energija
ir kitus materialinius mokyklos isteklius.

15. Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

16. Darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis mokyklos elektroniniais
rySiais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

17. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos

diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai mokyklos darbuotojas.
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III SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

18. Darbuotojai turi buti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — §vari, nedokiruojanti, etiska. [
mokykla ateinantis pedagogas laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.
19. Mokyklos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), kurio nuomone, darbuotojo apranga ir

i$vaizda neatitinka 18 punkto reikalavimuy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

IV SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

20. Visi darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja $vietimo jstaiga.

21. Mokykloje turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, mokiniais ir kitais asmenimis. Visi bendruomenes nariai savo tarpusavio santykius
privalo gristi tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais, gerbti
save ir kitus, neSmeiZti ir neskleisti paskaly.

22. Darbuotojams draudziama darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminandio asmens
garbg ir orumg turinio informacija.

23. Darbuotojai privalo laikytis Pedagogy etikos kodekso.

V SKYRIUS
BENDRIEJI ,NEMUNO” MOKYKLOS CENTRO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

24. Direktorius ir administracija

24.1. ,Nemuno” mokyklai vadovauja direktorius.

24.2. Direktoriy skiria steigéjas — Kauno miesto savivaldybés taryba, vadovaudamasi Svietimo
ir mokslo ministerijos nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais pretendentams ir atviro konkurso
tvarka. Direktoriy, laiméjusj atvirg konkursa, j darba priima Kauno miesto savivaldybés administracijos
direktorius ir sudaro su juo neterminuota darbo sutartj.

24.3. Direktoriy skatina, drausmines nuobaudas skiria bei i§ darbo atleid¥ia Kauno miesto
savivaldybés taryba.

24.4. Mokyklos direktorius atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz tvarka mokykloje ir uz
visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.

24.5. Direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas mokytojams atlikti savo pareigas.
Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, Mokytojo etikos normy laikymasi,

skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
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personalo profesinj tobuléjima, sveika, saugia, uzkertan¢ia kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms bei Zalingiems jpro¢iams aplinka.

24.6. Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

24.7. Mokyklos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir
direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams.

24.8. Direktoriaus pavaduotojus ugdymui bei tkio ir bendriesiems klausimams skiria ir
atleidzia mokyklos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui bei Gkio ir bendriesiems
klausimams vykdo mokyklos direktoriaus, kaip jstaigos vadovo, jiems deleguotas funkcijas, nurodytas
pareigybeés aprasyme.

24.9. Mokyklos ugdyma organizuojantys direktoriaus pavaduotojai atsako uZ bendruomenés
Svietimo politikos jgyvendinima, sudaro pamoky ir neformalaus ugdymo tvarkarad¢ius, teikia profesine
pagalbg pedagogams, organizuoja pedagoginj mokiniy téevy (globéjy ar riipintojy) $vietima, informuoja
tévus ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiandius privalomojo mokymosi ir jstatymy
nustatyta tvarka imasi poveikio priemoniy. Jy teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos-
daugiafunkcio centro pedagogams.

24.10. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas fikio ir bendriesiems klausimams atsako u¥
mokyklos apriipinimg materialiniais ir informaciniais istekliais, atsako u Jstaigos pastaty, jrenginiy,
inZineriniy tinkly techning biikle, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga, organizuoja techninio
personalo darba, rlipinasi mokyklos sanitarija ir higiena bei jam pavaldziy darbuotojy darby sauga,
aprupina juos darbo jrankiais, darbo drabuziais, individualiosios saugos priemonémis.

24.11. Kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio Saliy institucijose, jstaigose mokyklg
atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai ugdymui, ar kiti pedagogai ir
darbuotojai.

24.12. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo
istatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimuy, ripintis
darbuotojy poreikiais.

25. ,Nemuno” mokyklos struktiira

25.1. Mokyklos organizacing struktiira (numatyta 26 punkte) ir pareigybiy sara$g nustato ir
tvirtina  direktorius. Didziausia mokyklos leisting pareigybiy skaifiy nustato Kauno miesto
savivaldybés taryba sprendimu ,,Dél didZiausio leistino pareigybiy (etaty) skai¢iaus Kauno miesto
savivaldybés biudZzetinése Svietimo jstaigose nustatymo ir pritarimo didziausiam leistinam pareigybiy
(etaty) skaiCiui vieSosiose Svietimo jstaigose, kuriy dalininké yra Kauno miesto savivaldybé”.

25.2. Mokykloje veikian¢ioms komisijoms vadovauja i§rinkti pirmininkai.

25.3. Mokyklos valdymo struktiira nurodyta ,,Valdymo schemoje” (pridedama).
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26. Mokykloje veikia savivaldos institucijos, kurios kolegialiai svarsto mokyklos veiklos bei
finansavimo klausimus ir pagal kompetencija, apibrézta mokyklos nuostatuose, priima sprendimus bei
daro jtakg direktoriaus priimamiems sprendimams, atlicka visuomenine mokyklos valdymo prieziiirg.
Savivaldos institucijy jvairove, jy kompetencijas ir sudarymo principus jteisina mokyklos nuostatai.

26.1. Mokyklos taryba — aukiCiausia mokyklos savivaldos institucija, atstovaujanti
mokiniams, mokytojams, tévams (globéjams, ripintojams) ir telkianti tevy (globéjy, rlipintojy),
mokytojy ir kity mokyklos bendruomenés nariy atstovus svarbiausiems mokyklos centro veiklos sri¢iy
klausimams aptarti, kolegialiai nagrinéti ir spresti. Mokyklos taryba vadovaujasi humaniskumo,
demokratiskumo, vieSumo, racionalumo ir testinumo principais. Mokyklos tarybg sudaro nelyginis
asmeny skaicius (15 nariy): j mokyklos taryba lygiomis dalimis (t. y. ne maZiau kaip po 5) renkami
asmenys, atstovaujantys tévams (globéjams, riipintojams), mokytojams ir mokiniams. Mokytojus j
mokyklos tarybg slaptu balsavimu renka Mokytojy taryba. Tévai (globéjai, riipintojai) j mokyklos
taryba renkami 1-8 klasiy ir ikimokykliniy grupiy tévy (globéjy, ripintojy) atstovy (po 1 i§ kiekvienos
klasés ir grupés) susirinkime atviru balsavimu. Tévy (globéjy, ripintojy) atstovai renkami klasiy tévy
(globéjuy, riipintojy) susirinkimuose atviru balsavimu. Mokiniai I Mokyklos tarybg renkami 4-8 klasiy ir
mokiniy atstovy susirinkime slaptu balsavimu. Mokyklos taryba renkama dvejiems metams. UZ savo
veikla Mokyklos taryba atsiskaito jg rinkusiems bendruomenés nariams.

26.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams bei bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro mokyklos vadovai, visi
mokykloje dirbantys mokytojai, medicinos darbuotojai, psichologai, socialiniai, specialieji pedagogai,
bibliotekininkai, Kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys. Mokytojy taryba svarsto
mokiniy ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Mokytojy tarybos
sudetis tikslinama kiekvieny mokslo mety pradzioje. Mokytojy taryba dirba vadovaudamasi savo
nuostatais.

26.3. Mokiniy taryba — auki¢iausia mokiniy savivaldos institucija, atstovaujanti visiems
mokyklos mokiniams. Mokiniy taryba renkama dvejiems metams. Ji yra nuolat veikianti mokiniy
savivaldos institucija, turinti savo nuostatus. Mokiniy tarybai vadovauja prezidentas. Jis yra mokyklos
tarybos narys. Mokiniy tarybos prezidenta dvejiems metams renka 4-8 klasiy mokiniai.

26.4. Tévy aktyvas — nuolat veikianti tévy atstovy savivaldos institucija. Tévy aktyvg sudaro
vienas-du nuo klases deleguoti tévai.

27. Metodiné taryba

27.1. Metodiné taryba sudaroma mokyklos metodinei veiklai organizuoti. Jg sudaro
mokomuyjy dalyky metodiniy grupiy pirmininkai, turintys metodinés veiklos patirties ir ne Zemesne

kaip vyresniojo mokytojo kvalifikacing kategorija.
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27.2. Metodiné taryba veikia pagal mokyklos direktoriaus patvirtintus Metodinés tarybos
nuostatus.

27.3. Metodiné taryba analizuoja: vidaus kontrolés rezultatus, mokiniy ugdymosi rezultatus,
pokycius, mokytojy pedagoging veikla, inovacijy taikyma, mokiniy Ziniy, gebéjimy vertinima,
mokyklos veiklos kryp¢iy, plano realizavima, ugdymo programy vykdyma, kontroliniy darby
rezultatus. Metodinei tarybai galima priskirti ir mokytojy darbo kriiviy svarstymo klausimg.

28. Administraciné taryba

28.1. Administraciné taryba — nuolat mokykloje veikianti patariamoji institucija, padedanti
direktoriui kolegialiai vadovauti visai mokyklos veiklai, garantuojanti sékmingg vadovo vaidmeny,
igyvendinan¢iy vadybos funkcijas, atlikima.

28.2. Direktorius yra administracinés tarybos pirmininkas.

28.3. Nuolatiniai administracinés tarybos nariai yra mokyklos direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas wkio ir bendriesiems klausimams, vyriausiasis buhalteris ir vienas
pagalbos mokiniui specialistas.

28.4. Administracinés tarybos sekretorius yra vienas i§ administracinés tarybos nariy.

28.5. Administraciniai tarybos pasitarimai rengiami vieng kartg per meénesj arba pagal poreikj.

28.6. | administracinés tarybos posédzius kvie¢iami tie darbuotojai, kuriy darbas susijes su
nagrinéjamais klausimais.

28.7. Administracinés tarybos nutarimai priimami balsy dauguma. Jie privalomi visiems
administracinés tarybos nariams.

28.8. Administraciné taryba dirba pagal mokyklos veiklos programg arba pagal atskirg plana,
kuris patvirtinamas pirmajame jos posédyje.

28.9. Direktoriaus patvirtintus administracinés tarybos nutarimus privalo vykdyti visi
mokyklos bendruomenés nariai.

28.10. Administraciné taryba analizuoja vidaus kontrolés rezultatus, mokiniy ugdymo(si)
buklg, poky¢ius, mokytojy pedagoging veikla, inovacijy taikymg, mokiniy Ziniy, gebéjimy vertinima,
mokyklos veiklos kryp¢iy ir ugdymo plano realizavima, u gdymo programy vykdyma, kontroliniy darby
rezultatus.

28.11. Administraciné taryba priZidri, kaip vykdomi Mokytojy tarybos nutarimai; rengimasis
egzaminams; mokiniy sveikatingumo klausimai; darbo ir tvarkos taisykliy vykdymas ir kt.

29. ,Nemuno” mokyklos veiklos organizavimas

29.1. Mokyklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja Mokyklos

nuostatai.



7

29.2. Mokyklos pedagogai ir Kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais mokyklos darba reglamentuojandiais tvarky aprafais, nuostatais bei
darbuotojy pareigybiy apradymais.

29.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui asmenigkai atsako uz jy koordinuojamo
darbo organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavests darba.

29.4. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui, socialinis pedagogas, psichologas, specialusis
pedagogas, logopedas, bibliotekininkas teikia direktoriui metinés veiklos igyvendinimo ataskaitas,
orientuotas j mokyklos tiksly ir uzdaviniy igyvendinima (esant poreikiui ir mokslo mety pabaigoje).

29.5. Mokyklos veiklos metine ataskaitg ir vadovo meting ataskaitg kartu su darbo grupe
rengia mokyklos direktorius. Parengty ataskaitg pristato Mokyklos tarybai ir mokyklos bendruomenei.

29.6. Mokslo mety pabaigoje mokyklos administracine taryba jvertina pedagogy veikla,
pateikia sitlymus dél priemoky skyrimo (jei yra sutaupyty mokos fondo lédy).

29.7. Mokyklos veikla organizuojama vadovaujantis Ugdymo planu, Strateginiu ir Metinés
veiklos planais, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupes, o jy jgyvendinimo
priezitra vykdo administracinés tarybos nariai.

29.8. Mokyklos veiklos klausimai aptariami metinés veiklos programoje numatytuose
administraciniuose pasitarimuose. Sie pasitarimai organizuojami vieng karta per ménesj arba pagal
poreik;j.

29.9. Administraciniuose pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui. | $iuos
pasitarimus gali buti kvie¢iami ir kiti darbuotojai. Administracinés tarybos pasitarimy dalyviai turi teise
iSkelti ripimus klausimus.

29.10. Pasitarimams vadovauja mokyklos direktorius, o, direktoriui nesant, jj pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

29.11. Administraciniuose pasitarimuose priimti sprendimai gali biti jforminami direktoriaus
isakymais.

29.12. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui ne re¢iau kaip kartg per ménesj, o, esant
reikalui, ir dazniau informuoja pasitarimy dalyvius apie protokoliniy sprendimy vykdymo eiga.

29.13. Pasiilymus mokyklos veiklos klausimais ZodZiu ar rastu tiesiogiai mokyklos ar
direktoriaus pavaduotojams ugdymui gali pateikti kiekvienas mokyklos darbuotojas.

30. Dokumenty pasiraSymas

30.1. Mokyklos direktorius pasiraso:

30.1.1. jsakymus;

30.1.2. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kur batinas istaigos vadovo

parasas;
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30.1.3. ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, teritorinei valstybinei
mokes¢iy inspekcijai ir kt., kur butinas jstaigos vadovo parasas;

30.1.4. pagal savo kompetencija — siun¢iamuosius radtus, kai atsakoma 1 kity institucijy
vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiradytus rastus bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar
istaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su mokyklos veikla;

30.1.5. kitus reikalingus pasiradyti dokumentus.

30.2. Kai néra mokyklos direktoriaus, $iuos dokumentus pasiraso direktoriy, pagal pareiginése
instrukcijose priskirtas funkcijas, vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kai néra minéto
direktoriaus pavaduotojo ugdymui — kitas paskirtas laikinai eiti mokyklos-daugiafunkcio centro
direktoriaus pareigas darbuotojas.

30.3. Mokyklos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

30.4. Dokumento projekta, deél kokio sprendimo priimamas: dél mokyklos finansiniy istekliy
panaudojimo, dél valstybés arba savivaldybés turto valdymo, naudojimo bei disponavimo ir kitais
klausimais susijusiais su finansy kontrole, turi vizuoti uz iSanksting finansy kontrole atsakingas
vyriausiasis buhalteris.

30.5. Finansy kontrolé centre atlickama pagal mokyklos direktoriaus isakymu patvirtintas
Finansy kontrolés taisykles.

30.6. ,,Nemuno” mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui bei direktoriaus pavaduotojas
tikio ir bendriesiems klausimams, pagal savo kompetencija, turi teise pasiraSyti parengtus atsakymus j

asmeny praSymus, i8skyrus kolektyvinius.

30.7. Mokyklos direktorius, kaip asignavimy valdytojas, turi teisg leisti jsakymus, susijusius

su mokyklos veikla, sudaryti sutartis.

VI SKYRIUS
MOKINIY PRIEMIMO I ,NEMUNO” MOKYKLA IR ISVYKIMO IS JO, KLASIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA. MOKINIU APSKAITOS ORGANIZAVIMAS IR BYLU
TVARKYMAS

31. Mokiniy priémimas | ,Nemuno” mokyklg reglamentuotas Kauno miesto savivaldybés

tarybos sprendimais.

32. Grupes ir klasés komplektuojamos pagal Kauno miesto savivaldybés tarybos patvirtintg
optimaly klasiy komplekty skaiciy.

33. Tevai (globejai), leidziantys vaikg j mokykla nuo penkiariy mety, mokyklos direktoriui

privalo pateikti brandumg mokyklai patvirtinan¢ia rekomendacija is Pedagoginés-psichologinés
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tarnybos. Jei vaikas lanké ugdymo jstaiga, rekomendacija pateikia ikimokyklinio ir prieSsmokyklinio
ugdymo grupés auklétojas. I3kilus neaiskumams dél vaiko brandumo mokyklai ar anks¢iau
ugdziusiems pedagogams atsisakius teikti rekomendacija, vaiko brandumo mokyklai lygj nustato
mokyklos psichologas kartu su pradinés mokyklos mokytoja(u) pagal Vaiky brandumo mokyklai
rodiklius.

34. Mokytis pagal pagrindinio ugdymo pirmosios pakopos programg priimami mokiniai,
s¢kmingai baige pradinio ugdymo programa.

35. Uzsienyje mokesi mokiniai mokytis pagal pradinio, pagrindinio ugdymo programa
priimami mokyklos Ugdymo plane nustatyta tvarka.

36. Mokiniai, pageidaujantys mokytis pagal pradinio (nuo antros klasés), pagrindinio ugdymo
programa, mokyklos direktoriui pateikia iSsimokslinimo pazyméjima, praSyma, nustatytos formos
sveikatos paZymg, paZymga apie gyvenamosios vietos deklaracijg. Prayma uZ vaika iki 14 mety
pateikia vienas i$ tévy (globéjy), 14-16 mety vaikas — pats, turédamas vieno i3 tevy rastiska sutikimag.

37. Asmens priémimas mokytis pagal pradinio, pagrindinio ugdymo programas jforminamas
mokymo sutartimi (kilus konfliktinei situacijai, jg sprendziant dalyvauja visos 3alys: pedagogas,
mokinys, jo tévai, mokyklos direktorius arba ji vaduojantis asmuo).

38. Mokyklos direktorius raso jsakyma dél mokiniy paskirstymo j klases.

39. I8vykimas i$ mokyklos jforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

40. Mokinys, iSvykdamas i§ mokyklos privalo grazinti mokinio pazyméjima, atsiskaityti su
mokyklos biblioteka, pateikti pra¥yma. PraSyma uz vaika iki 14 mety pateikia vienas i3 tévy (globéjy),
14-16 mety vaikas — pats, turédamas vieno i$ tévy rastiska sutikima. Tik tada iSvykstan¢iam mokiniui
atiduodamas atitinkamas i3silavinimo paZymeéjimas, medicinos pazymos. Asmens byla lieka

mokykloje.

VII SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

41. Ugdymo procesg ikimokyklinése ugdymo grupése reglamentuoja ikimokyklinio ugdymo
programa, Kuriai pritaria steigéjas ir patvirtina mokyklos direktorius.

42. Atlyginimo dydj uz vaiky, ugdomy pagal ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo
programas, iSlaikyma nustato steigéjas — Kauno miesto savivaldybeé.

43. Maitinimy skaiCius ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupése nustatomas,

atsizvelgiant j mokyklos grupiy veiklos trukme.
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44. Tkimokyklinio ir (ar) prie$mokyklinio ugdymo grupése dirba pedagogas ir pedagogo
padéjéjas.

45. Ugdymo procesa ikimokyklinése ugdymo grupése reglamentuoja ikimokyklinio ugdymo
programa, kuriai pritaria steigéjas ir patvirtina mokyklos direktorius.

46. PrieSmokyklinis ugdymas organizuojamas vadovaujantis PrieSmokyklinio ugdymo
organizavimo tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2013 m.
lapkricio 21 d. jsakymu Nr. ISAK-1106 (Zin., 2005, Nr. 84-3118; 2016, Nr. 21590).

47. Priesmokyklinis ugdymas vykdomas pagal Bendraja priesmokyklinio ugdymo ir ugdymosi
programa, patvirtintg Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugséjo 2 d. jsakymu
Nr. 779.

48. Pradinis ir pagrindinis ugdymas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2015 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr. V-1109 ,,Dél pradinio, pagrindinio ir
vidurinio ugdymo programy apraso patvirtinimo*;

49. Pradinio ir pagrindinio ugdymo programos jgyvendinamos ,,;Nemuno“ mokyklos ugdymo
planu, mokyklos strateginiu planu bei kitais mokyklos veikla reglamentuojangiais teisés aktais;

50. Pamokos mokykloje pradedamos 8.00 val. Pamoky trukmé — 45 min., o 1-oje klaséje — 35
min.

51. Pertrauky trukme — 10 minu¢iy. Igoji pertrauka (po 3 pamoky) trunka 30 minuciy.

52. Pamoky laikas gali bati trumpinamas esant sanitariniy higieniniy reikalavimy normy
neatitikimui (esant Saltoms patalpoms ar kt.). Pamokos trukmé turi biiti ne maZiau kaip 30 minugiy.

53. Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo ugdymo uzsiémimy laikas.

54. Mokslo mety pradZig ir pabaiga reglamentuoja Bendrieji ugdymo planai. Mokykla dirba
pagal penkiadienj darbo organizavimo biidg, mokslo metus skirsto trimestrais. Skirstymas numatomas
mokyklos atitinkamy mokslo mety Ugdymo plane.

55. Mokykloje dirbama vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais
Bendraisiais ugdymo planais, programomis. Ugdymo organizavimo tvarka smulkiai numatoma
mokyklos Ugdymo plane.

56. Mokyklos Ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupe, j kurios sudétj
jeina bent vienas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, Metodinés tarybos nariai, tévy ir mokiniy
atstovai. Darbo grupé vadovaujasi Svietimo ir mokslo ministerijos parengtais bendraisiais ugdymo
planais. Mokyklos Ugdymo plang aprobuoja Mokyklos taryba, tvirtina mokyklos direktorius.

57. Ugdymo tvarkg nustato pamokinés ir neformaliojo ugdymo veiklos tvarkaras¢iai,

atitinkantys higienos normas.
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58. Per metus mokiniams skiriamos rudens, Sv. Kaledy ir Sv. Velyky atostogos bei
papildomos atostogos pirmy-penkty klasiy mokiniams (detalizuota Ugdymo plane) ir ne maziau kaip
du ménesiai atostogy vasara.

59. Mokytojams ir aptarnaujantiam personalui eilinés atostogos suteikiamos vasaros metu
(iSimties tvarka mokiniy atostogy metu), pagal i§ anksto direktoriaus isakymu patvirtinta grafika arba
atsizvelgus | darbuotojy pageidavimag bei mokyklos galimybes. Nemokamos atostogos darbuotojams
teikiamos tik iSimties tvarka, esant svarbioms aplinkybéms.

60. Nedarbo dienos mokiniams — Sestadieniai, sekmadieniai ir Vyriausybés numatytos ugdymo
plane Sventinés dienos, atostogos. Nedarbo dienos visiems mokyklos darbuotojams yra Sestadieniai ir
sekmadieniai.

61. Mokytojui susirgus ar jam i§vykus j kvalifikacijos tobulinimo kursus, esant galimybeli,
organizuojamas maksimalus pamoky pavadavimas arba daromi laikini keitimai tvarkaraStyje. Apie
visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami informaciniuose stenduose,
elektroniniame dienyne.

62. Per dieng 1-4 klasiy mokiniai gali turéti ne daugiau kaip 5 pamokas, o 5-8 klasiy mokiniai
—ne daugiau kaip 7 pamokas.

63. Mokiniai negali raSyti daugiau kaip vieng kontrolinj darbg per dieng.

64. Tarp mokinio ir mokytojo kilus konfliktui, jo sprendime dalyvauja klasés vadovas ir
socialinis pedagogas. Jei konflikto nepavyksta iSspresti, jis nagrinéjimas Vaiko gerovés komisijoje,

dalyvaujant mokinio tévams ir mokiniui.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

65. Pedagoginj, administracinj ir aptarnaujantj personalg j darba priima ir i§ darbo atleidzia
mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, kolektyvine sutartimi
(jeigu tokia yra) ir kitais norminiais teisés aktais.

66. Direktoriaus pavaduotojus konkurso tvarka skiria ir jstatymy numatyta tvarka atleidia
mokyklos direktorius.

67. | laisvas darbo vietas mokytojai priimami konkurso tvarka atsizvelgiant | kvalifikacine
kategorija, pedagoginj staza, i§silavinima, rekomendacijas.

68. Priémimo | darbg pagrindas yra darbo sutartis. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio
susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos

darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja
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moketi darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo salygas, numatytas Darbo kodekse, kolektyvingje
sutartyje (jei tokia yra), kituose norminiuose aktuose ir 3aliy susitarimu.

69. Mokytojy darbo kravis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumaz¢jus mokiniy skaidiui
klas¢je, pasikeitus Ugdymo planui ir pan.) arba abipusiu mokytojo bei mokyklos vadovybes susitarimu.

70. Gali buti sudaromos laikinos darbo sutartys arba terminuotos darbo sutartys. Nuolatinio
pobudZio darbams sudaromos neterminuotos sutartys. Gali bati skiriamas iSbandymo laikotarpis iki
trijy menesiy, arba sudaroma terminuota darbo sutartis iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo
arba pasibaigimo.

71. Isidarbindamas darbuotojas privalo pateikti §iuos dokumentus:

71.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

71.2. i8silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius dokumentus;

71.3. Valstybinio socialinio draudimo pazymejima, jei asmuo jau turi darbine patirtj;

71.4. asmens sveikatos knygele.

72. Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo rastu supazindinti
priimama dirbti asmenj su blisimojo darbo salygomis, darby sauga, kolektyvine sutartimi (jei tokia yra),
mokyklos darbo tvarkos taisykléemis.

73. Kiekvienam mokyklos pedagogui vedama asmens byla, kurioje yra kadry jskaitos lapas,
darbo sutartis priimant j darba, i$silavinimo dokumento nuoradas, atestacines komisijos suteiktos
kvalifikacines kategorijos paZyméjimo nuorasas, jstaigos jsakymas apie paskyrima, perkélimg,
atleidimg i§ darbo, apdovanojimus arba nuobaudas patvirtinantys dokumentai. Atleidus darbuotoja,
asmens byla paliekama saugoti mokyklos archyve.

74. Darbo sutartis nutraukiama Darbo kodekse numatytais atvejais ir tvarka. Atleidimo i§
darbo diena laikoma paskutiné darbo diena. Darbuotojas privalo atsiskaityti su mokyklos biblioteka ir
aktu perduoti savo vardu uzraytas mokymo priemones kuruojandiam administracijos atstovui.

75. Kei¢iantis mokyklos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, jy Zinioje esancios bylos,
nebaigti vykdyti dokumentai, materialinés vertybés perduodamos pagal perdavimo-priémimo aktus
asmeniui, dirbsian¢iam jy pareigose, o jei tokio néra — mokyklos direktoriaus (ar kito igalioto asmens)
paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina mokyklos direktorius (ar kitas jgaliotas
asmuo).

IX SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

76. Darbuotojy teisés ir pareigos reglamentuotos mokyklos nuostatuose.
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77. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo saZiningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos vadovy nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

78. Mokyklos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

79. Mokytojas turi teis¢ zinoti savo pedagoginio darbo kriivj, prie iSeidamas kasmetiniy
atostogy. Ivykus pasikeitimams mokytojai informuojami nedelsiant.

80. Pedagogai turi teisg atostogauti 56 kalendorines dienas. Kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy atostogy metu arba kitais Darbo Kodekse numatytais atvejais.

81. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis tik pedagogui sutikus.

82. Nepanaudota atostogy dalis gali buti suteikiama per artimiausias mokiniy atostogas arba
prijungiama prie kity darbo mety atostogy.

83. Pedagogai, auginantys du ir daugiau vaiky iki 12 mety, turi teise gauti pagal jstatyma
priklausanCias vieng arba dvi laisvas dienas. Tokiu atveju pedagogai privalo i§ anksto jspéti pamoky
tvarkarast] sudarantj asmenj, kad pamoky tvarkaradtyje biity viena nepamokiné diena. Per mokiniy
rudens, Ziemos, pavasario atostogas pedagogai gali i$naudoti dienas uZ atitinkamus ménesius.

84. Mokytojams, turintiems ne daugiau kaip 18 savaitiniy pamoky, gali bati suteikiamos
kelios laisvos dienos per savaite.

85. Dalyko mokytojas turi teise iskviesti mokinio tévus visais ugdomojo proceso klausimais.

86. Mokytojas karta metuose privalo pasitikrinti sveikatg ir pristatyti mokyklos rastinés
vedéjui medicining knygele su atitinkamais jra3ais apie sveikatos bikle.

87. Mokytojai privalo dalyvauti egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe (mokytojai
skiriami  direktoriaus jsakymu), susirinkimuose, mokyklos vykstan&iose atviry dury dienose,
posédziuose, tévy visuotiniuose susirinkimuose, mokyklos bendruomenés ¥ventése, taip pat budéti
mokiniy vakaroniy metu, kai dalyvauja aukléjamosios klasés mokiniai.

88. Dalyky mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis rengia: ,,Mokomojo
dalyko iSplestinius teminius planus”, ,Pasirenkamyjy dalyky programas”, ,Pritaikytas ir/ar
Individualigsias programas specialiyjy ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams (vadovaujantis PPT
rekomendacijomis). Klasiy vadovai rengia ,,Klasés vadovo veiklos planus”. Veikla planuojama pagal
mokykloje patvirtintg vieningg forma (Ugdymo plano priedai). Neformaliojo ugdymo programos
rengiamos vadovaujantis mokyklos Ugdymo planu. Parengtas programas ir planus, administracijos
nurodytu laiku, mokytojai privalo pateikti direktoriaus pavaduotojams ugdymui suderinti ir mokyklos

direktoriui tvirtinti.
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89. Pedagogas, susirges arba dél kity pateisinamy priezaséiy neatvykstantis i darbg, jam
priimtinu bidu privalo informuoti mokyklos administracija i§ vakaro arba i§ ryto (ne veéliau kaip 30
min. prie§ savo pamokos pradzig).

90. Mokytojai privalo vykdyti saugumo technikos reikalavimus.

91. Mokytojai privalo i$ bibliotekos paimti ir iSduoti mokiniams dalyko vadovélius, bei juos
grazinti, kei¢iantis mokytojui ar klasei.

92. Mokytojai privalo vadovautis rastvedybos reikalavimais ir i$ mokiniy reikalauti rasto
kulttiros.

93. Prasidéjus mokslo metams, pirmosios déstomo dalyko pamokos metu visi mokytojai
privalo supaZindinti mokinius su savo kaip dalyko mokytojo reikalavimais, dalyko programa, vertinimo

to dalyko pamokoje sistema, klasés auklétojai — su mokinio elgesio taisyklémis.

X SKYRIUS
MOKYKLOS PERSONALO DARBO TVARKA

94. Pedagogai

94.1. Pedagoginiams darbuotojams darbo laikg ir tvarkg reglamentuoja LR Darbo kodeksas ir
kiti teises aktai, pamoky ir neformaliojo ugdymo tvarkara3iai bei pareiginiai nuostatai.

95. Ikimokyklinio ugdymo pedagogai

95.1. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogas organizuojant ir vykdant ugdomajj
procesa grupéje, privalo atsizvelgti j individualius vaiky ugdymosi poreikius ir amziy, mokyklos
ikimokyklinio ugdymo programos tikslus, vadovautis Ikimokyklinio ugdymo jstaigos higienos
normomis ir taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro.

95.2. Saugoti ir stiprinti vaiky sveikata, garantuoti vaiky fizinj ir psichologinj saugumg
grupéje, saléje, kitose jstaigos erdvése, zaidimy aikstelése ir kt.

95.3. Derinti tarpusavyje vaiky ugdyma, prieZiiirg, globa.

95.4. Bendradarbiauti su Seima, skatinti tévus (globéjus) dalyvauti grupés veikloje, derinti
Seimos ir jstaigos interesus, didinti vaiko kokybigko ugdymo(-si) galimybes.

95.5. Bendradarbiauti su kitais grupéje, jstaigoje dirbangiais specialistais (muzikos pedagogu,
specialiuoju pedagogu, logopedu ir kt.) vaiky ugdymo klausimais.

95.6. Sistemingai informuoti tévus (globéjus) apie vaiky pasiekimus, ugdymo(-si) poreikius ar
i8kilusias problemas (sveikatos, prigimtiniy, socialiniy poreikiy tenkinimo ir pan.).

95.7. Informuoti jstaigos administracijg apie vaiko turimas socialines ar sveikatos problemas,

pastebéty ar jtariama vaiko teisiy pazeidima.
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95.8. Priimti vaikg j grupe ir iSleisti j namus tik su tévais (globéjais), kitais suaugusiais
asmenimis, turinciais rastiska tévy (globéjy) leidima/pradyma.

95.9. Dalyvauti bendrose jstaigos veiklose: posédziuose, pasitarimuose, jstaigos ikimokyklinio
ugdymo programos rengime, mokyklos veiklos jsivertinime. ir kt.

95.10. Laikytis jstaigos darbo tvarkos taisykliy, laiku pildyti finansine ir pedagogine
dokumentacija:

95.10.1. vykdyti vaiky lankomumo ir maitinimo apskaitg grupés dienyne;

95.10.2. rengti metinius-teminius, savaitinius ir dieninius veiklos planus;

95.10.3. pagal mokyklos administracijos reikalavimus tvarkyti vaiko asmens byla.

95.11. Organizuoti ir vykdyti ugdomajj process:

95.11.1. planuoti grupés ugdomajg veikla;

95.11.2. kurti grupés ugdomajg aplinka, parinkti priemones;

95.11.3. ugdyti ir/ar dalyvauti vaiky ugdymo(si) procese;

95.11.4. prireikus dalyvauti rengiant individualias vaiky ugdymo(-si) programas;

95.11.5. sistemingai vertinti, fiksuoti vaiky daroma paZanga, apie vaiky pasiekimus informuoti
tévus (globéjus);

95.11.6. teikti informacija, pagal kompetencijg konsultuoti tévus (glob&jus), kitus jstaigoje
dirban€ius specialistus ikimokyklinio amZiaus vaiky ugdymo klausimais;

95.11.7. inicijuoti ir/ar dalyvauti bendruose jstaigos renginiuose, projektuose ir kitose

veiklose.

95.12. Vykdyti kitus jstaigos administracijos nurodymus, pavedimus, savivaldos institucijy

nutarimus.

95.13. Dirbti pagal grafika, patvirtintg jstaigos vadovo, arba jgalioto administracijos
darbuotojo.

95.14. Dirbti tiek valandy, kiek nustatyta tarifikuojamam etato skaiiui, pagal Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro teisés aktus.

96. Mokyklos pedagogai

96.1. Mokyklos pedagogai budi mokykloje bendru susitarimu. Budima pagal direktoriaus
pavaduotojo ugdymui parengtg ir mokyklos direktoriaus patvirtintg budéjimo grafiks. Budéjimas
pradedamas 10 minuciy prieS pirmaja tos dienos budin¢iojo pamoka, o baigiamas 10 min. po
paskutineés pamokos. Bud¢jimas organizuojamas mokykloje ir mokyklos kieme.

96.2. Mokiniy rudens, Ziemos, pavasario ir vasaros atostogos kvalifikuojamos kaip

pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su kasmetinémis atostogomis. Mokyklos administracija tuo



16

metu pedagogams skiria pedagoginj ar administracinj darba, nustatydama jiems darbo laika,
nevirSijantj jy darbo kriivio iki atostogy.

96.3. Mokytojas | mokyklg atvyksta 10 min. prie§ pamoky pradzia, likus 5 min. iki skambuéio,
atrakina kabineta.

96.4. Mokytojas, be administracijos Zinios praleidgs pamoka arba j ja pavélaves, turi
pasiaiSkinti rastu budin¢iam mokyklos vadovui.

96.5. Visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie§ pamoka.

96.6. Suskambejus antram skambuciui, mokytojas privalo pradéti pamoka.

96.7. Pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiggs pamokg kabineta palicka
tvarkingg.

96.8. Jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, parasoma
drausminé paZyma, jraSoma pastaba-komentaras mokinio tévams elektroniniame dienyne. Pasalinti
mokinj i§ klasés galima tik ypatingu atveju, taikant poveikio priemones netinkamai besielgiantiems
mokiniams.

96.9. Baiges pamoka, mokytojas privalo sulaukti kity mokiniy ir leisti jiems pasidéti daiktus
(tai padaryti gali ir klasés budintysis, jei pats mokytojas budi mokykloje).

96.10. Mokytojas kiekviena dieng, atéjes | darbg ir prie$ iSeidamas po darbo, perziiri
skelbimus, susipazjsta su kita jam skirta informacija (el. dienyne, el. paste, radtinéje, mokytojuy
kambaryje), laiku vykdo nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.

96.11. Mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir vertinimus vadovaujantis ,,Nemuno”
mokyklos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka”, j elektroninj dienyna suraso i§ karto.
Elektroninis dienynas pildomas kasdien. [rasai apie namy darbus pildomi kasdien iki 17.00 val.

96.12. lvykus nelaimingam atsitikimui arba staiga mokiniui susirgus, uZsiémimy metu
suteikiama pirmoji medicininé pagalba arba mokinys nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) j
medicinos kabinetg. Reikalui esant, iskvie¢iama greitoji pagalba ir informuojami mokinio tévai.

96.13. Apie visus nelaimingus atsitikimus tuojau informuojamas klasés auklétojas ir budintis
mokyklos vadovas. [vykj matgs ar pagalbg suteikgs pedagogas (visuomenés sveikatos prieZitros
specialistas) asmeniSkai prane$a informacija nukentéjusio mokinio tévams. Budintis vadovas pildo
nelaimingo atsitikimo akta. Mokytojai, kuriy uzsiémimuose ar budéjimo vietose jvyko nelaimingas
atsitikimas, privalo paraSyti jvykio paaiskinima mokyklos direktoriui ir surinkti vieno-dviejy mokiniy,
maciusiy jvyki, paaiskinimus.

96.14. Mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uZ tvarkg jame, vykdo kabineto
eksploatavimo nuostatus, kataloguoja ir inventorina priemones. Jis atsakingas uz jam paskirtas

mokymo priemones.
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96.15. Pedagogai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirlipina, kad
biity uzdaryti langai, uztikrina kabinete esan¢io inventoriaus ir kito turto saugumg. Kabinete dirbantis
mokytojas, pastebgjes inventoriaus ar kitus pazeidimus, uZraSo j tam skirtus sasiuvinius, esan&ius pas
budétoja.

96.16. I8 pamoky iSleisti mokinius anks¢iau skambuéio draudZiama. Tik klasiy valandélés,
susirinkimai gali trukti ne visa pamokg. Tokiais atvejais klasés auklétojas priziiiri, kad mokiniai iSeity
be triuk§mo.

96.17. I3leisti mokinj i$ vienos ar keliy pamoky gali budintis vadovas, klasés auklétojas,
turcdamas motyvuotg mokinio tévy ar paties mokinio paaidkinima. Susirgus mokiniui i§ pamoky ji
isleisti gali klasés auklétojas arba visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas, pries tai susisickes su
mokinio tévais ir gaves jy leidimg iSleisti vaikg j namus.

96.18. I8kviesti mokytojg i$ pamokos pokalbiui prie telefono galima tik esant labai svarbiam
reikalui. Tuo laiku su mokiniais klaséje lieka mokytoja iskvietes asmuo.

96.19. Jeigu reikia i$leisti mokinius i§ pamoky j miesto renginius, sporto varzybas, atsakingas
mokytojas, suderings su dalyky mokytojais, pateikia mokyklos direktoriui $iy mokiniy sarasa,
patvirtindamas savo parasu. Mokyklos direktorius raso jsakymg, atleisdamas mokinius nuo pamoky.
Sios pamokos yra pateisintos. Zyméti ,,n* raides elektroniniame dienyne reikia.

96.20. Mokytojas, organizuojgs pamoka ar renginj uz mokyklos riby, apie tai i§ anksto turi
pranesti mokyklos administracijai. Mokyklos direktorius raso jsakyma.

96.21. Mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai dalyvauja ir
laikosi etikos reikalavimy (i$jungia mobily telefona; jei Zino, kad reikés anks&iau iSeiti, apie tai
posédzio pirmininkg informuoja i§ anksto; apie negal¢jima dalyvauti posedyje del pateisinamy
priezasCiy mokyklos direktoriy informuoja dieng pries poséd;).

96.22. Rasomuosius darbus mokytojai patikrina ir grazina ne véliau kaip po savaités, tik
didesnés apimties literatliriniy rasiniy, referaty ir kity darby tikrinimas gali uZtrukti ilgiau, bet ne ilgiau
kaip iki 10 dieny. PaZymiai j elektroninj dienyng jraSomi tg dieng, kurig buvo rasytas darbas.

96.23. Mokytojai sistemingai tikrina mokiniy namy darbus, kontroliniy darby datas
mokiniams praneSa i§ anksto (kontroliniy darby grafikas iki einamojo ménesio 28 dienos). Klaidas
taiso, atsizvelgdami j metodinése grupése aptartas ir Metodinéje taryboje patvirtintas vertinimo normas.

96.24. Jei pusés ar daugiau mokiniy raSomieji darbai jvertinti nepatenkinamais balais,
pazymial | dienyng neraSomi. Darbas perraSomas.

96.25. Mokomojo dalyko atsilikimui likviduoti mokytojai organizuoja papildomus darbus per

mokslo metus arba jy pabaigoje.
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96.26. Mokytojas, atsizvelgdamas | mokiniy gebéjimus ir individualia mokymosi paZangs,
mokslo mety pradzioje kiekvienoje klas¢je sudaro savo déstomo dalyko mokiniy sgrasa, kuriems
reikalinga mokymo pagalba. Konsultuoja mokinius pagal poreikj ir galimybes, pasirinkdamas tinkama
konsultavimo biidg ir metodus. Pagalbos teikima fiksuoja mokykloje nustatyto pavyzdZzio suvestinése
»Mokiniy, kuriems reikalinga mokymo pagalba reikmé” (Ugdymo plano priedas). Mokytojui uz §j
darba gali buti skirtas priedas uz papildomai atliktg darba, arba atsiradus galimybei skiriamos valandos
mokymo pagalbai teikti.

96.27. Kuno kultdros, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos mokytojai
kiekvienais metais supaZindina mokinius su saugumo technikos taisyklémis pasirasytinai ir atsako uz
mokiniy saugumg pamokoje (saugumo technikos taisyklés turi bti iskabinamos matomoje vietoje ir
patvirtintos direktoriaus paradu ir antspaudu). Tokie instruktazai kartojami pradedant naujg darbg ir
nauja tema.

97. Pamoky pavadavimas

97.1. Nesant dalyko mokytojui pamokas pavaduoja mokyklos direktoriaus paskirtas to dalyko
specialistas arba kitas pedagogas.

97.2. Kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti bendradarbj, jei jam apmokama uz vadavima; jei
Jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis; jei tai leidZia jo i$silavinimas.

97.3. Pavaduojantieji mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo i3pléstiniais teminiais planais
ir toliau grieZtai vykdo numatytg programa.

97.4. Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kita i§ darbo
grieztai draudZiama.

98. Elektroninio dienyno pildymas

98.1. Mokytojas kasdien uzpildo pamokos turinj (nurodo mokinio gebéjimus), suzymi

nesanéius mokinius ,,n* raide, ,,p* raide Zymi pavélavusius (po antrojo skambudio atéjusius) j pamoka

mokinius.

98.2. Dienyne Zyméti kitais zenklais draudziama,

98.3. Dienyna tvarko tik dalyko mokytojas. Leisti prie dienyno prisijungti kitam asmeniui be
administracijos Zinios grieztai draudZiama.

98.4. Dienyne informacija uzpildoma kasdien iki 19 val. kai néra techniniy klingiy

99. Klasés auklétojai

99.1. Klasés auklétojas atsakingas uZz mokiniy byly sutvarkyma.

99.2. Naujai priimto mokinio byloje turi biiti:

99.2.1. tévy praSymas;

99.2.2, iSsilavinimo pazymejimo kopija;
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99.2.3. §eimos gyvenamosios vietos deklaracija

99.2.4. PPT pazyma dél ugdymo programos turinio pritaikymo arba individualizavimo;

99.2.5. jeigu mokinys atvyksta pusmecio (trimestro) eigoje, biitina pazyma apie Kkitoje
mokymo jstaigoje gautus mokinio paZzymius.

99.3. Mokiniui iSvykstant j kita mokykla, auklétojas pasiriipina, kad direktoriui baty pateikta:

99.3.1. atitinkamos formos pazyma i§ mokyklos bibliotekos;

99.3.2. jeigu mokinys iSvyksta nepasibaigus pusmegiui (trimestrui), klasés auklétojas pateikia
rastinés vedéjui pazymai iSduoti reikalingus iki i§vykimo gautus mokinio pazymius.

99.4. Klases auklétojas ne regiau kaip karta per ménesj surenka elektroniniame dienyne
esan¢ig informacijg apie auklétiniy praleistas pamokas, pazanguma, reikalui esant nuo saves raso
komentarus-lai$kus tévams.

99.5. I8vykti j ekskursija ar turistin Zygj galima tik gavus rastidka direktoriaus jsakyma bei
rastiSkai supazindinus mokinius su saugaus elgesio taisyklémis.

99.6. Klasés vadovas planuoja aukléjama veiklg, rengdamas klasés vadovo veiklos plana
mokslo metams, pagal mokyklos Ugdymo plane patvirtintg vieninga forma, atsizvelgdamas j mokiniy
amziy, pasauléziiirg, mokyklos tikslus ir prioritetus.

99.7. Klasés vadovas reikalauja, kad mokiniai, praleide pamokas, sekandia diena atnesty
raStiSkg tévy paaiSkinimg. Jei mokinys praleido daugiau kaip 3 dienas, privalo pristatyti gydytojo
i3duota pazyma.

99.8. Jei mokinys be priezasties praleidzia penkias dienas, biitina informuoti socialinj
pedagoga ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

99.9. Mokiniui i§vykstant  sanatorija, reikalingas tévy praymas, sanatorinio kelialapio kopija.
Vadovaujantis Siais dokumentais mokinio i§vykimas j sanatorija, jforminamas direktoriaus jsakymu.
Klasés vadovas mokinio i§vykimg sutvarko el. dienyne (gydymo laikotarpiu mokinys ibraukiamas i$
mokiniy sarasy).

99.10. Klases auklétojas, nepazeidziant mokyklos interesy, sistemingai informuoja mokinio
tévus/globéjus apie mokinio elgesj ir mokymasi mokykloje.

99.11. Klasiy vadovai su trimestro rezultatais supaZindina mokiniy tévus/globéjus, kurie neturi
galimybés prisijungti prie el. dienyno ir reikalauja jy paraso. Likus ménesiui iki trimestro pabaigos,
klases vadovas informuoja mokinio tévus apie galimus nepatenkinamus trimestro paZymius.

99.12. Jei mokinys paliktas kartoti kurso arba jam skirti papildomi darbai, klasés auklétojas i
karto po Mokytojy tarybos posédzio apie tai rastu informuoja tévus.

99.13. Palaiko rySius su tévais. Ne reciau kaip kartg per trimestra organizuoja savo klasés tévy

susirinkimus, Domisi auklétiniy gyvenimo ir buities saglygomis.
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99.14. Ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietikuma, demokratiskuma, puoseléja dorove,
sveikg gyvenseng, kontroliuoja auklétiniy apranga, isvaizda.

99.15. Organizuoja savitvarkos darbus klaséje, mokykloje, rodo iniciatyva uzklasinei veiklai
organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima mokyklos gyvenime, jvairiuose
renginiuose, organizuoja klasés valandéles.

99.16. Veda saugaus elgesio instruktazus ir pildo/papildo informacija apie mokinj ir tévus,
nustato ir suraSo mokiniy mokymosi stilius elektroniniame dienyne. Mokslo mety pabaigoje,
vadovaujantis ,,Tamo” nuostatais, atsispausdina ,,Saugaus elgesio ir kt. instruktazai” suvestiniy lapus ir
su iSklausiusiy instruktaza mokiniy parasais pateikia archyvavimui.

99.17. | mokyklos, miesto ar respublikos renginius, kurie vyksta po pamoky, mokinius lydi
klases auklétojas. Jeigu renginys vyksta pamoky metu ir yra susijes su mokomuoju dalyku — dalyko
mokytojas. Esant didesniam nei 15 mokiniy skaiiui, mokinius lydi du pedagogai (vadovaujantis
»Kauno ,Nemuno® mokyklos mokiniy turizmo renginiy, ekskursijy ir Zygiy organizavimo tvarkos
aprasu’).

99.18. Klases vadovas privalo Zinoti situacijg savo aukléjamojoje klaséje kiekvieng dieng.

99.19. Domisi ir Zino kiekvieno mokinio sveikatos biikle, reikalui esant, informuoja apie tai
déstancius toje klaséje mokytojus.

99.20. Rupinasi klasés mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas.

99.21. Organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius, gaves direktoriaus ar jo jgalioto asmens
leidimg ir gerai susipaZings su ekskursijy organizavimo nuostatais. Apie ekskursijos organizavima

administracijai praneSa ne véliau kaip prie$ savaitg ir suderina tai su mokytojais, kuriy pamokose

auklétiniai nedalyvaus.

100. Kuno kultiiros mokytojai

100.1. Organizuoja tarpklasines varzybas, rengia ir organizuoja sporto $ventes, sveikatingumo
dienas, krosus.

100.2. Su mokiniais dalyvauja miesto varzybose bei sporto renginiuose.

100.3. Tvarko kiino kultiiros pamoky ir renginiy dokumentacija.

100.4. Prizitri sporto inventoriy ir sporto jrengimus, uztikrina jy sauguma.

100.5. Prizitri tvarka sporto saléje, nusirengimo kambariuose.

100.6. Reikalauja, kad mokiniai pamokose dévéty sporting aprangg, avalyne.

100.7. Mokslo mety pradZioje susipaZjsta su mokiniy sveikatos biikle. Zinant specifines
mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkamg fizinj kravj.

100.8. Mokiniy pasiekimus vertina, atsizvelgdami | daromg pazangg.
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100.9. Pamoka baigia, kad iki skambu¢io mokiniai spéty apsirengti (bet ne ankséiau kaip 3
min. iki skambucio).

100.10. Negali i3leisti i8 pamokos mokiniy, negalinéiy dalyvauti pamokoje. Atleistieji
mokiniai privalo stebéti pamoka.

100.11. Kiekvienais metais supazindina mokinius su saugumo technikos taisyklémis
pasiraSytinai ir atsako uz mokiniy saugumg pamokoje (saugumo technikos taisyklés turi buti
iSkabinamos matomoje vietoje ir patvirtintos direktoriaus paradu ir antspaudu). Tokie instruktazai
kartojami pradedant nauja darbg ir nauja tema.

101. Neformaliojo ugdymo uZsiémimy vadovai

101.1. Rengia neformaliojo ugdymo programa (iki rugséjo 1 d.), kurig patvirtina direktorius.

101.2. Uzpildo elektroninj neformaliojo ugdymo dienyna ta pacia diena, kada vyksta
uzsiémimas.

101.3. Uzsiémimus veda pagal atskirg neformaliojo ugdymo uZsiémimy tvarkarastj, patvirtintg
direktoriaus.

101.4. UZsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy.

101.5. Atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, uz tvarka savo patalpose, uz inventoriy.

101.6. | uzsiémimg atvyksta 15 min. anks¢iau ir budi numatytoje patalpoje. Mokinius be
vadovo leisti | uZsiémimy patalpg draudZiama.

101.7. Ne re€iau kaip du kartus per metus mokytojo vadovaujami barelio nariai atsiskaito
mokyklos bendruomenei uz savo veikla (parodos, koncertai ir kt.).

102. Popamokiniy renginiy organizavimas

102.1. Mokytojas, organizuojantis renginj, gali naudotis reikiamu inventoriumi, tadiau po
renginio palieka patalpg tvarkinga, graZina inventoriy j ankstesng vieta, pasiriipina, kad patalpa bity
uzrakinta, i$jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai.

102.2. Jeigu renginio metu sugenda inventorius (perdega proZektoriy lempos, sultizta kedé ir t.
t.) informuojamas budintis vadovas.

102.3. Mokiniams leidZiama organizuoti poilsio vakarus, kuriuose be organizatoriy dar
skiriami budintieji mokytojai. Vakaro trukmé 5-7 kl. mokiniams — iki 20 val., 8 kl. mokiniams — iki 21
val.

102.4. Vakaruose budi atsakinga klasé arba klasiy grupe.

102.5. Vakaruose turi biiti organizuojami jvairlis renginiai, ugdantys kultdringo elgesio
igudzius, estetinius jausmus, ple¢iantys mokiniy akiratj.

103. Kabinety vadovai
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103.1. Atsako uz mokymo priemones, inventoriy kabinetuose ir vykdo jy apskaita, perdavima
bei inventorizacijg.

103.2. Turi teisg laikinai paskolinti priemong, ta¢iau lieka atsakingas uz ja.

103.3. Reikalauja i3 mokiniy atsakomybes uz kabineto inventoriy.

103.4. Ruosia saugumo technikos taisykles ir teikia jas direktoriui tvirtinti.

104. Budintis mokytojas

104.1. Mokytojy budéjimas organizuojamas vadovaujantis ,Kauno ,Nemuno” mokyklos
tvarkos apradu bei suderinus su Mokytojy tarybos nariais ir Darbo taryba. Budéjimo grafikas,
tvirtinamas mokyklos direktoriaus.

104.2. Mokytojy budéjimas mokyklos renginiy metu jforminamas direktoriaus jsakymu.

104.2.1. Direktoriaus jsakymu jforminamas mokytojo ir klasés auklétojo dalyvavimas
renginiuose ne darbo dienomis.

104.3. Mokytojas | budéjimg atvyksta 10 min. iki pamoky pradZios. Per pertraukas privalo
uztikrinti kultiiringa mokiniy elges;j ir tvarka.

104.4. Jeigu budin¢iam mokytojui biitina kurig nors pertrauka iseiti i§ posto, jis turi susitarti su
kitu mokytoju, kuris jj pakeis.

104.5. Turi skiriamaja kortelg su uzrasu ,.Budintis mokytojas®.

104.6. lvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat informuoja budintj vadova, visuomenés
sveikatos prieZiliros specialist ir pasiriipina, kad bity suteikta pirmoji medicininé pagalba, suraso
nelaimingo atsitikimo aktg.

104.7. Kontroliuoja ir vertina budin€iyjy mokiniy budéjima.

104.8. Mokytojas, vaduojantis sergantj ar kvalifikacijos kélimo seminare esantj kolega, budi
Siam skirtoje vietoje, jei ta diena paciam néra budéjimo diena.

105. Mokyklos psichologas

105.1. Konsultuoja mokinius, mokiniy tévus ir pedagogus.

105.2. Organizuoja psichologinj $vietima, atlicka pirminj psichologinj jvertinima, siunéiant
mokinj j PPT, vykdo tiriamajg veikla.

105.3. Neperzengia savo kompetencijos riby, laikosi profesinés Psichologo etikos kodekso
reikalavimy ir supazindina su jais jstaigos vadovag, VGK pirmininkg.

105.4. Vadovaujasi psichologo darbg reglamentuojanciais dokumentais.

105.5. Sistemingai kelia kvalifikacija.

105.6. Pagal profesing kompetencija teikia psichologinio jvertinimo i$vadas ir rekomendacijas

deél mokiniy ugdymo jy tévams (globéjams, ripintojams), pedagogams.



23

105.7. Iformina gautus mokykloje atlickamy tyrimy duomenis, uZtikrina jy konfidencialumg ir
saugo juos, kol vaikas mokosi mokykloje, keiciant darboviete perduoda Juos kitam psichologui,
ateinanCiam dirbti j jo vietg arba koordinuojangiam administracijos vadovui.

105.8. Tvarko darbo dokumentacija. Suderina dokumentacijos tvarkymo formas su
kuruojanciu administracijos vadovu.

105.9. Teikia psichologing pagalbg klasés auklétojams, tévams ir mokiniams.

105.10. Dirba su sutrikimus turin¢iais ir probleminiais vaikais individualiai ir grupése.

105.11. Vadovaujasi Mokyklos nuostatais, profesinés veiklos nuostatais ir pareiginémis
instrukcijomis.

105.12. Dirba pagal mokyklos direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

105.13. Atsako uz mokyklos klientams teikiamos psichologinés pagalbos kokybe ir rezultatus
pagal turimg i$silavinima ir kvalifikacija.

105.14. Yra mokyklos Vaiko gerovés komisijos narys.

106. Mokyklos socialinis pedagogas

106.1. Lankosi pamokose ir neformaliojo ugdymo uZsiémimuose.

106.2. SusipaZjsta su mokyklos dokumentacija, skirta atskiriems ugdytiniams ir klasiy
bendruomenéms.

106.3. Dalyvauja mokyklos savivaldos institucijy, darbo grupiy ir metodinéje veikloje.

106.4. Prireikus kreipiasi j atitinkamus specialistus mokykloje ir uz jos riby.

106.5. Gauna reikiamg informacijg ir paramg i§ mokyklos administracijos, turi teis¢ gauti
reikiamg informacija ir paramg i$ Vaiky teisiy apsaugos tarnybos, teisésaugos ir kity institucijy.

106.6. Prireikus turi teis¢ gauti moksling, metoding pagalbg i§ kompetentingy istaigy.

106.7. Kelia savo profesing kvalifikacija, pasirenkant laikg ir formas.

106.8. Atstovauja vaiko teisems mokykloje ir uz jos riby.

106.9. Atsako uz duomeny konfidencialuma.

106.10. Informuoja mokyklos administracijg ir mokytojus apie socialinés pagalbos teikima
mokiniams bei tévams (globéjams, riipintojams).

106.11. Renka informacijg apie mokinius, kuriems reikalinga socialiné pagalba.

106.12. Yra mokyklos Vaiko gerovés komisijos narys.

107. MokyKklos logopedas

107.1. Dirba su mokiniais, turin¢iais jvairiy kalbos ir ra§ymo sutrikimy.

107.2. Uzsiemimus veda po pamoky.

107.3. Mokinius registruoja el. dienyne, Zymi lankomuma.
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107.4. Taiko jvairias darbo formas: individualius uzsiémimus, grupinius uzsiémimus, darba
pogrupiuose.

107.5. Pildo kalbos tyrimo korteles, ir ,,Mokinio specialiyjy ugdymosi poreikiy (i$skyrus
atsirandanCius dél iSskirtiniy gabumy) pedagoginiu, psichologiniu, medicininiu ir socialiniu
pedagoginiu aspektais jvertinimo ir specialiojo ugdymosi skyrimo tvarkos apra$o* 8 prieda.

107.6. Bendrauja ir bendradarbiauja su uzsiemimus lankan¢iy mokiniy tévais, mokytojais.

107.7. Yra mokyklos Vaiko gerovés komisijos narys.

107.8. Dirba pagal mokyklos direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

108. Mokyklos specialusis pedagogas

108.1. Padeda mokiniams (mokiniy grupei), kurie turi mokymosi sunkumy dél praleisty
pamokuy ir spec. poreikiy turintiems mokiniams.

108.2. Bendradarbiauja su klasés auklétoju, dalyky mokytojais, socialiniu pedagogu, sveikatos
priezitiros specialiste, mokyklos administracija, mokiniy tévais, specialiojo ugdymo komisija.

108.3. Nustato mokiniy Ziniy, mokéjimy, jgidziy, gebéjimy lygj ir jy atitikimg ugdymo
programoms bei jvertina pazangg mokykloje.

108.4. Padeda specialiyjy poreikiy mokiniams jsisavinti ugdymo turinj (specialiojo pedagogo
kabinete ar grupéje/klas¢je) ir lavina jy sutrikusias funkcijas, atsizvelgdamas j kiekvieno specialiyjy
poreikiy mokinio gebéjimus, ugdymosi galimybes, mokymosi ypatumus.

108.5. Pataria mokytojams, kaip pritaikyti specialiyjy poreikiy mokiniams mokomaja
medziaga ir mokymo priemones, bendrasias programas.

108.6. Teikia metoding pagalba mokytojams, specialiyjy poreikiy mokiniy tévams, globéjams,
rlipintojams ir juos konsultuoja specialiyjy poreikiy mokiniy ugdymo klausimais.

109. Mokytojo padéjéjas

109.1. Mokytojo padejejas padeda mokiniui (mokiniy grupei) jsitraukti j ugdomaja veiklg ir
pagal galimybes joje dalyvauti, paaiSkina mokytojo skirtas uzduotis ir talkina jas atliekant, padeda
perskaityti ar perskaito tekstus, skirtus mokymuisi, padeda uZsiradyti ar uzraSo mokymo medZiaga,
padeda atlikti kitg su ugdymu(si) susijusig veikla.

109.2. Bendradarbiaudamas su mokytoju, specialiuoju pedagogu, logopedu ir kitais su
mokiniu (mokiniy grupe) dirbanciais specialistais, numato ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo biidus
bei pagalbos mokiniams teikimo metodus ir juos taiko.

109.3. Atsako uz kokybiska savo funkcijy vykdyma bei mokinio, mokiniy grupés, kuriems
teikia pagalba, sauguma.

109.4. Mokytojo padéjéjas dirba savo kabinete arba kartu su dalyko mokytoju pamokoje.
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109.5. Dirba pagal mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafikg, vadovaujasi mokyklos
direktoriaus patvirtintu pareigybés aprasu.

110. Laborantas (kai tokia pareigybé patvirtinta mokslo mety etaty sgrase)

110.1. Paruosia mokymo priemones laboratoriniams darbams ir po jy jas sutvarko (chemijos,
fizikos, biologijos kabinetuose).

110.2. PriZiori ir tvarko laboratorijas, atsako uZz laboratorijose sandéliuojamy cheminiy
medziagy ir elektros prietaisy sauguma.

110.3. Kartu su dalyko mokytoju atsako uz mokiniy sauguma laboratoriniy darby metu.

110.4. Dirba pagal mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafika ir vadovaujasi mokyklos
direktoriaus patvirtinta pareigybine instrukcija.

111. Papildomo ugdymo organizatorius

111.1. Papildomo ugdymo organizatorius planuoja ir organizuoja kultiirinj bei prevencinj
darba mokykloje.

111.2. Informuoja administracija, pedagogus, klasiy auklétojus, socialinj pedagoga apie
organizuojamus renginius.

111.3. Renginiy metu atsako uz mokiniy saugumag.

111.4. Iesko naujy papildomo ugdymo turinj ir jo kaitg atitinkandiy kultiirinés veiklos formy ir
metody.

111.5. Sudaro organizuojamy renginiy ménesiy bei mety planus.

111.6. Organizuoja Mokiniy tarybos veiklg.

112. Projekty koordinatorius (kai tokia pareigybeé patvirtinta mokslo mety etaty sarase).

112.1. Projekty koordinatorius remiasi patvirtintais mokyklos nuostatais, savo veikla grindZia
Svietimo ir mokslo ministerijos aktais ir stei géjo norminiais dokumentais.

112.2. Projekty koordinatorius atsakingai inicijuoja ir planuoja projektus, kurie siejasi su
mokyklos strateginiu planu, ugdymo planu, bei veiklos planu

112.3. Koordinuoja projekty jgyvendinimo dokumenty parengima ir uZtikrina sékminga
projekty jgyvendinimo eiga.

112.4. Zodziu ir ra$tu teikia paklausimus Projekty partneriams, susijusius su projekty
igyvendinimu.

112.5. Projekty koordinatorius pavaldus mokyklos direktoriui.

113. Bibliotekininkas-informacinio centro vedéjas

113.1. Uztikrina tvarka bibliotekoje, inventorizuoja gautas mokymo priemones, vadovélius,
jraSo | kataloga; iSduoda pedagogams, mokiniams ir kitiems darbuotojams knygas bei leidinius ir

kontroliuoja, kad i3duota literatiira biity grazinama.
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113.2. Tvarko bibliotekos fondus (inventorina naujai gautg literatlirg; perduoda skaityklai
skirtus leidinius; sistemina fonda pagal esamus skyrius; dirba su bibliotekos katalogu; kontroliuoja
fondy sustatymo tvarka; atlieka fondo patikrinima; atrenka neaktualias, susidévéjusias ar dingusias
knygas nuraSymui, jas nuraso).

113.3. Uztikrina fondy apsauga.

113.4. Atlieka Sias funkcijas:

113.4.1. informacing: kaupia jvairy laikmeny fonda (jvairius spaudinius, vaizdo, garso juostas;
organizuoja jvairiy dalyky pamokas naudojant vaizdo aparatiira; kaupia kiirybinius darbus (projektus,
referatus, scenarijus, praneimus ir t. t.) arba ty darby nuorodas; kaupia ir teikia informacija apie dalyky
kabinetuose saugomg informacija; organizuoja kiirybiniy darby pristatymus, parodas, kaupia ir sidlo
informacijg apie kiirybiniy darby pristatymo budus ir formas; usako perioding spauda; kaupia ir siiilo
informacija, atitinkan¢ig mokyklos veiklos tikslus, prioritetus, lankytojy poreikius; kaupia mokymo
medZiaga (spaudinius ir nuorodas j kompiuterines laikmenas); veda ir kaupia profesinio konsultavimo
ir informavimo medZiaga, naudingus interneto svetainiy adresus;

113.4.2. kulturing: organizuoja kamerinius renginius, naujy knygy, parody pristatymus,
susitikimus su jdomiais Zmonémis, temines popietes, diskusijas, projekty pristatymus;

113.4.3. metoding: organizuoja knygy ,pristatyma“ bendruomenei; teikia informacijg apie
bibliotekoje esancius spaudinius, padeda susirasti reikiama literatiirg; bendradarbiauja su mokytojy
metodinémis grupémis; seka mokymo priemoniy galiojimo laika; ripinasi jy sklaida, uzsakymu;

113.4.4. tirlamgja: mety pabaigoje analizuoja savo veikla, klienty poreikius, i$siaiskina
klaidas; numato veiklos kryptis kitiems mokslo metams; organizuoja mokiniy ir mokytojy anketines

apklausas.

I13.5. Biblioteka ir skaitykla dirba kiekviena diena, pagal suderintg ir patvirtintg darbo
grafikg.

I13.6. Priima ir iSduoda vadovélius kiekvieno dalyko mokytojui pagal mokiniy skaiciy
kiekvienoje klasé¢je.

I13.7. Priziuri ir atsako uz saugy informaciniy ir techniniy priemoniy eksploatavima.

113.8. Vadovaujasi pareigybiy aprasymu, sudaro palanky mokiniams savo darbo laiko grafika.

113.9. Supazindina naujus skaitytojus su aptarnavimo bibliotekoje taisyklémis ir tvarka,
apmoko juos naudotis atviru bibliotekos fondu, atsako j skaitytojy bibliografines uzklausas.

113.10. Organizuoja skaitytojy aptarnavima, informavima bei konsultavima skaitykloje pagal

patvirtintg darbo grafika.
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113.11. Organizuoja fondo tvarkyma (sistemina naujai gautg literatira pagal esamus
skaitykloje skyrius; tvarko kartotekas; kontroliuoja fondy sustatymo tvarka; atlieka jy patikrinima;
atrenka jau neaktualias, susidévéjusias ar dingusias knygas nuradymui).

113.12. Teikia informacijg apie skaitykloje esancius spaudinius, padeda susirasti reikiama
literatira, supazindina skaitytojus su aptarnavimo skaitykloje taisyklémis ir tvarka, atsako j skaitytojy
bibliografines uzklausas, apmoko naudotis atviru fondu bei kompiuterine duomeny baze.

113.13. Organizuoja darbg su techninémis priemonémis (teikia kopijavimo paslaugas;
darba su techninémis priemonémis; surenka pinigus uZz teikiamas paslaugas ir atsiskaito buhalterijai;
atsako uZ skaitykloje esanciy kompiuteriy prieziiirg ir jy sauguma).

113.14. Uztikrina darbo skaitykloje drausmg ir skaityklos fondo apsauga.

113.15. Prenumeruoja, registruoja ir tvarko periodika.

113.16. Rengia naujy knygy parodas.

113.17. Mokyklos bibliotekos skaitykloje komplektuojama: enciklopedijos, Zodynai, Zinynai,
bibliografiné bei informaciné literatira; periodiniai leidiniai; bendrosios ir universaliosios mokymo
programos, metodiné ir pedagogineé literatlira; chrestomatijos, po vieng visy vadovéliy egzemplioriy;
mikroformos, elektroniniai, audio bei video, kartografiniai, vaizdiniai dokumentai.

113.18. Veda skaitytoju, lankytojy ir iSduodamos literatiiros apskaits.

113.19. Rupinasi skaitytojy aptarnavimo kultiira.

113.20. Metams pasibaigus, rengia statistine ataskaita.

113.21. Veda bibliotekinius uzsiémimus ir bibliografines pamokas.

114. Mokyklos visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas

114.1. Teikia i§samig informacijg klasiy auklétojams apie mokiniy sveikatg, o ypa¢ apie
iSimtinus sveikatos sutrikimy atvejus.

114.2. Kontroliuoja mokytojy bei mokiniy sveikatos tikrinimo dokumentus; perduoda Zinias
apie mokiniy sveikatg kiino kultiros mokytojams iki rugséjo 20 d., inicijuoja ir registruoja savalaikj
darbuotojy sveikatos patikrinima.

114.3. Mokiniams ar darbuotojams susirgus, jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikia pirmaja
medicining pagalbg. Jei blitina, kviecia greitosios pagalbos medikus.

114.4. Registruoja ligas ir traumas, tvarko susirgimy apskaitg, kontroliuoja maitinimo kokybe,
budi per jvairius sportinius renginius, varzybas, vykstanc¢ias mokykloje

114.5. Sistemingai tikrina mokiniy Svarg ir sveikata.

114.6. I$ anksto suderinus su dalyko mokytoju, gali iSkviesti i§ pamokos grupe mokiniy ar

pavienius mokinius sveikatos patikrinimui.
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114.7. Apie del ligos nuo pamoky atleistus mokinius nedelsiant informuoja klasés auklétojg

arba dalyko mokytoja.

114.8. Informuoja mokyklos vadovus apie jvykusius nelaimingus atsitikimus ir juos
registruoja.

114.9. Dalyvauja mokiniy sveikatingumo ugdyme, bendradarbiauja su visuomenés sveikatos
priezitiros jstaigomis ir kt.

114.10. Priziari higienos normy ir taisykliy laikymasi mokykloje, kontroliuoja mokiniy darbo
ir poilsio rezimo organizavima, jy maitinima, fizinio kriivio dozavima kiino kultiiros uzsiémimuose.

114.11. Tvarko medicining dokumentacija.

114.12. Dirba pagal Kauno miesto savivaldybés Visuomenés sveikatos biuro direktoriaus
patvirtintg ir su mokyklos direktoriumi suderintg bei patvirtintg darbo grafika, vadovaujasi savo
pareigybiy apra§ymu.

115. Administratorius

115.1. Atlieka finansines operacijas, tvarko finansinius dokumentus.

115.2. Atsako uZ finansiniy dokumenty tiksluma, sauguma, tvarkinguma; uz savalaikius ir
teisingus finansinius apskai¢iavimus.

115.3. Atsako uz finansiniy dokumenty atsiskaitomybg auk3tesnéms institucijoms.

115.4. Dirba pagal patvirtintg darbo grafika, vadovaujasi pareigine instrukcija; vykdo visas
funkcijas, reglamentuotas pareigybés apradyme.

116. RaStinés vedéjas

115.1. Tvarko mokyklos rastvedyba ir dokumentacija pagal radtvedybos reikalavimus, atlieka
visus spausdinimo darbus; turi jgaliojimus kopijuoti ir tvirtinti dokumenty kopijas.

116.2. Atsako uz dokumenty laikymg ir saugojima.

116.3. Tvarko, priZitiri ir atsako uz archyve saugomus dokumentus; suderines su direktoriumi,
i8duoda reikalaujamy dokumenty kopijas interesantams i$ archyvo.

116.4. Ruosia ir i8duoda reikalingus dokumentus, susijusius su personalo darbu; tvarko
personalo asmens bylas, kita dokumentacija.

116.5. [formina darbo sutarCiy sudaryma ir nutraukimg su mokyklos darbuotojais,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

116.6. I3duoda Mokinio pazyméjimus.

116.7. Dirba pagal patvirtintg darbo grafika, vadovaujasi pareigine instrukcija.

117. Kompiuterinés technikos prieZiiiros darbininkas

117.1. Atsako uz mokyklos kompiuteriniy programy diegima, uZ techniniy priemoniy ir

kompiuteriy funkcionavima.
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117.2. Perka ir aptarnauja mokyklos kompiutering jranga, kitas technines priemones.

117.3. Dirba pagal patvirtinta darbo grafika.

118. Techninio personalo funkcijos ir pareigos

118.1. Aptarnaujancio personalo darbo trukmé nurodoma grafike, kuris sudaromas
vadovaujantis LR DK ir kitais teisés norminiais aktais.

118.2. Mokiniy atostogy metu aptarnaujantis personalas atlieka darbus, nereikalaujan¢ius
specialiyjy Ziniy (smulkus remontas, darbai mokyklos teritorijoje, patalpy, langy stikly valymas,
budéjimas, gelyny ravéjimas, laistymas ir kt.), nevir§ijant nustatyto darbo laiko.

118.3. Valytojas (i8skyrus budintj valytoja) dirba ne pamoky metu ir atlieka visas pareiginése
instrukcijose numatytas funkcijas: Svariai i$valo kabinety, koridoriy grindis, nuvalo suolus, kédes,
palanges; nuvalo dulkes nuo spinty; 2 kartus per metus iSvalo langus; i§valo Siuksles i§ pasuoliy;
nuvalo sienas ir duris, jei jos nuspardytos ir nevarios; sutvarkes kabinetus, patikrina ar uzdaryti langai,
iSjungtos Sviesos.

118.4. Budétojas darbo metu biina tik savo darbo vietoje ir atlieka visas pareiginése
instrukcijose numatytas funkcijas: darbo metu biti tik savo darbo vietoje; registruoti j mokykla
atvykstanCius paSalinius asmenis registracijos knygoje; registruoti pedagogy isvykima darbo metu
registry Zurnale, registruoti kabinety rakty judéjima.

118.5. Kiemsargis atlieka visas pareiginése instrukcijose numatytas funkcijas: uztikrina
mokyklos teritorijos 3varg; kasdien nuSluoja arba nuvalo takelius ir kiema, laiptus, lauko laipty
aiksteles; priklausomai nuo sezono ravi gélynus, laisto géles; nukarpo gyvatvore, kriimus; Sienauja
pievas; barsto takelius sméliu; kontroliuoja, ar visi Suliniai uZdengti, ar néra nutraukty oro elektros
linijy; pagal galimybe padalina visus trikumus ir apie juos informuoja mokyklos vadovus.

118.6. Pagalbinis darbininkas atlicka visas pareiginése instrukcijose numatytas funkcijas:
pastoviai remontuoja mokyklos inventoriy, uztikrina gera langy ir dury uzdaryma; valo klozetus ir

kanalizacijg; ypatinga démesj kreipia j prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

XI SKYRIUS
PAVEDIMALI JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

119. Savivaldybés ir mokyklos veiklg priziarinéiy institucijy pavedimai, jy vykdymas

119.1. Savivaldybés ir mokyklos veiklg priZitrinéiy institucijy pavedimus vykdo mokyklos
direktorius, jo jpareigotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ar Kitas mokyklos darbuotojas
(atsizvelgiant | turimas kompetencijas ir kuruojamas sritis). Mokyklos direktorius kontroliuoja gauty
pavedimy savalaikj vykdyma, atsako uz jy kokybe.

120. Direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy pavedimy vykdymas
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120.1. Mokyklos direktorius uvZtikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy pavedimai biity
tinkamai ir laiku jvykdyti. Mokyklos vadovy pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba direktoriaus
pavaduotojai tiesiogiai. Pavedimai turi biiti jvykdomi per 14 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus
ivykdymo laikas.

120.2. | asmeny praSymus, pasitlymus ir skundus bei j gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

120.3. Uzduotis pavedama atlikti mokyklos direktoriaus jsakymais ar direktoriaus pavaduotojy
(pagal kuruojamas veiklos sritis), mokyklos direktoriaus rezoliucijomis (toliau — pavedimai) arba
mokyklos vadovams nurodzius. Rastisky pavedimy vykdyma kontroliuoja mokyklos vadovai tiesiogiai.

120.4. Mokyklos direktorius skiria pavedimus direktoriaus pavaduotojams, kitiems mokyklos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai skiria nurodymus kuruojamiems asmenims pagal pareigines
instrukcijas, kuruojamas sritis, veiklos plana, ar direktoriaus Zodinj ar raSytinj nurodyma, atsizvelgiant j
direktoriaus pavaduotojy turimas kompetencijas.

120.5. Dokumentus su mokyklos vadovy rezoliucijomis ratinés vedéjas perduoda
vykdytojams i8 karto, gavus tokj nurodyma. Jei pavedimas vizuotas keliems vykdytojams, atsakingas
uz jj vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

120.6. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dél objektyviy priezas¢iy, apie
tai turi buti pranesta pavedima davusiam vadovui.

120.7. Gavg pavedimus vykdytojai, vienos darbo dienos laikotarpyje, informuoja direktoriy ar
direktoriaus pavaduotojus apie numatomg pavedimy jvykdyma (ar nevykdyma, nurodant motyvuotas
priezastis).

120.8. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas

ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

XII SKYRIUS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

121. Kity institucijy pateikty teisés akty projekty derinimas ir pasiilymy teikimas

121.1. Mokyklos direktorius, vykdydamas kity institucijy vadovy ir jy jgalioty asmeny
pavedimus, rengia sprendimy, potvarkiy, jsakymy (kaip vykdomosios institucijos sprendimy) projektus
(toliau — dokumenty projektai); projektus teikia svarstyti mokyklos administracingje ar Metodinéje

taryboje.
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121.2. Dokumenty projektus rengia mokyklos direktoriaus pavaduotojai ar kiti pagal
kompetencija atsakingi darbuotojai. Taip pat dokumenty projektams rengti gali buti sudaromos darbo
grupés.

121.3. Administracijos rengiami dokumenty projektai turi atitikti Dokumenty rengimo ir
iforminimo bei Radtvedybos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais, reikalavimus.

121.4. Prie teikiamy derinti dokumenty projekty pridedami: priedai, aiSkinamieji rastai, teisés
aktai, kuriais vadovaujantis Sie dokumenty projektai ir jy priedai parengti. Prie miesto mero potvarkiy
ir miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy aiSkinamasis rastas nepridedamas.

121.5. Dokumenty projektai ir priedai rengéjy paprastai derinami su vyriausiuoju buhalteriu
mokéjimu, finansavimu ir turto apskaita, jeigu tai susije su Savivaldybes turto perdavimu, naudojimu,
nura$ymu); su kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai yra susijg.

121.6. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai savo iSvadas dél pateikty derinti dokumenty
projekty rengéjams (darbo grupéms) pateikia per 2 darbo dienas nuo dokumento projekto gavimo.

121.7. Dokumenty projekty derinimas patvirtinamas mokyklos darbuotojo, su kuriuo Sis
projektas turi biiti suderintas, viza (darbuotojo paraSas, vardas ir pavarde, data). Vizuodamas
dokumento projekta, darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipazings su dokumento projektu, jam pritaria
ir atsako pagal savo kompetencija.

121.8. Jeigu mokyklos darbuotojas nepritaria pateiktam dokumento projektui, jis turi teisg
pateikti pastabas bei pasiiilymus atskirame raste.

121.9. Dokumento projekto originala, suderinta su mokyklos direktoriaus pavaduotoju (pagal
veiklos sritj), projekto rengéjas ar pats direktoriaus pavaduotojas teikia vizuoti mokyklos direktoriui.
Kartu su dokumento projekto originalu teikiami ir projekty priedai, teisés aktai, kuriais vadovaujantis
Sie dokumenty projektai ir jy priedai parengti.

121.10. I$imtinais atvejais, kada biitina skubiai parengti atitinkamg dokumento projekta,
rengéjy motyvuotu sitilymu, mokyklos direktorius gali pavesti skubiai parengti dokumento projekta,
taip pat jj derinti skubos tvarka. Siuo atveju dokumento projekto jvertinimo ar derinimo terminai
nustatomi atsizvelgiant j konkrecias aplinkybes.

121.11. Suderinti dokumenty projektai, juos vizavus mokyklos direktoriui, gali biiti skelbiami
vietos spaudoje, informacinése lentose ir mokyklos interneto svetaingje. Salia kiekvieno skelbiamo
dokumento projekto nurodoma atsakingo uZz projekta asmens vardas, pavarde, telefonas ir elektroninio
pasto adresas.

122. Teisés akty projekty, direktoriaus jsakymy ir Kity teisés akty skelbimas
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122.1. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai, vykdydami mokyklos direktoriaus pavedimus,
rengia jo jsakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau — jsakymy projektai).

122.2. Taip pat jsakymy projektams rengti gali biiti sudarytos mokyklos darbuotojy darbo
grupés.

122.3. Rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis
veikian¢iomis komisijomis, tarybomis.

122.4. Jsakymo projekto derinimas patvirtinamas mokyklos direktoriaus pavaduotojo, su
kuriuo Sis projektas turi buti suderintas, viza (direktoriaus pavaduotojo paraSas, vardas ir pavardé,
data). Vizuodamas §j projekta, direktoriaus pavaduotojas patvirtina, kad jis yra susipazines su jsakymo
projektu, jam pritaria ir atsako pagal savo kompetencija.

122.5. Isakymo projekto originalas, vizuotas mokyklos direktoriaus pavaduotojo (pagal
veiklos sritj), teikiamas mokyklos direktoriui pasiraSyti. Kartu su jsakymo projekto originalu teikiami ir
projekto priedai, teises aktai, kuriais vadovaujantis 3is projektas ir jo priedai parengti.

123. Sutardiy rengimas ir pasiraSymas

123.1. Mokyklos vardu sudaromy sutar¢iy projektus rengia mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei kompetencijos.

123.2. SutarCiy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo 1é3y
pobiidzio), privalo suderinti su mokyklos administratoriumi. Suderinimas patvirtinamas viza.

123.3. Suderintas sutarties projektas (dvi sutarties projekto kopijos) teikiamas mokyklos
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui (pagal veiklos sritj) vizuoti.

123.4. Sutarties projektas, pries teikiant pasiraSyti mokyklos direktoriui pagal kompetencijg ir
igaliojimus, jau turi biiti pasiraSytas kitos Salies.

123.5. Jei sutartj pasiraSo mokyklos direktoriaus pavaduotojas, sutarties projekta vizuoja ir
mokyklos direktorius. Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai mokyklos vardu sutartj
pasiraSo pats.

123.6. PasiraSytos sutarties originalo egzempliorius su direktoriaus pavaduotojy vizomis
perduodamas mokyklos rastinés vedejui, kuris Sutar¢iy originalus suri$a, saugo, tvarko registracija.
Antrasis sutarties originalas perduodamas sutarties projekto rengéjams, kurie uZtikrina sutarties
perdavimg kitai Saliai bei sutarties vykdymo kontrolg.

123.7. Sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi pateikti

informacijg sutartj pasiraSiusiam direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui.
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XIII SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

124. Uz mokyklos raStvedybos organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas mokyklos rastinés
vedéjas. Atsizvelgdamas | mokyklos veiklos funkcijas, teisés akty reikalavimus mokyklos direktorius
nustato mokyklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés
proceddiras ir uz jas atsakingy darbuotojy jgaliojimus ir atsakomybg.

125. Mokyklos rastvedyba rastinés vedejas tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés
aktais, reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darba.

126. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja mokyklos rastinés vedéjas. Jo
nurodymai dél raStvedybos privalomi visiems mokyklos darbuotojams.

127. Uz mokyklos veikianCiy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima bei
Juose nurodyty uzduoCiy vykdymo kontrolg atsakingi direktoriaus pavaduotojai pagal kuruojamas
sritis. UZ Mokyklos tarybos, Mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastinés vedéjas.

128. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

129. Mokyklos vadovams adresuotg korespondencija, gaunamga pastu, per kurjerj, faksimiliniu
rySiu arba elektroninio padto adresu rastinés vedéjas registruoja elektroniniame registre.

130. Rastin¢je registruojama gaunama korespondencija, siundiami dokumentai, jsakymai
mokyklos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai (protokolai,
aktai, pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais (darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkelimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy prasymai (dél atostogy,
materialines paSalpos skyrimo ir pan.) ar kiti dokumentai (prane$imai, sutikimai, konkursy dokumentai,
darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.).

131. Gautus ir uzregistruotus dokumentus ra$tinés vedéjas pateikia mokyklos centro
direktoriui, kuris, susipaZings su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje
trumpai i3déstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas
uzduoties jvykdymo terminas.

132. Dokumentai su rezoliucijomis graZinami juos registruojan¢iam rastinés vedéjui ir iskarto
perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti mokyklos direktoriy ar jo jgaliots

asmenj apie numatoma pavedimy vykdyma, terminus.
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133. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uZztikrina, kad atsakymas biity parengtas
nustatyty laiku.

134. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy ar Zinyby dokumentus, adresuotus
mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti raStinés vedejui uzregistruoti.

135. Siunc¢iamieji raStai jforminami mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojui pasirasyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siundiama, ir vizuotas dokumento nuorasas (dokumentg rengusio darbuotojo) su mokyklos direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo Zzyma. Prie teikiamy
pasira$yti siunc¢iamuyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais
vadovaujantis §ie raStai parengti. Originalai i3siunCiami adresatams, o rengejy vizuoti dokumenty
nuoraSai patvirtinami ir paliekami mokyklos rastineje kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu.
Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas (vardo raide) ir pavardé, galimi rySio
duomenys (telefono numeris, fakso numeris, elektroninio pasto adresas).

136. Jeigu siunciamas atsakymas | gautg rastg, turi buti nurodyti raSto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.
Siunciamieji rastai pateikiami pasirasyti iki 16.00 valandos.

137. Rastinés vedéjas tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

138. Visus dokumentus, pasiraSytus mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus bei
jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik rastinés vedéjas. Be
direktoriaus ar jj vaduojanc¢io asmens leidimo negali buti kopijuojami jokie mokyklos centro vidaus
dokumentai.

139. PasiraSyti mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraS§ymo dieng ir atiduodami mokyklos darbuotojams, iSsiuntiami jstaigoms,
imonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai saugomi
mokyklos rastinéje ir paprastai duodami susipaZinti tik vietoje.

140. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobtdZzio korespondencija ir kt.

141. [slaptinti dokumentai su Zymomis ,Visiskai slaptai”, ,,Slaptai”, ,,Konfidencialiai”,
»Riboto naudojimo” priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty

raStvedybos ir jslaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.
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142. Oficialiis rastai, adresuoti aukstesniosioms ir kitoms institucijoms, neturi bati perduodami
faksu. Jeigu radtg reikia perduoti skubiai, jis gali buti perduodamas faksu, tadiau nustatyta tvarka
adresatui biitina i$siysti ir rasto originala.

143. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastinés vedéjas atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojandiam direktoriaus
pavaduotojui).

144. Darbuotojai, turintys elektroninio paSto adresa, | $iuo paStu gautus laiskus ar kito
pobudZio praneSimus atsako asmeniSkai, o tokiy laisky ar pranedimy mokyklos rastinés vedéjas
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai priimti sprendimo dél
atsakymo j jo elektroniniu pastu gauta laiska, jis apie tai privalo informuoti direktoriaus pavaduotoja ar
direktoriy.

145. Ivykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos mokyklos rastingje,
kur saugomos 2 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

146. Mokyklos archyvg tvarko archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkama mokykloje veikianéiy komisijy, taryby
dokumenty sutvarkymg ir perdavima saugoti archyvui atsakingi direktoriaus pavaduotojai pagal
kuruojamas sritis.

147. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodra$ciai naikinami. Sprendimus priima Dokumenty

eksperty komisija.

XIV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

148. Informacija apie mokyklg skelbiama, vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés
administracijos Svietimo ir kultdiros departamento Svietimo ir ugdymo skyriaus vedéjo Isakymu 2010
m. spalio meén. 15d. Nr. 35-554.

1.49. Uz informacijos teikimg tiesiogiai atsakingas mokyklos direktorius. Vie3oji informacija
skelbiama mokyklos internetiniame puslapyje.

150. Informacijg apie mokyklg Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su
mokyklos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie mokyklos vadovy, darbuotojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su mokyklos
veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali mokyklos
direktorius, direktoriaus pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai direktoriaus

igalioti darbuotojai.
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I51. PraneSimus, suderintus raSangiojo asmens su mokyklos direktoriumi ar direktoriaus
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraSo mokyklos centro direktorius. Visa oficialiai
visuomenei, Ziniasklaidai rastu pateikiama informacija privalo bati perskaitoma darbuotojo, atsakingo
uZ teisingg kalbos vartosena.

152. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose Ziniasklaidos priemonése
paskelbtas tikroves neatitinkan¢ias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais pagal jy
igaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig mokyklos pozicijg dél
paskelbty Ziniy.

153. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac svarbius

ivykius, susijusius su mokyklos veikla.

XV SKYRIUS
PILIECIU IR KITY ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

154. Pilie¢iy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, taip pat mokyklos nustatyta ir
direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

155. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto
suderintu laiku. Nesant i3ankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny pri¢mima organizuoja rastinés ved¢jas.

156. Interesantus mokykloje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai.

157. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi, mandagiis,
atidas ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita kompetentinga mokykloje ar kitoje

institucijoje dirbantj asmenj.

XVI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

158. Mokyklos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos bei jforminamos
mokyklos direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka, apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimo ,,Dél tarnybiniy komandiruo¢iy Lietuvos Respublikos teritorijoje” nuostatomis.

Mokyklos darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia mokyklos direktorius.
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159. Mokyklos darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruotg jforminamas direktoriaus, jo
jgalioto direktoriaus pavaduotojo ar kito direktoriy vaduojancio darbuotojo jsakymu.

160. Tarnybiniy komandiruo¢iy i§laidos gali biiti apmokamos avansu arba darbuotojui grjzus
i§ tarnybinés komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei iSlaidas patvirtinancius
dokumentus.

161. Jeigu komandiruoté Lietuvos Respublikos teritorijoje trunka ilgiau nei vieng diena,
mokami nustatyto dydzio dienpinigiai uz kiekviena komandiruotés diena. Kelionés j komandiruotés
vietg ir grjzimo j nuolatinio darbo vieta islaidos apmokamos komandiruotam darbuotojui pateikus
patvirtinamuosius kelionés dokumentus. Nepateikus Siy dokumenty, kelionés iSlaidos apmokamos
atsizvelgiant j nuotolj ir patvirtintus vaziavimo tarifinius jkainius.

162. Mokyklos darbuotojai, grjz¢ i3 tarnybiniy komandiruociy, informuoja apie tarnybinio
pavedimo arba uzduoties atlikimg mokyklos direktoriy arba tarnybing komandiruot¢ iniciavusj

direktoriaus pavaduotoja.

XVII SKYRIUS
PERSONALO DARBO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

163. Darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu (2016 m. rugséjo 14 d. Nr. XII-2603 Vilnius), Lietuvos Respublikos Vyriausybés ,,Darbo
laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose 2012 m. spalio 16 d.
Nr. 1260 ir Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
istatymo Nr. XIII-198 2, 3, 4, 7, 8, 14, 17 straipsniy ir 5 priedo pakeitimo jstatymas 2018 m. birzelio
29 d. Nr. XII1-1395 Vilnius.

164. Mokytoju, dirban¢iy pagal bendrojo ugdymo, neformaliojo $vietimo programas (i¥skyrus
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas), etatinis darbo apmokeéjimas, reglamentuojamas
Jstatymu, nekei¢ia mokytojy darbo laiko normos. [statymo 5 priedo 4 punkte numatyta, kad mokytojy,
dirbandiy pagal bendrojo ugdymo ir neformaliojo $vietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo laikas per savait¢ yra 36 valandos (kontaktinés ir
nekontaktinés). Sutrumpinta laiko - 36 valandy per savaitg - norma jtvirtinta ir Siuo metu galiojancio
Sutrumpinto darbo laiko normy ir apmokejimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21d. nutarimo Nr, 496
,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, 4.1 papunktyje. Esant abiejy Saliy iSreikstai
valiai, gali buti papildomai susitariama (galiojancioje darbo sutartyje) dél darbo masto (darbo kriivio)
padidinimo ir darbo funkcijos padidinta apimtimi apmokéjimo. Esant tokiam abiejy 3aliy susitarimui,

darbuotojui gali buti nustatyta DK 114 straipsnio 2 punkte reglamentuota maksimali darbo laiko
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trukmé vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybinés darbo inspekcijos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos 2017-10-19 rastas Nr. SD-25-12355.

Atsizvelgiant | DK normas, su mokytojais, kurie po darbo apmokéjimo pakeitimy dirbs
daugiau kaip 36 valandas per savait¢ / daugiau kaip 1512 valandy per metus, darbo sutartyse
sulyginama dél mokytojo darbo padidinto masto ir nurodomas konkretus darbo laikas per savaitg
(mokslo metus), apmokéjimo salygos (pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas). Susitarimas
dél padidinto darby masto sudarytas abipuse darbo sutarties 3aliy valia.

165. Etatiniams darbuotojams nustatyta 40 valandy (direktoriui, direktoriaus pavaduotojams,
techniniam personalui, psichologui), 36 valandy (socialiniam pedagogui), 25 valandos (logopedui), 5
darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis. Piety pertraukai skiriamas pusvalandis.
Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos. Svenéiy dieny ivakarése etatiniams darbuotojams
(dirbantiems pilnu etatu) darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

166. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal patvirtintus darbo laiko grafikus. Mokytojams piety
pertrauka nesuteikiama dél gamybos salygu, kaip yra nustatyta Darbo kodekso 122 straipsnio 3 dalyje.
Mokytojy atveju, jeigu jie yra atsakingi uz mokinius ir tuo metu, kai jiems yra skirtas laikas pavalgyti,
Sis laikas tuomet jskai¢iuojamas j darbo laika, taciau bet kuriuo atveju mokytojui yra sudaromos
sglygos pavalgyti.

167. Darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti budintj vadova
ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikima.

168. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti budintj mokyklos vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti asmenys.

169. Darbuotojai apie tai, kad yra gave nedarbingumo pazyméjima, ne véliau kaip kita darbo
dieng turi pranesti direktoriaus pavaduotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos Ziniara$€iy
tvarkyma, arba budin¢iam vadovui.

170. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais iSvykas,
keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies projekty vadovus ir mokinius
Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar Kkitokioje
veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikatg) direktoriaus
jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo
trukmé), taip pat poilsio ir $ven¢iy dienomis. Uz darba poilsio ir $venciy dienomis darbuotojams

mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu gali buti atsilyginama sekanéiai:
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170.1. mokyklos darbuotojo pageidavimu suteikiama kita poilsio diena tg ménesj, jei
pedagogas pamoky tvarkarastyje turi vieng laisva nuo pamoky dieng ar kitu laiku (jei tai pedagogas, tai
poilsio diena pridedama prie kasmetiniy atostogy). Apie atsiimamg poilsio dieng mokyklos darbuotojai
ne véliau kaip pries 2 darbo dienas praneSa mokyklos direktoriui ir direktoriaus pavaduotojuli,
atsakingam uz darbo laiko apskaitos ZiniarasCiy tvarkyma;

170.2. darbuotojui pageidaujant, uz darba poilsio ir $venciy dienomis darbuotojams gali bati
apmokama dvigubai arba suteikiama laisva diena. Auk$Ciau minétu jsakymu nustatomas tokio darbo
apmokéjimas teisés akty nustatyta tvarka.

171. Nustatant ilgesne darbo trukme, privalo biti garantuota jstatymy nustatyta minimali paros
bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio trukme.

172. Darbuotojai turi teise darbo dienomis biiti mokyklos patalpose nuo 7.00 val. iki 22.00 val.

173. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

174. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

175. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kalendoriniy mety pradzioje sudaromg atostogy
grafika. Darbuotojai savo planuojamy atostogy datas, pageidavimus turi raStu nurodyti per savaitg po
direktoriaus paskelbtos informacijos dél atostogy datos pasirinkimo. Bendras darbuotojy atostogy
grafikas tvirtinamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

176. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie
tai turi jspéti mokyklos direktoriy ir pateikti jam raSytinj prayma apie atostogy suteikimg kitu laiku.

177. Nemokamos atostogos dél Seimyniniy aplinkybiy ir kity svarbiy priezas¢iy suteikiamos

Salims susitarus, esant darbuotojo rasytiniam praSymui.

178. Kity tiksliniy atostogy darbuotojai leidziami Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

179. Atsaukti darbuotojg i$ atostogy arba suteikti jam pertraukiamas atostogas galima tik
darbuotojui pagiam pageidaujant (ragant pradyma) arba, jei to reikia mokyklos direktoriui — darbuotojui
davus sutikima rastu.

180. Jei darbuotojui piniginé kompensacija uz atostogas buvo iSmokeéta prie$ jam iSeinant
atostogauti pagal direktoriaus patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika, ir darbuotojas, kuris atSaukiamas
i§ atostogy pageidauja nedaryti jokiy finansiniy perskai¢iavimy, jam jo pageidaujamu laiku iki
kalendoriniy mety pabaigos (pedagogui per mokiniy atostogas) suteikiamos neiSnaudotos atostogy
dienos, pakartotinai nebeimokant piniginés kompensacijos.

181. Mokyklos direktoriaus funkeijas per jo atostogas vykdo direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kurio pareigybés apra§yme ir pareiginiuose nuostatuose yra pavesta vykdyti direktoriaus

funkcijas, arba direktoriaus jsakymu paskirtas kitas mokyklos darbuotojas.
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182. Sudarydamas mokyklos darbuotojy atostogy grafikus, mokyklos direktorius turi numatyti
ne maZziau kaip viena darbo dieng savo funkcijoms perduoti.

183. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 3 dienas iki
kasmetiniy atostogy pradzios. Jeigu darbuotojas pra§yma pateikia veéliau negu prie$ savaitg, uzmokestis
iSmokamas darbuotojo nurodytu laiku.

184. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neis$naudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
pedagogo prasymui, neiSnaudota kasmetiniy atostogy dalis jam gali bati suteikta per mokslo metus.
Tokiu atveju mokytojas uztikrina, kad jo déstomo dalyko kursas bus iSdéstytas mokiniams laiku, tariasi

su kolegomis dél pamoky vadavimo ar kt.

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMAS

185. Mokytoju, dirbanc¢iy pagal bendrojo ugdymo ir neformaliojo (iSskyrus ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programas) Svietimo programas, nurodyty |statymo 5 priedo | skyriuje,
pareiginiy algy pastoviosios dalies koeficientai nustatomi uz 36 valandas (kontaktines ir nekontaktines)
per savaite, 1512 — per mokslo metus. Mokytojo pareigybés valandos (kontaktines ir nekontaktines)
apmokamos vienodu jkainiu. Pareiginiy algy pastoviosios dalies koeficientai nustatomi, atsizvelgiant |
pedagoginio darbo staza ir kvalifikacine kategorija. Pedagoginio darbo staZzas metais nurodomas tokiais
intervalais: iki 2, nuo daugiau kaip 2 iki 5, nuo daugiau kaip 5 iki 10, nuo daugiau kaip 10 iki 15, nuo
daugiau kaip 15 iki 20, nuo daugiau kaip 20 iki 25, daugiau kaip 25.

186. Mokytojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pagal [statymo 5
priede atitinkamai pareigybei nustatyty pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienty intervalg, pagal
mokyklos darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta detalizavima ir atsizvelgiant | jstaigai darbo
uzmokesciui patvirtintas 1éSas. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinamas dél veiklos
sudétingumo pagal [statyme ir mokyklos darbo apmokéjimo sistemoje nustatytus kriterijus.

187. To paties dalyko mokytojy etatai aptariami metodingje grupéje, mokyklos direktorius
atsizvelgia j argumentuotus paciy dalyko mokytojy pasitilymus ir pageidavimus.

188. Skirstant etatus, atsizvelgiama j mokytojo kompetencijg, pedagoging patirtj, mokKiniy
pasiekimy patikrinimy rezultatus, mokytojo jgyta kvalifikacing kategorija.

189. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsiZvelgiant | tuo metu galiojancius ploty
normatyvus. Uz teisingg valomy ploty paskirstyma atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio ir
bendriesiems klausimams. Informacija apie tai turi blti vieSai paskelbta techninio personalo

susirinkime ir buitinése patalpose esancioje skelbimy lentoje.
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190. Mokyklos direktorius tvirtina direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams
sudarytus, leistino savaitinio darbo kriivio nevirsijan¢ius techninio personalo darbo grafikus; uZtikrina,
kad buty laikomasi LR DK.

191. Darbo uZmokestis pedagogams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménesj
arba taip, kaip numatyta darbo sutartyje. Darbuotojai, norintys pakeisti darbo sutartyje nurodytg darbo
uzmokes€io mokéjimo karty skaiciy, mokyklos vyriausiajam buhalteriui raSo praSyma.

192. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir sglygas reglamentuoja teisés aktai.

193. Darbo uzmokestj sudaro: pareiginé alga; priedai; priemokos. Priemokos uz papildoma
darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés apraS§yme nustatytas funkcijas
nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar uzduodiy, nenustatyty
pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio, i§skyrus 9 straipsnio 4 dalyje nustatytus atvejus.

194. Mokyklos direktoriaus jsakymu darbuotojams mokamos priemokos uz darba poilsio bei
Sventiy dienomis, uz jprastg darbo kriivj virSijan¢ig veikla ar papildomy uzduog&iy, atliekamy virsijant
nustatyta darbo trukme, atlikima. Papildomos uzduotys darbuotojui turi biiti suformuluotos rastu.

195. Konkrecius mokyklos darbuotojy tarnybiniy atlyginimy koeficientus bei kitas darbo
apmokéjimo sglygas nustato mokyklos direktorius pagal vieSai pristatytus kriterijus. Tarnybinio
atlyginimo koeficiento vienetas yra Vyriausybés patvirtintos bazinés ménesinés algos dydzio.

196. Visy kategorijy darbuotojams mokyklos direktoriaus jsakymu gali bati mokamos
priemokos uZ jvairiy papildomy darby atlikimg vadovaujantis ,,Svietimo istaigy darbuotojy ir kity
istaigy pedagoginiy darbuotojy darbo tvarkos apmokeéjimo aprasu®.

197. Mokyklos darbuotojams darbo uzmokestis mokamas pervedant j gavéjy nurodytas

mokéjimo korteles ar atsiskaitomasias sgskaitas.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPOS

198. Darbuotojai skatinami pagyrimu; padékos rastu; pinigine priemoka uz ypatingus
pasiekimus (esant sutaupytam darbo uzmokes¢io fondui vadovaujantis ,,Svietimo jstaigy darbuotojy ir
kity jstaigy pedagoginiy darbuotojy darbo tvarkos apmokéjimo aprasu®).

199. Mokyklos darbuotojai uz nepriekaiStingg tarnybiniy pareigy atlikimg gali biti skatinami
Siais atvejais:

199.1. labai gerai ar gerai jvertinus darbuotojo tarnybing veiklg kalendoriniais metais ir uz

labai gera darbuotojo darbg kalendoriniais metais;
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199.2. darbuotojams atlikus vienkartines ypatingos svarbos, rezultatyvias uzduotis;

199.3. jstatymo nustatyty Svenciy progomis;

199.4. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety mokyklos jubiliejiniy sukakéiy progomis;

199.5. darbuotojams iSeinant j pensija.

200. Kiekvienu atveju, nurodytu 199 punkte, vienkartiné piniginé iSmoka gali buti skiriama ne
daugiau kaip kartg per metus ir negali virSyti 60 procenty nustatytosios darbuotojo pareiginés algos ar
tarnybinio atlyginimo. Vienkartiné piniginé iSmoka neskiriama darbuotojams, kuriems per
paskutiniuosius 12 ménesiy paskirta drausminé nuobauda.

201. Darbuotojams, kuriy materialiné bukle tapo sunki dél Seimos nariy ligos ar mirties,
stichinés nelaimés ar turto netekimo, skiriama 3 MGL dydzio pasalpa teisés akty nustatyta tvarka
(kolektyvinéje sutartyje numatyta tvarka) i§ darbo uZmokesCiui skirty sutaupyty lésy. Mirus
darbuotojui, jo Seimai gali biiti skiriama iki 3 MMA dydzio paSalpa, esant sutaupytom darbo

uzmokesdcio léSoms.

XX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

202. Mokyklos darbuotojams uz tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus gali
buti skiriamos tarnybinés/drausminés nuobaudos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka. Valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus baudZiami jstatymy nustatyta
tvarka.

203. Tarnybines/drausmines nuobaudas skiria mokyklos direktorius. Drausminés nuobaudos
skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei panaikinimo sglygas nustato Darbo kodeksas.

204. Tarnybiniy/drausminiy nuobaudy skyrimo procedira pradedama direktoriaus arba
direktoriaus pavaduotojo iniciatyva arba kai jie gauna oficialig informacijg apie darbuotojo tarnybinj
nusizengimg ar kito poblidzio rasyting informacijg (tarnybinj prane$img) apie darbo drausmés
pazeidima.

205. Mokyklos direktorius, gaves oficialia informacija, kad mokyklos darbuotojas jtariamas
padares tarnybinj nusizengima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei nusizengimga padaré tiesiogiai
direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja nusiZengimg padariusio darbuotojo darba
kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

206. Tarnybiniam nusizengimui tirti gali bati sudaryta komisija. Esant pagrindui manyti, kad
darbuotojas padaré tarnybinj nusizengima, uz kurj gali biiti paskirta nuobauda ,,atleidimas i3 pareigy”,

komisijg sudaryti btitina.
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207. Nusizengima tiriantis direktorius (ar direktoriaus pavaduotojas) per 3 darbo dienas suraso
prane$ima apie tarnybinj nusiZzengima ir $iuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariama
padarius tarnybinj nusiZzengima, kad pradétas tyrimas. Jeigu darbuotojas prane§ime nepasiraso, kad §j
prane$img gavo, suraSomas aktas.

208. Darbuotojas, jtariamas padargs tarnybinj nusizengima, ne véliau kaip per 2 darbo dienas
nuo prane§imo gavimo (jei nenurodytas kitas konkretus terminas) gali pateikti mokyklos centro
direktoriui radytinj paaiSkinimg dél nusizengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaiSkinimo
nepateikia, suraSomas aktas.

209. IStyrus tarnybinj nusizengimg, direktoriaus pavaduotojas ar komisija radtu pateikia
mokyklos-daugiafunkcio centro direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. Mokyklos
direktorius, atsizvelgdamas | pateikta iSvada, priima sprendima pripaZinti, kad darbuotojas padaré
tarnybinj nusizengima arba kad nusizengimo nepadareé.

210. Pries skiriant darbuotojui drausming nuobauda uz darbo drausmés pazeidima, mokyklos
direktorius ratu pareikalauja, kad darbuotojas rastu pasiaiSkinty del darbo drausmés pazeidimo. Jei per
nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiai$kinimo, drausming nuobauda
galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

211. Uz tarnybinj nusizengima darbuotojui gali buti skiriama viena i3 $iy nuobaudy: pastaba,
ispéjimas, griezZtas jspéjimas, atleidimas i§ pareigy.

212. Uz darbo drausmés pazeidima darbuotojui gali biiti skiriama viena i§ $iy drausminiy
nuobaudy: pastaba, jspéjimas, grieztas jspé&jimas, atleidimas i$§ darbo.

213. Valstybes tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus traukiami tarnybinén atsakomybén,
darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybeén.

214. Uz mokyklai padaryta materialing Zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.

215. Su jsakymu apie tarnybinés (drausminés) nuobaudos skyrima darbuotojas,

supazindinamas ne véliau kaip kita darbo diena. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j terming nejskaitomi.

XXI SKYRIUS
MOKINIU IR DARBUOTOJU MAITINIMAS

216. Mokykloje visiems mokiniams ir darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti.
Ikimokyklinio ugdymo jstaigg lankantys vaikai valgo darzelio valgyklos patalpose. Mokiniai maitinami
mokyklos valgykloje pertrauky metu karStu maistu ir parduodamais, visuomenés sveikatos centro
rekomenduojamais maisto produktais.

217. Mokiniai i§ mazas pajamas turin¢iy Seimy nemokamai maitinami LR Socialinés apsaugos

ir darbo bei Svietimo ir mokslo ministry nustatyta tvarka.
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218. | wvalgyklg mokiniai jleidziami nuo 7.45 iki 16.00 val. vadovaujantis mokyklos
direktoriaus patvirtintu nemokamo maitinimo grafiku. Maisto produktus mokiniai renkasi patys, bet yra
galimybé uZsisakyti i$ anksto. Indus valgykloje mokiniai ir mokytojai nusine$a patys. Valgykloje
parduodamas maistas valgomas tik valgykloje.

219. Likus 2 minutéms iki skambucio | pamoka, mokiniai ir mokytojai valgykloje
nebeaptarnaujami.

220. Apie mokinius, kuriems reikalingas dietinis maitinimas, socialinis pedagogas, klasés
vadovas arba sveikatos priezitiros specialistas privalo informuoti valgyklos vedéja i§ anksto. Pagal
pateiktas gydytojo rekomendacijas ir esamas galimybes suderinamas dietinis valgiarastis.

221. Etatiniams mokyklos darbuotojams piety pertraukai skiriama 30 minudiy.
Rekomenduojama pietauti tuo metu, kai mokiniams vyksta pamokos. Mokytojai aptarnaujami per

pertraukas ir per jiems laisvas pamokas.

XXII SKYRIUS
HIGIENINIS MOKINIU UGDYMAS IR DARBUOTOJU MOKYMAS, SVEIKATOS
PRIEZIURA

222. Mokiniy higienos jgudziai formuojami per klasiy aukléjamasias valandéles, per jvairiy
mokomuyjy dalyky pamokas ir neformaliojo ugdymo uzsiémimus. Mokytojai kabinetuose ir kitose
darbo patalpose privalo uztikrinti $varg, taisyklingg mokiniy sédéjima, atsizvelgiant | mediky
rekomendacijas; per pertraukas privalo i§vedinti kabinetus.

223. Mokytojai privalo kreipti démesj | mokiniy i$vaizda, $vara, reikalauti, kad mokinys
devety mokykling uniforma; pastebéje mokiniy aplaiduma, informuoti tévus.

224. Mokyklos visuomenés sveikatos priezitros specialistas sistemingai tikrina mokiniy 3vara,
akcentuoja higienos svarbg.

225. Visi mokyklos darbuotojai privalo karta metuose pasitikrinti sveikata. Mokyklos
direktorius laiku (iki nurodyto termino) sveikatos nepasitikrinusj darbuotojg nusalina nuo darbo ir
nemoka jam darbo uzmokescio uz tg laika.

226. Mokyklos pedagouai turi isklausyti ..Pirmosios medicininés pagalbos teikimo* kursg ir

gauti tai patvirtinantj pazymejima.
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XXIII SKYRIUS
SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

227. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti isklauso
saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais.
Instruktuoja direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems klausimams (pagal pareigine instrukcija).

228. Visi mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti Zmoniy evakavimo kelius.

228.1. Mokyklos administracija, ikimokyklinio ugdymo pedagogai, dalyky mokytojai, klasiy
auklétojai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija saugos klausimais. Kvalifikacijos kélimo

renginius ir priemones planuoti metinéje mokyklos veiklos programoje.

XXIV SKYRIUS
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, PIRKIMU MOKYKLOS REIKMEMS TVARKA

229. Mokyklos direktorius jsakymu jpareigoja mokyklos darbuotojus atsargiai elgtis su visu
mokyklos turtu, riipintis jo saugumu, taupyti elektros energija ir rySius, visada palikti tvarkinga savo
darbo vietg, nenaudoti mokyklos turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

230. Mokyklos bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis mokyklos kabinetais, sporto sale,
biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt., informavus ir
gavus leidimg i3 atsakingy darbuotojy.

231. Baigiantis darbo dienai, pedagogai, techninis personalas privalo apziiiréti patalpas,
kuriose dirbo, iSjungti elektros jrenginius, prietaisus ir uzrakinti patalpas.

232. Mokyklos budintysis prie§ uzrakindamas mokyklos pastata, apzitiri visas patalpas i$
vidaus ir iSores, ir jsitikings, kad patalpos tvarkingos, jjungia signalizacija.

233. UZ sugadintg mokyklos inventoriu, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius tiesiogiai atsako tomis priemonémis besinaudoj¢ asmenys.
Nuostolius mokyklai centrui privalo atlyginti asmenys, padarg Zala, nuperkant tokig pacig priemone
arba panasia.

234. Pradédamas dirbti mokykloje centre, darbuotojas perima visg jam skirta inventoriy,
mokymo priemones, patalpas savo Zinion, tai jformindamas pasirasant perdavimo-perémimo akte.

235. Kiekvienais mokslo metais gruodzio-sausio ménesj, per mokiniy atostogas atlickama

mokyklos turto inventorizacija. Ja vykdo mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
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236. Skaitykla gali teikti mokamas paslaugas mokyklos bendruomenei (spalvoto kopijavimo
paslaugos) pagal tuo metu galiojantj paslaugy kainorastj.

237. Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinamas mokyklos materialiai atsakingy asmeny
sgraSas.

238. Su mokyklos darbuotojais, einan€iais pareigas ar dirbanGiais darbg, betarpiskai susijusj su
jiems perduoty vertybiy saugojimu, iSdavimu, transportavimu sudaromos pilnos materialinés
atsakomybés sutartys.

239. Materialiai atsakingas asmuo jsipareigoja taupiai, saugiai ir atsargiai elgtis su jam
priskirtomis materialinémis vertybémis, uZzkirsti kelig trikumams susidaryti, laiku pranesti
administracijai aplinkybes, sudarancias pavojy patikéty materialiniy vertybiy saugumui.

240. [vairias mokyklos reikméms skirtas priemones perka tik viesujy pirkimy organizatoriai —
direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai. Sprendimus dél reikalingy priemoniy pirkimo priima vieSyjuy
pirkimy komisija, kurios sudétis tvirtinama mokyklos direktoriaus jsakymu.

241. Atsizvelgdama | Kauno miesto savivaldybés tarybos nustatytus jkainius, skelbdama

laisvy po darbo dienos patalpy konkursa, mokykla gali iSnuomoti sporto ir akty sales, kabinetus.

XXV SKYRIUS
MOKYKLOS VIDAUS DARBO KONTROLE IR VIDAUS AUDITO SISTEMA

242. Vidaus darbo kontrolé vykdoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatymo Nr. IX-1253 2 ir 4 straipsniy pakeitimo istatymu 2018 m. geguZés 17 d. Nr.
XIII-1157 ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro isakymu dél mokyklos,
igyvendinangios bendrojo ugdymo programas, veiklos kokybés jsivertinimo metodikos patvirtinimo
2016 m. kovo 29 d. Nr. V-267 Vilnius.

243. Vidaus darbo kontrol¢ vykdo direktoriaus jsakymais patvirtintos darbo grupés ir nurodyti
asmenys.

244. Sisteminga ugdomojo proceso prieZiira ir kontrole vykdo mokyklos administracija,
vadovaudamasi mokyklos Veiklos programa, ,,Ugdymo proceso prieZiliros (ugdomojo inspektavimo)
planu”, ménesio darbo planais.

245. Mokyklos veiklos jsivertinimas vykdomas pagal mokyklos bendruomenés pasirinkta
vertinimo modelj, gavus Mokyklos tarybos pritarima, naudojantis IQES online.lt mokyklos

isivertinimo ir tobulinimo instrumentais.
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XXVI SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MOKYKLOS DIREKTORIUI, DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJUI IR KITIEMS DARBUOTOJAMS

246. Kauno miesto savivaldybés tarybai priémus sprendima dél mokyklos direktoriaus
atleidimo i§ pareigy, organizuojamas reikaly perdavimas pagal reikaly perdavimo ir perémimo akta,
kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktoriai.

247. Direktoriaus pavaduotojo ir kity mokyklos darbuotojy (socialinio pedagogo, psichologo,
specialiojo pedagogo, logopedo, pailgintos darbo dienos grupés auklétojo) reikalai bei dokumentai
kitiems darbuotojams perduodami pagal reikaly perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina mokyklos
direktorius.

248. AtleidZiamas i pareigy ar darbo arba perkeliamas | kitas pareigas ar kita darbg mokyklos
darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat
informacing bei kitg medziaga, knygas, jgytas uz mokyklos 1¢3as, antspaudus ir spaudus skiriamam j
Sias pareigas asmeniui.

249. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai pagal aktg perduodami kitam
igaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas
arba mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam mokyklos darbuotojui.

250. Reikaly perdavimui skiriamas direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

251. Keiciantis mokyklos veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi
reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz mokyklos
léSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti mokykloje centre) arba
buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j kita darbo vieta, nepasibaigus jo

kadencijai). Dokumenty perdavimo-priémimo aktg pasirao minéti asmenys.

XXVII SKYRIUS
ANTSPAUDO SU LIETUVOS VALSTYBES HERBU IR KITU ANTSPAUDU BEI SPAUDU
NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

252. Mokykla turi antspauda su Lietuvos Respublikos herbu.

253. Mokyklos direktorius asmeniskai atsako uz Sio antspaudo saugojima.

254. Asmeniniais spaudais, kuriuose nurodyta darbuotojo pareigybé, vardas, pavarde,
naudojasi mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ir rastinés vedéjas. Uz $iy spaudy saugojima

atsakingi minéti asmenys.
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255. Rastinés ved¢jas naudoja teisés aktuose ir kituose dokumentuose numatytus radtinés
spaudus, uz kuriy saugojima pats ir atsako.

256. Mokyklos direktorius naudoja tvirtinimo, apmokéjimo spaudus, uz kuriy saugojimg pats

ir atsako.

XXVIII SKYRIUS
TARNYBINIU TELEFONU NAUDOJIMAS

257. Mokyklos fiksuoto rysio telefonais galima naudotis tik darbo reikalais. Pokalbiai turi biti
labai dalykiski.

258. Darbuotojai skambinti gali mokyklos radtinéje ar budindio mokyklos vadovo kabinete.
Ivykus nelaimingam atsitikimui, techninei avarijai, greitosios medicininés pagalbos medikus ar kity

tarnyby darbuotojus kviesti galima bet kuriuo ariausiai esan¢iu mokyklos telefonu.
XXIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

259. Visi mokyklos darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis pasira$ytinai.

260. Mokyklos darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé
atsakomybe.

261. Siy Taisykliy po viena egzemplioriy yra mokyklos rastinéje, mokyklos bibliotekoje,

elektroniniame dienyne, mokyklos internetinéje svetainéje.

SUDERINTA

Kauno ,,Nemuno” mokyklos

Mokytojy tarybos 2018 m. rugpjucio 31 d. posédzio
protokolas Nr. 1

SUDERINTA

Kauno ,,Nemuno” mokyklos

Mokyklos tarybos 2018 m. rugpjtcio 31 d. posédzio
protokolas Nr.1



