PATVIRTINTA

Vilniaus Pavilnio pagrindinéje mokyklos
direktorés 2025 m. birzelio 11 d. jsakymu
Nr. V- 142

VILNIAUS PAVILNIO PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Pavilnio pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos vidaus tvarka.

2. Taisykliy tikslas — gerinti jstaigos darbuotojy ir Mokyklos bendruomenés santykius, skatinti
darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti aukstg darbo kokybe ir kultiirg.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei Mokyklos vietiniuose
dokumentuose nedetalizuotas Mokyklos veiklos sritis. Taisykliy nuostatos taikytinos tiek, kiek
susijusiy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

4. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir Kkitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Bendrojo
ugdymo skyriaus vedéjo jsakymais bei Mokyklos nuostatais, vadovaujasi mokslo metams parengtu
ugdymo planu, bendrosiomis programomis ir Siomis Taisyklémis.

5. Mokykloje veikiancios savivaldos institucijos:

5.1.  Mokyklos taryba — auksciausioji Mokyklos savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy
ir mokytojy atstovus svarbiausiy Mokyklos veiklos uZdaviniy sprendimui.

5.2.  Mokyklos teévy taryba — Mokyklos savivaldos institucija, susidedanti 1§ rinkimais iSrinkty
tévy atstovy.

5.3.  Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy institucija, turinti savo nuostatus, jungianti 5 — 10
klasiy mokiniy atstovus.

5.4. Mokytojy taryba — Mokyklos savivaldos institucija, susidedanti i§ rinkimais iSrinkty
mokytojy.

6. Mokykloje metoding veikla vykdo ir organizacinius klausimus, susijusius su darbuotojy
darbo salygy gerinimu bei darbo apmokéjimu, sprendzia:

6.1. Metodiné taryba — mokytojy metodiniy grupiy atstovy susirinkimas, koordinuojantis
mokytojy metoding veikla, kvalifikacijos tobulinima.

6.2. Darbo taryba — teisétai iSrinkta ir veikianti Mokyklos darbuotojy atstovy savivaldos grupé,
bendradarbiaujanti su Mokyklos administracija darbuotojy darbo salygy gerinimo bei darbo
apmokéjimo klausimais.

7. Vilniaus Pavilnio pagrindin¢je mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti
pakeitimus Siose Taisyklése. Asmuo, inicijuojantis pakeitimus, turi pateikti pareiSkima, kuris
registruojamas. PareiSkimas apsvarstomas kitame Mokyklos tarybos susirinkime, bet ne véliau kaip
per 3 meénesius.

8. Taisykles rengia ir redaguoja, derina su Mokyklos darbuotojy atstovais ir Mokyklos taryba
direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé. Darbuotojy atstovai vykdo konsultacijas su
darbuotojais, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

9. Taisykleés jsigalioja ta pacia diena, kai jas pasiraSo ir paskelbia Mokyklos direktorius.
Kiekvienas darbuotojas su Taisyklémis supazindinamas pasiraSytinai registracijos zurnale. Su
Taisykliy pakeitimais darbuotojai direktoriaus supazindinami Mokyklos posédzio metu ir el.
informavimo priemonémis.

I1. BENDRIEJI MOKYKLOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI



10.  Mokyklai vadovauja direktorius, j darbg priimamas ir atleidziamas Mokyklos steigéjo teisés
akty numatyta tvarka. Mokyklos direktorius veikia vadovaudamasis jstaigos nuostatais, Siomis
Taisyklémis ir Lietuvos Respublikos teisés aktais, atsako uz tvarkg Mokykloje ir uz visg jos veikla.
Direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

11.  Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy ir kity darbuotojy darbo funkcijas apibrézia pareiginés
instrukcijos.

12.  Dokumenty pasiraSymas ir paskelbimas:

12.1. jsakymus bei dokumentus pasiraSo Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés,
atostogy, ligos ir kt.) — jsakymu paskirtas ji pavaduojantis asmuo;

12.2. jsakymus finansy klausimais pasiraSo Mokyklos direktorius, o jam nesant — jsakymu
paskirtas ji pavaduojantis asmuo. Ant finansiniy dokumenty, jei reikia, dedamas Mokyklos herbinis
antspaudas;

12.3. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai ir Kkiti
atsakingi administracijos darbuotojai, kurie rengiamame dokumente nurodomi rastvedybos taisykliy
nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso direktorius;

12.4. pazymas apie mokinio mokymasi Mokykloje, mokinio ar jo tévy praSymu pasiraso
Mokyklos direktorius. Ant pazymy dedamas rastinés antspaudas;

12.5. dokumenty kopijas gali tvirtinti visi administracijos darbuotojai, uzdédami zyma ,,Kopija
tikra®, rastinés antspauda ir pasiraSydami.

12.6. dokumentai skelbiami Mokyklos svetaingje, kiekvienai temai skirtame aplanke. Nuoroda su
naujai paskelbtu dokumentu yra siunc¢iama j darbuotojo el. pasta. Darbuotojas privalo susipazinti
su dokumentu per 5 darbo dienas. Tokiu atveju darbuotojams pasirasyti nebiitina. Nustacius, kad
darbuotojas pazeidé¢ darbo drausme, jis pakartotinai pasirasytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis.

13.  Informacija tévams ir mokiniams visais ugdymo bei Mokyklos veiklos klausimais
pateikiama el. dienyne. Dokumentai tévams skelbiami Mokyklos interneto svetainéje. Skubi ir
svarbi informacija gali biiti dubliuojama el. pastu.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

14.  Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Mokyklos
nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo darbuotojus.

15.  Darbuotojy priémimas ] darba jforminamas jsakymu ir patvirtinamas raSytine darbo
sutartimi. Sutart] pasiraSo Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir pritmamas j darbg asmuo.
16.  Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus: pasa ar asmens tapatybés kortele,
praSymg priimti | darba, praSyma dél NPD taikymo ir atlyginimo pervedimo bei iSsilavinimg ar
pasirengimg dirbti patvirtinant] dokumenta, gyvenimo apraSyma, rekomendacijas, medicining
knygelg, higienos jgiidziy bei pirmosios pagalbos teikimo pazymejimus, kitus jstatymais nustatytus
dokumentus.

17.  Asmuo, priimtas dirbti Mokykloje:

17.1. pasiraSytinai supazindinamas su Siais dokumentais: pareigybés aprasu, Taisyklémis ir kitais
svarbiais Mokyklos dokumentais;

17.2. atsakingo asmens supazindinamas su civilinés saugos, priesgaisrinés saugos bei darbo
saugos reikalavimais ir instruktazu jforminamas elektroniniais dokumentais;

17.3. sudarius darbo sutartj, t.y. parasius jsakyma priimti i darba, darbuotojui formuojama asmens
byla, kuri tvarkoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nuostatomis dél dokumenty bendryjy
saugojimy terminy;

17.4. direktorius, pertvarkydamas darbo organizavimg teisés aktuose numatyta tvarka, turi teis¢
pakeisti darbo saglygas, laikydamasis jstatymy reglamentuojamos tvarkos.

18.  Pries darbo sutarties nutraukimg, darbuotojas privalo tinkamai perduoti jo Zinioje esancius
dokumentus ir materialines vertybes, kurios yra Mokyklos nuosavybé.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS. NEATVYKIMAS | DARBA. DARBO KRUVIAI



19.  Darbo pradzia, pabaiga, piety pertrauka atsispindi tvarkaras¢iuose, asmeniniuose darbuotojy
darbo grafikuose, patvirtintuose Mokyklos direktoriaus.

20.  Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos
tiesioginiam darbui su klase. Kitas laikas skiriamas mokiniy priezitirai ir saugumo uztikrinimui bei
pasirengimui pamokai ir pan.

21.  Mokykla, sudarydama pamoky tvarkarastj, vieng ar daugiau dieny per savaite gali skirti
mokytojo metodinei veiklai, taciau dél to negali biiti pazeisti mokiniy interesai, o metodinés veiklos
dienomis mokytojas turi biiti pasirenges Mokyklos vadovy nurodymu ar/ir kolegy praSymu pakeisti
nesant] kolega, vesti jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar mokytojy
posédziuose, organizuoti egzaminus ar pasiekimy patikrinimus, dalyvauti aukléjamosios klasés
renginiuose. Si nuostata netaikoma darbuotojams, kurie dirba Mokykloje nepilng darbo
savaite/dirba kitoje jstaigoje, ir tai atsispindi darbo apskaitos ziniarasciuose.

22.  Jeigu mokytojas yra iSkvieCiamas ] darba per nedarbo ar Sventine dieng, jam S$i diena
kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

23.  Mokytojai privalo buiti punktualtis ir laiku pradéti kiekvieng pamoka, | Mokyklg atvykti
laiku, atvykti i susirinkima/posédi, paskirtus susitikimus, Mokyklos renginius, kuriuose jie privalo
dalyvauti.

24.  Mokytojai | darba turi atvykti laiku iki jy vedamos pamokos pradzios, kad galéty susipazinti
su informacija gauta el. priemonémis bei tinkamai pasiruosti pamokai.

25. Siekiant sudaryti optimaly tvarkarast] mokiniams, mokytojai tarp pamoky gali turéti laisva
pamoka.

26.  Mokykla darbo dienomis dirba nuo 7.30 iki 18.00 val., penktadien; - iki 17.00 val.

27.  Pagal atskirg patvirtintg slenkantj grafika Mokykloje budi direktorius arba pavaduotojai.

28. Mokslo mety trukmé, mokiniy atostogos, pamoky ir pertrauky trukmé reglamentuota
Mokyklos ugdymo planuose.

29.  Neformaliojo ugdymo uZsiémimai vyksta pagal direktoriaus patvirtintg tvarkarastj.
Neformaliojo ugdymo tvarkarasciai skelbiami iki rugséjo 10 d. jskaitytinai, o visos neformaliojo
ugdymo veiklos pradedamos nuo rugsejo 3 savaités ar véeliau, ir tik tada, kai pasiraSoma sutartis su
neformalios veiklos organizatoriumi.

30.  Mokiniy atostogy metu mokytojai ir kiti darbuotojai savo veiklg derina su Mokyklos
vadovais: mokytojai ruoSiasi pamokoms, rengia ir atnaujina metoding medZiaga, dalinasi geraja
patirtimi, tvarko dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, atlieka
bendruomenés labui skirtus ar kitus administracijos pavestus darbus.

31.  Kasmetings, tikslinés ir nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

32.  Darbuotojai praSymus dél kasmetiniy apmokamy atostogy (mokiniy vasaros atostogy metu)
raStu teikia uz personalo dokumenty tvarkyma atsakingam asmeniui iki geguzés 15 dienos. Grafikas
patvirtinamas ne veliau kaip birZelio 1 dieng.

33.  Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo ir informuoti administracija,
jeigu kyla poreikis keisti darbo laika.

34.  Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo laiku, darbo tikslais, ne darbo tikslais tik iSimtinais
atvejais (vizitas pas gydytoja, dalyvavimas artimo Zmogaus laidotuvése ir pan.), turi apie tai Zodziu
ir/ar el. laiSku informuoti Mokyklos administracijg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmg.

35. | pamoka kvie¢iama dviem skambuciais, kuriy vienas yra jsp€jamasis, o antras fiksuoja
pamokos pradzia.

36.  Mokyklos darbuotojai, negalintys laiku arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Darbuotojas, negalédamas atvykti | pamokas, praneSa Mokyklos vadovams i§ anksto, iSimties atveju
— bent prieS 30 min. iki pamokos pradzios. Jei dél tam tikry priezasCiy darbuotojai apie savo
neatvykima negali pranesti patys, esant galimybei tg turi padaryti kiti asmenys.

37.  Neatvykimas j darbg be pateisinamos priezasties, pamokos praleidimas ar vélavimas |
pamoka laikomi darbo tvarkos pazeidimais.
38.  Pedagoginio darbo kriivis preliminariai numatomas prieS darbuotojui iSeinant kasmetiniy

atostogy, suderinus jj dalyky metodinése grupése ir / arba mokytojy tarybos posédyje.



39.  Nustatant pedagoginj darbo kriivj laitkomasi Siy nuostaty:

39.1. rekomenduojama mokytojams palikti klasiy pereinamumg ir turéta pedagoginj darbo kruvi,
kuris gali keistis dél klasiy komplekty mazéjimo ar didéjimo Mokykloje ir kity nenumatyty
aplinkybiy;

39.2. mokslo mety pradzioje rengiamo mokytojy tarybos posédzio metu direktoriaus pavaduotojas
ugdymui pristato ugdymo plano pakeitimus. Direktorius informuoja kolektyva apie Mokyklai
skirtas neformaliojo ugdymo valandas ir jy panaudojimg.



V. UGDYMO ORGANIZAVIMAS, PAMOKU TVARKARASTIS, PAMOKU KEITIMO IR
MOKYTOJU VADAVIMO TVARKA

40. Ugdomoji veikla Mokykloje vykdoma vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés
patvirtintu Vilniaus Pavilnio pagrindinéje mokyklos ugdymo planu.

41. Ugdymo planas rengiamas (ar tikslinamas) iki einamyjy mety birZelio mén. pabaigos ir
teikiamas svarstyti Mokyklos tarybai,

42.  Vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis bei Mokyklos Ugdymo planu, dalyky
mokytojai parengia ilgalaikius planus, kuriuos aptaria metodinése grupese; klasés vadovai parengia
klasés vadovo veiklos planus ir programas derina juos su direktoriaus pavaduotoju.
Vadovaudamiesi PPT tarnyby bei Mokyklos spec. pedagogy rekomendacijomis mokytojai parengia
individualizuotas, pritaikytas programas bei esant poreikiui rengia Individualius pagalbos planus.
42.1. Visus minétus dokumentus pateikia kuruojan¢iam direktoriaus pavaduotojui iki rugséjo 30
d.

42.2. Mokytojai, vykdantys neformalyji ugdyma parengia programas, jas pristato ir suderina su
direktoriaus pavaduotoju iki neformaliojo ugdymo veikly pradzios.

43.  Pamoky tvarkarastis:

43.1. preliminary pamoky tvarkarastj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar paskirtas(-i)
atsakingas(-1) asmenys iki rugséjo 1 d.;

43.2. galutinj pamoky tvarkarastj tvirtina Mokyklos direktorius;

43.3. draudziama savavaliSkai keisti pamoky tvarkarastj, keistis pamokomis, kabinetais
nesuderinus su direktoriaus pavaduotoju;

43.4. mokytojai gali teikti pasitilymus tvarkara$¢iui optimizuoti.

44.  Mokytojas dél pateisinamy priezasCiy gali nevesti pamoky tik gaves direktoriaus arba
direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima.

45.  PraSymas d¢l planuojamo neatvykimo j darbg (komandiruotés, seminarai ar konferencijos ir
kt.), j1 suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, teikiamas uz personalo dokumenty tvarkyma
atsakingam asmeniui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas.

46.  PrieS iSvykdamas, mokytojas su tiesioginiu vadovu aptaria pamoky pavadavimg ir mokiniy
uzimtuma.

47.  Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas:

47.1. mokytojui neatvykus j darbg, to paties mokomojo dalyko pogrupiai gali biiti jungiami pagal
tos dienos pakoreguotg tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

47.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky jungimg ar pakeitimg informuoja
mokytojus ZodZiu arba raStu. Apie tvarkara$cio pakeitimus 5-10 kl. mokinius pavaduotojas ugdymui
informuoja per elektroninj dienyng arba el. pastu;

47.3. pamokas jungti ar iSleisti namo mokinius be Mokyklos vadovy leidimo draudZiama.

48.  Nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Mokyklos administracijos paskirtas mokytojas
ar kitas specialistas.

49.  Vaduojantis mokytojas esant galimybei veda pamoka pagal programg ir pildo pamokos
informacijg, vadavimo dokumentus su direktoriaus pavaduotoju suderintu budu.

50.  Direktoriaus pavaduotojai ugdymui vykdo pavaduoty pamoky apskaita Mokykloje sutartu
bidu.

51.  Pavaduojant laikinai nesan¢ius mokytojus ligos, atostogy, kvalifikacijos tobulinimo ar
komandiruotés laikotarpiu leidZiama dirbti: daugiau negu 36 valandas per savaitg; Sis darbas
nelaikomas vir§valandiniu, mokama uz faktiskai dirbta laika.

V1. DARBO APMOKEJIMAS, DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

52.  Pedagogams atlyginimas nustatomas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais, Mokyklos
Darbo apmoké¢jimo sistema ir mokamas pagal su Mokyklos steigéju suderintg bei Mokyklos
vadovo patvirtintg pareigybiy sarasa.

53.  Atlyginimas mokamas vieng arba du kartus per ménesj, atsizvelgiant j darbuotojo
pageidavima, mokéting sumg pervedant j darbuotojo nurodytg banko sgskaita.



54.  Mokyklos darbuotojai uz atliktus papildomus darbus, kurie nenumatyti Mokyklos darbo
apmokeéjimo sistemoje, bei papildomus darbus, nenumatytus darbuotojo pareigybés apraSyme, taip
pat uz reikSmingus rezultatus skatinami vadovaujantis Mokyklos darbuotojy skatinimo tvarkos
apraSu. Materialinis skatinimas skiriamas pritarus steigéjui.

55. Mokyklos padékos, nominacijos skiriamos mokslo mety pabaigoje uz reikSminga veikla
Mokykloje.

56. Uz Taisykliy nevykdyma, jstaigoje patvirtinty tvarky nesilaikyma, netinkama pavesty
pareigy vykdyma dél darbuotojo kaltés, darbuotojai gali biiti drausminami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Siomis Taisyklémis. Dél §iy pazeidimy darbuotojui mety pabaigoje
gali biiti netaikomas materialinis paskatinimas.

VII. MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

57.  Istaigos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai ir kiti Mokyklos veiklg reglamentuojantys valstybiniai,
steigéjo ar direktoriaus jsakymu patvirtinti Mokyklos vidaus tvarka reglamentuojantys dokumentai.

58.  Mokyklos darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo pareigybés apraSymo reikalavimy
vykdyma ir kokybiSka savo darbo atlikima, teiséty direktoriaus jsakymy vykdyma.

59.  Mokyklos renginiai planuojami i$ anksto. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta,
kvieCiamus asmenis ar sveCius yra atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas ir
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

60.  Direktorius ar jo pavaduotojai ugdymui mokytojy pamokas vizituoja pagal i§ anksto
paskelbta plang (atestacijos plana, Mokyklos ménesio veiklos plang, mokytojy tarybos posédziy
plang). ISimtiniais atvejais (gavus mokiniy tévy, mokiniy skundy ir siekiant iSsiaiSkinti, ar
pamokoje laikomasi nustatytos darbo tvarkos) Mokyklos vadovai gali lankytis pamokoje be
iSankstinio paskelbimo plane.

61. Mokiniy tévai pamokag gali stebéti susitare¢ su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir
mokytojais pagal i§ anksto suderintg laika.

62.  Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys pasiiilymus Zodziu ir rastu dél Mokyklos veiklos
gali pateikti Mokyklos direktoriaus pavaduotojui arba direktoriui. Pasitlymai ir skundai
registruojami ir nagriné¢jami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

63.  Mokyklos direktoriaus sudarytos darbo grupés kartu su savo pavaduotojais rengia metinés
veiklos plano projektus, strateginés veiklos plano projekta ir teikia Mokyklos tarybai aprobuoti.

64.  Mokyklos direktorius veiklos meting ataskaitg pateikia Mokyklos tarybai sausio- vasario
men.

65.  Atleidimas i$ darbo kaip drausminé priemoné darbuotojui gali biiti skiriama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

66.  Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, tg
dieng jis yra nusalinamas nuo darbo ir uZ ta dieng nemokamas darbo uzmokestis, vadovaujamasi
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

67.  Jei per paskutinius 6 ménesius darbuotojas nebuvo pripazintas pazeides jo darbg ar/ir elgesi
reglamentuojan¢iy dokumenty nuostaty, laikoma, kad jis néra turéjgs nuobaudy.

68.  Mokykloje uztikrinamas pailginty dienos grupiy darbas. Visos dienos Mokyklos grupés
pradeda darbg nuo 13.00 val. ir darbg baigia 18.00 val.,, o penktadieniais ir prieSSventinémis
dienomis dirba iki 17.00 val.

VIII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS IR
MOKYTOJAMS

69.  Mokyklos darbuotojai privalo sgziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmes, laiku
ir tiksliai vykdyti teisé¢tus Mokyklos vadovybés nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus
sprendimus.

70.  Mokyklos darbuotojai ir mokiniai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

71.  Mokyklos darbuotojai turi déveti tvarkinga, kasdien¢ dalyking apranga, laikytis bendryjy



asmeninés higienos ir estetikos reikalavimy.

72.  Darbuotojai kvalifikacijg kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka, paisydami
Mokyklos prioritety, direktoriaus patvirtinty plany ir programy, atsizvelgdami j kvalifikacijai skirtas
1¢éSas.

73.  Kiekvienas darbuotojas kasdien privalo nuo 8.00 val. iki 18.00 wval. susipazinti su
informacija pateikta el. paste ir Mano dienyne.

74.  Visi mokytojai turi laikytis elektroninio dienyno (toliau — el. dienynas) tvarkymo nuostaty ir
juos vykdyti.

75.  Vykdydami savo pareigas, pedagogai privalo:

75.1. laikytis bendrosios etikos ir Pedagogy etikos kodekse numatyty principy, gerbti: mokinio
asmenybe, administracija, kolegg bei mokinio tévus/globéjus;

75.2. pasiruosti pamokoms, mokiniy renginiams, pamokas pradéti nustatytu laiku;

75.3. darbo laiku/pamoky metu netvarkyti/neuzsiimti savo asmeniniais reikalais (iSimtis taikoma
nelaimés atveju).

75.4. mokslo mety pradzioje visus mokinius supazindinti (5 — 10 klasiy mokinius pasirasytinai) su
saugaus elgesio taisyklémis fizinio ugdymo pamokose, biologijos, fizikos, chemijos, informaciniy
technologijy, technologijy kabinetuose ir tai pazyméti instruktazo lapuose pagal el. dienyno
nuostatus;

75.5. mokytojas, neformalios veiklos vadovas, VDM darbuotojas visiSkai atsako uz tvarkg ir
drausme pamoky ir neformalios veiklos metu, palieka tvarkinga darbo vieta.

76.  Klasiy vadovai mokslo mety pradzioje supazindina 1-10 klasiy mokinius ir jy tévus/globéjus
su mokinio elgesio taisyklémis.
77.  Mokytojas, pasteb&jes, kad patalpa netvarkinga, sugadintas inventorius ar esama Kkity

trokumy, pagal galimybes juos pasalina ir pradeda dirbti. Po pamokos pastebétus trikumus
registruoja kompiuterio darbalaukio esanciuose aplankuose ,,IT gedimy ir darby registravimas®, ,,Su
turtu susijusiy jvykiy registravimas® arba pas budétoja tam skirtame Zurnale, priklausomai nuo
gedimo pobudzio.

78.  Mokin;j i$leisti 1§ pamokos be priezasties draudziama. Taip pat draudZiama neleisti toliau
dalyvauti pamokoje drausme¢ paZeidusiam mokiniui. D¢l mokinio nedrausmingumo mokytojas
kreipiasi ] klasés vadova, socialinj pedagoga, psichologa, kurie informuoja Mokyklos
administracijg.

79.  Mokytojams draudziama palikti mokinius vienus kabinetuose, sporto saléje, sporto
aiksteléje, technologijy kabinete. Jeigu dél svarbiy priezas¢iy (jvykus traumai, vaikui ar mokytojui
pasijutus blogai ar pan.) mokytojas turi palikti mokinius vienus, jis turi informuoti gretimame
kabinete dirbant] kolega, kuris tuo metu lieka atsakingas uZ klas¢je likusius vienus kito kolegos
mokinius.

80.  Ivykus nelaimingam atsitikimui vadovaujamasi direktoriaus patvirtintu Veiksmy planu
jvykus nelaimingam atsitikimui: teikiama pirmoji pagalba, kvie¢iama mediky pagalba,
informuojami mokinio tévai ir administracija, vykdomas tyrimas dél nelaimingo atsitikimo.

81.  Mokyklos darbuotojy susirinkimai numatomi ménesio veiklos plane. Apie pasikeitimus
informuojama el. pastu ne véliau kaip pries 1 dieng.

82.  Visi posédziai be pertraukos tesiasi ne ilgiau kaip 2 val. PraneSimy ir pasisakymy trukmé
reglamentuojama.

83.  Pamoky metu paSaliniams asmenims jeiti | pamoka draudZiama, bet jei tai biitina, privalu
gauti mokytojo sutikimg prie§ pamoka. Be sutikimo j pamoka gali jeiti tik Mokyklos administracija.
Iskviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui.

84.  Dalyko mokytojas paima i§ bibliotekos ir iSdalija vadovélius mokiniams, o pasibaigus
dalyko vadovélius, to paties reikalaudamas ir 1§ mokiniy.

85.  Visi mokytojai laikosi rastvedybos taisykliy ir i§ mokiniy reikalauja rasto kultiiros.

86.  Prireikus iSleisti mokinius 1§ pamoky dél organizuojamy sporto varzyby ar renginiy, arba |
juos vykstant, i§vyka organizuojantis mokytojas §j klausimg suderina su direktoriaus pavaduotoju ir
pateikia prasyma ir vykstanciy mokiniy sgrasg tvirtinimui. Klasiy vadovai el. dienyne kiekvieng
ménesj teisina praleistas pamokas vadovaudamiesi direktoriaus jsakymais.



87.  Kiekvienas mokytojas, pastebéjes mokinj gadinant inventoriy, nedelsdamas apie tai pranesa
Mokyklos socialiniam pedagogui, administracijai ir klasés vadovui.

88.  Mokyklos darbuotojai, jtar¢ mokinj, pavartojusj kvaiSaly ar kity psichotropiniy medziagy,
nedelsdami informuoja Mokyklos administracija ir/ar socialinj pedagoga, kurie iSkvie€ia mokinio
tévus ir pranesa policijai bei Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybai.

89.  Visi Mokyklos darbuotojai, pastebéje bet kokio pobudzio smurto apraiskas (patycias, fizinj
smurta ar pan.) mokiniy ir/ar suaugusiyjy tarpe, privalo nedelsdamas jas stabdyti ir reaguoti
vadovaujantis Mokyklos patyCiy prevencijos ir intervencijos tvarkos aprasu.

90.  Visi Mokyklos darbuotojai suzinoj¢ apie smurtg artimoje aplinkoje, privalo apie smurto
artimoje aplinkoje pavojy patiriant] asmenj informuoti jstaigos vadova, kuris apie smurtg patyrusj
asmenj informuoja — specializuotos kompleksinés pagalbos centrg ir policija, ir pateikia biitiniausius
kontaktinius §io asmens duomenis (nurodo varda, pavarde, telefono rySio numerj, elektroninio pasto
adresg). Smurto artimoje aplinkoje pavojy patiriantis asmuo ar smurtg patyres asmuo
informuojamas, kad su juo susisieks specializuotos kompleksinés pagalbos centras ir, jam sutikus,
suteiks pagalba, Siam asmeniui pateikiami specializuotos kompleksinés pagalbos centro ir emocinés
pagalbos tarnybos telefono rySio numeriai, elektroninio pasto adresai ir raSytiné informacija apie
teikiamos specializuotos kompleksinés pagalbos smurto artimoje aplinkoje pavojy patiriantiems
asmenims ar smurtg patyrusiems asmenims pobiid] bei informacija, nurodyta Reglamento (ES)
2016/679 13 straipsnyje. Jeigu smurto artimoje aplinkoje pavojy patiriantis asmuo ar smurtg patyres
asmuo yra nepilnametis, specializuotam kompleksinés pagalbos centrui perduodami S§io
nepilnamecio atstovo pagal jstatyma ir jo asmens duomenys (atstovo pagal jstatymag vardas,
pavarde, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas, nepilnamecio vardas, pavard¢).

IX. ELGESIO TAISYKLES VALGYKLOJE

91.  Mokiniai valgo pagal direktoriaus patvirtinta mokiniy maitinimo grafika.
92.  Mokiniai valgykloje elgiasi kultiiringai, laikosi valgykloje nustatyty taisykliy, eilése stovi be
lauko drabuziy ir be kupriniy.

93.  Mokiniy saugumga ir tvarkg uZztikrinantys mokytojai yra atsakingi uz mokiniy elges]
valgykloje.

94.  Valgykloje Mokyklos darbuotojai ir mokiniai aptarnaujami eilés tvarka.

95.  Valgykloje privalu valgyti kulttiringai, netrukdant kitiems, pavalgius nuo stalo nunesti indus.

Valgyti maistg galima Mokyklos valgykloje arba klas¢je leidus mokytojui.
X. MOKINIU SAUGUMO IR TVARKOS UZTIKRINIMO ORGANIZAVIMAS

96.  Mokykloje uz tvarkos uZtikrinimg, saugy mokiniy elges] pertrauky metu atsakingi
mokytojai.

97.  Mokytojy, Mokiniy saugumo ir tvarkos wuztikrinimo grafikus sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

98.  Mokyklos vadovy budé¢jimo grafika tvirtina Mokyklos direktorius.

99.  Mokyklos vadovy, mokytojy, saugumo ir tvarkos uztikrinimo grafikai skelbiami
mokytojy kambaryje skelbimy lentoje.

100. Saugumo ir tvarkos uZtikrinimo organizavimo grafikg patvirtina Mokyklos direktorius;

101. Saugumg ir tvarkg uztikrinantys mokytojai:

mokiniy elgesj;

101.2. mokytojus ] postus skirsto direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

101.3. mokytojas, kuris pertraukos metu atsakingas uz saugumo ir tvarkos uztikrinimg turi biiti
poste. Postuose nuolat privalo biiti bent vienas mokytojas;

nebiity gadinamas Mokyklos inventorius ir niokojamos patalpos, reikalauja, kad mokiniai deramai
elgtysi;

101.5. mokytojas privalo iSsiaiSkinti pastebétus pazeidimus. ISkilus problemoms, mokytojas



kreipiasi ] Mokyklos socialinj pedagoga, raSo tarnybinj pranes§img. Socialinis pedagogas informuoja
Mokyklos vadova;

101.6. budintysis Mokyklos vadovas stebi ir koordinuoja saugumo ir tvarkos uZztikrinimo
organizavimg, padeda mokytojui spresti iskilusias problemas.

102. Po pamokiniy renginiy metu tvarkos ir saugumo uztikrinimas organizuojamas pagal atskirg
grafikg. Sventiniuose renginiuose j pagalba gali biti pasitelkiami mokiniai, mokiniy tévai ar
glob¢jai.

XI. BENDRIEJI REIKALAVIMAI MOKINIAMS

103. Bendruosius reikalavimus mokiniams reglamentuoja Mokinio elgesio taisyklés.

104. Mokiniai vertinami reglamentuotu Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu;
Mokiniy individualios pazangos steb&jimo, fiksavimo ir pagalbos mokiniui teikimo tvarka.

105. Mokiniai skatinami ir drausminami vadovaujantis Mokiniy skatinimo ir drausminimo
tvarkos apraso nuostatomis.

XII. VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

106.  Turi biti laikomasi darbo drausmés, darbo saugos, darbo higienos, priesgaisrinés ir civilinés
saugos reikalavimy, IT naudojimo ugdymo procese tvarkos, Duomeny apsaugos taisykliy, aplinkos
pritaikymo mokiniams reikalavimy.

107.  Visi mokiniai kiekvienais metais (vieng karta per metus) iki rugs¢jo 15 dienos turi biiti
pasitikrine sveikatg pas savo Seimos gydytoja bei gydytoja odontologa. Sveikatos pazymy apskaita
ir kontrole vykdo Visuomenés sveikatos biuro specialistas ir gaves prisijungimus direktoriaus
pavaduotojas ugdymui el. sveikatos pazymy apskaitos sistemoje.

108. Mokytojai privalo pasiriipinti asmens medicinos knygelés pratesimu kasmet nepasibaigus jos
galiojimui. Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo 21
straipsnio 1 dalimi kiekvienas darbuotojas pateikgs praSyma turi teis¢ karta per metus darbo metu
atlikti privalomgjj sveikatos patikrinimg. (skirtos dienos data turi sutapti su jraSo mediciningje
knygeléje data).

109. Mokytojai privalo turéti galiojancius sveikatos ziniy — pirmosios medicinos pagalbos ir
higienos jgiidZiy paZymejimus.

110. Draudziama j Mokyklg ateiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy. DraudZiama Mokyklos patalpose ar teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis
narkotikais, rikyti (taip pat ir elektronines cigaretes), keiktis, nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip
elgtysi mokiniai.

111. Darbuotojai privalo priziuréti tvarkg ir Svarg savo darbo vietoje, o baige darba, turi palikti
darbo vietg tvarkinga, i§jungti elektros prietaisus, uzdaryti langus, uzrakinti duris.

113. Mokiniy tévai atvykti ; Mokykla pokalbio gali tik i§ anksto suderintu laiku. Asmenys, atvyke
1 Mokykla, privalo registruotis Mokyklos lankytojy Zurnale.

112.  Mokykloje vykstanciy seminary, konkursy, sporto varzyby dalyviai i$ kity mokykly ar
organizacijy neregistruojami. UZ jy pasitikima ir palydéjima i§ Mokyklos yra atsakingi renginj
organizuojantys Mokyklos darbuotojai.

113.  Mokyklos technika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatu, televizoriais,
projektoriais ir kt.) gali naudotis tik ugdymo procesa jstaigoje organizuojantys asmenys.

114.  Mokyklos darbuotojai Mokyklos technika naudojasi tik Mokyklos veiklos organizavimo
tikslais.

115.  Su Mokyklos veikla susijusi informacija paSaliniams asmenims bei Ziniasklaidai teikiama tik
su Mokyklos administracijos leidimu/pritarimu. Bet koks kontaktas su ziniasklaida Mokyklos
vardu, Mokyklos patalpose galimas tik direktoriui leidus.

116. Asmeniniai darbuotojy telefono numeriai interesantams neteikiami.

117. Mokytojams draudziama naudotis telefonu pamoky metu, jei tai nesusij¢ su ugdymo
procesu.

118. Mokyklos mokytojai konsultuoja mokiniy tévus dél jvairiy ugdymo procese kylanciy
klausimy yra tokia tvarka:



118.1. susitikimo laikas suderinamas su mokytoju individualiai. Mokytojy konsultavimo laikas
skelbiamas Mokyklos interneto svetain¢je adresu http://www.pavilnys.vilnius.Im.1t/;

118.2. jei pasikeitus aplinkybéms sutartu laiku tévai atvykti negali, apie tai turi informuoti
mokytojg arba Mokyklos administracija;

118.3. individualts tévy ir mokytojy susitikimai vyksta mokytojo skirtame kabinete / klasé¢je.

118.4. susitikimas tarp mokinio tévy, mokinio ir mokytojo vyksta konfidencialiai, t.y.
nedalyvaujant kitiems mokiniams, kitiems tévams ar su pokalbiu nesusijusiems asmenims;

118.5. aptariant ripimus klausimus bei sprendziant isSkilusias problemas ir siekiant jas
konstruktyviai iSspresti laikomasi etikos, bendradarbiavimo, pagarbos pasnekovui ir dalykiskumo
principy;

118.6. jeigu per susitikimui skirtg laika nepavyksta iSsprgsti problemos, gali biiti tariamasi dél
papildomo susitikimo arba kreipiamasi j Mokyklos administracija (kuruojantj direktoriaus
pavaduotoja);

118.7. nagrinéjant konfliktines situacijas raSomas susirinkimo protokolas. Susirinkimo protokola
raSo mokytojas. Abiejy pusiy sutarimu, pokalbis gali bti jrasytas.

118.8. mokytojai ir administracija gali nekonsultuoti tévy, jei jie atvyksta j Mokykla i§ anksto
nesuderintu laiku. Tévai neturéty trukdyti mokytojy ir nesikreipti i juos jvairiais klausimais pamoky
metu,;

118.9. Mokyklos administracija priima tévus konsultacijoms priémimo valandomis arba i§ anksto
suderintu laiku, uzsiregistravus rastine@pavilnio.vilnius.lm.It

XIII. DARBO ETIKA

119. Mokyklos darbuotojai aktyviai palaiko Mokyklos siekius, gerbia ir puoseléja Mokyklos
tradicijas ir vertybes, prisideda kuriant naujas. Darbuotojai garbingai atstovauja Mokykla, tinkamai
reprezentuoja jos varda Lietuvoje ir uzsienyje.

120. Mokyklos pedagogai privalo:

120.1. dirbti dorai, saZiningai, vykdyti pareigas, nustatytas Mokyklos nuostatuose, Taisyklése,
darbuotojo pareigybés apraSyme bei kituose norminiuose dokumentuose, reglamentuojanciuose
Mokyklos veikla;

120.2. laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus jsakymus ir pavaduotojy nurodymus, susijusius su
darbu;

120.3. pamoky metu neorganizuoti susirinkimy, posédziy ir pasitarimy visuomeniniais klausimais,
organizuojant ne darbo metu — suderinti su Mokyklos direktoriumi;

121.  Mokyklos vadovai turi:

121.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

121.2. uztikrinti, kad Mokyklos darbuotojai laikytysi Mokyklos nuostaty, Taisykliy ir kity svarbiy
norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbuotojy darbo sglygas;

121.3. uztikrinti darbo tvarkos ir drausmés laikymasi, koordinuoti ugdomosios veiklos
organizavima, racionaliai naudoti darbo iSteklius, sudaryti Mokykloje tinkamas darbo salygas, laiku
taikyti drausminio poveikio priemones darbo drausmeés pazeidéjams;

121.4. tobulinti ugdymo procesg vykdant pamokos ir veiklos stebéseng, sudaryti sglygas diegti
naujoves, organizuoti seminarus Mokyklos veiklos tobulinimui aktualiais klausimais, skatinti
bendruomenés nariy bendradarbiavima;

121.5. visapusiskai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyvumg bei aktyvuma, sudaryti
salygas jiems dalyvauti Mokyklos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy ir mokiniy kritines
pastabas ir pranesti jiems apie taikytas priemones.

121.6. Dokumentus rengti vadovaujantis rastvedybos taisyklémis ir kalbos kultiiros reikalavimais.
122.  Mokyklos direktoriaus vardu gautus skundus ir praSymus nagrin¢ja direktoriaus jsakymu
paskirta komisija, kuri vadovaujasi Skundy ir pasitilymy nagrinéjimo tvarka.

123.  Gincus ir klausimus, susijusius su darbo etika, nagrin¢ja direktoriaus jsakymu sudaryta
Mokyklos etikos komisija.
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XIV. MOKYKLOS VIDAUS DARBO KONTROLE IR DARBUOTOJU
ATSAKOMYBE

124. Direktoriaus darbg kontroliuoja Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktorius ir

Vilniaus miesto savivaldybés Bendrojo ugdymo skyriaus vedéjas.
125. Mokyklos organizacing struktiirg jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius.
126. Klasiy vadovy veikla, mokytojy darbg ir darbo drausme¢ kontroliuoja direktoriaus

pavaduotojas ugdymui.
127. Taisykles pazeidusiam darbuotojui taikoma atsakomybé, kurig reglamentuoja Lietuvos

Respublikos darbo kodeksas.
XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

128.  Visi darbuotojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasirasytinai registravimo Zurnale.
129. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai.

130. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, jei keiciasi jstatymai ar Mokyklos darbo
organizavimas.

131. Taisyklés skelbiamos viesai (Mokyklos interneto tinklalapyje).

132. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako Mokyklos direktorius.
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