PATVIRTINTA

Kauno informaciniy technologijy mokyklos
direktoriaus 2022 m. lapkri¢io 3 d. Nr. 1-204
(Kauno informaciniy technologijy mokyklos
direktoriaus 2021 m. lapkri¢io 30 d. jsakymo
Nr. 1-221 redakcija)

KAUNO INFORMACINIU TECHNOLOGIJU MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja
mokyklos vidaus darbo tvarkg, kurios tikslas daryti jtakg mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis ir atliekan¢iy vidaus administravimg elgesiui, kad geréty jy, visuomengs ir moksleiviy
santykiai.

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

3. Uz mokyklos Taisykliy jgyvendinimg atsako mokyklos direktorius.

4. Taisyklés parengtos pagal Pavyzdines valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos
taisykles, patvirtintas LR vyriausybés 2006-02-28 nutarimu Nr. 200.

5. Darbuotojo darbo vieta yra ta, kur darbuotojas atlieka darbines funkcijas.

6. Visa su mokyklos veikla susijusi informacija, yra skelbiama www.kitm.It
internetiniame puslapyje, siunc¢iama darbuotojams el. pastu, sukurtu kiekvienam mokyklos
darbuotojui, (PDF (angl. Portable Document Format)) arba yra skelbiama abiejy mokyklos korpusy
mokytojy kambariuose, laikoma darbuotojy supazindinimo su informacija bei dokumentais faktu ir

yra privaloma vykdyti jei tai nurodyta tame dokumente.

Il. PRIEMIMO ] DARBA IR ISVYKIMO IS DARBO TVARKA

7. Darbo santykius mokykloje reglamentuoja LR Darbo kodeksas.

8. Mokyklos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo savo pavaduotojus, mokytojus,
profesijos mokytojus, administracijos, tikio ir pagalbinj personalg jstatymy nustatyta tvarka.

9. Mokyklos direktorius neturi teisés atsisakyti priimti j darbg pedagogus bei kitus
darbuotojus dél juy lyties, rasés, tautybés, pilietybés, politiniy ar religiniy isitikinimy bei kity
aplinkybiy, nesusijusiy su dalykinémis Zmogaus savybémis.

10. Priimamas j darba darbuotojas pateikia $iuos dokumentus:

10.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

10.2. issimokslinimo dokumentus (jei darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam

tikru issimokslinimu ar profesiniu pasirengimu);


http://www.kitm.lt/
https://lt.wikipedia.org/wiki/Angl%C5%B3_kalba
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10.3. galiojancig asmens medicining knygelg, galiojant] privalomyjy higienos jgiudziy ir
pirmosios pagalbos mokymy pazyméjimus;

10.4. prasyma del priémimo } darba.

11. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras
pareigas, paklusdamas mokykloje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatyta darbg, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti
darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy susitarimu.

12. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitar¢ dél darbo sutarties sglygy.

13. Ragytiné darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo sutartj pasiraso
direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasirasytas darbo sutarties egzempliorius
jteikiamas darbuotojui, kitas liecka darbdaviui. Vadovaujantis Lietuvos respublikos darbo kodekso
24, 99, 147, 175, 202, 212 ir 256 straipsniy pakeitimo 2014 m. birzelio 5 d. jstatymu Nr. XI1-919,
darbuotojams darbo pazyméjimai neiSduodami.

14. Pradedantysis dirbti mokykloje darbuotojas supazindinamas su:

14.1. pareigybés aprasymu (pasiraSytinai);

14.2. gaisrinés saugos instrukcijomis (instruktazas ir pasiraSytinai);

14.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis (instruktazas ir pasirasytinai);

14.4. mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, darbo apmokéjimo sistema ir Kitomis
patvirtintomis tvarkomis ir taisyklémis (prisijungiant prie http://kitm.It/, naudojant darbuotojui
suteikta prisijungimo informacija).

15. Keiciantis darbuotojams (iSeinant 1§ darbo, pavaduojant darbuotojg atostogy, ligos
ir kt. atvejais), iSeinantis i§ darbo darbuotojas jam patikétus dokumentus perduoda direktoriaus
pavaduotojui, keiciantis direktoriaus pavaduotojui — mokyklos direktoriui.

16. Priimant darbuotojg j darbg arba jau esamam darbuotojui skiriant papildoma darba,
personalo specialistas sudaro darbo sutartj arba atlicka pakeitimus jau esamoje darbo sutartyje,
18déstydamas Saliy susitarima, taip pat pateikia sutarties arba jos pakeitimo kopija kartu su praSymu
buhalterijai.

17. Kiekvieno darbuotojo atleidimas i§ darbo jforminamas mokyklos direktoriaus
jsakymu, darbuotojas pasiraSytinai su jsakymu supazindinamas, nutraukiama darbo sutartis,

darbuotojas visiSkai atsiskaito su mokykla.


http://kitm.lt/
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I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

18. Darbo ir poilsio laikas mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir LR Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu‘.

19. Teorinio ir praktinio mokymo pamokos vyksta pagal sudaryta pamoky tvarkarastj.
Papildomo ugdymo uzsiémimai vyksta pagal papildomo ugdymo tvarkarastj.

20. Teorinio ir praktinio mokymo pamoky trukmé — 45 minutés su 10 minuciy
pertraukomis tarp pamoky ir 30 min. piety pertrauka po keturiy pirmyjy pamoky.

21. Mokykla dirba 5 dienas savaitéje.

22. Darbo diena prasideda 8.00 val. ir baigiasi 16.30 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val.
iki 12.30 val.

23. Pamoky pradzia 8.00 val. Pamokos vedamos kabinetuose, mokymo biuruose,
dirbtuvése arba tiesiogiai jmonése.

24. Mokyklos budétojai ir valytojos dirba pagal administracijos patvirtintus grafikus,
paskirtus valymo plotus ir budéjimo grafikus.

25. Mokiniy rudens, ziemos (Kalédy), ziemos ir pavasario (Velyky) atostogy metu
pedagogai kelia savo kvalifikacijg, dirba metodinj darba, tvarko mokomaja medziags.

26. Mokyklos darbuotojai palikdami mokykla tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo
tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

27. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo arba neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti pats, tai gali
padaryti kiti asmenys.

28. Administracijai leidus, darbuotojams leidZziama neatvykti j darba, jei darbuotojas to
praso rastisku pra§ymu ir pateikia aiSkias priezastis dél neatvykimo bei abiems Salims sutarus dél
darbo funkcijy atlikimo ir apmokéjimo uZ ta dieng.

29. Mokykloje nedirbama Svenciy dienomis.

30. Dienos, jstatymu paskelbtos atmintinomis, yra darbo dienos.

IV. ATOSTOGOS

31. Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka reguliuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas. Atostogos mokykloje skiriamos pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika arba

atskiru jsakymu.
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32. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos nuo einamyjy mety liepos 1 dienos.

33. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SesSiy
ménesiy nepertraukiamojo darbo mokykloje. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos bet kuriuo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

34. Pedagogams, pirmaisiais darbo metais, kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokykloje.

35. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena
1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

36. Iséjus atostogy vyr. buhalteriui ir kiemsargiui - direktoriaus jsakymu, atostogy
laikotarpiui, skiriamas vaduojantis darbuotojas.

37. Papildomas poilsio laikas dirbantiems tévams (mamadienis, tévadienis) suteikiamas
darbuotojo praSymu, suderinus prie§ savait¢ su tiesioginiu vadovu ir pridéjus vaiko asmens
dokumento kopija.

38. Darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trisdeSimt kalendoriniy dieny
nepertraukiamos trukmés tévystés atostogos. Sios atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu,
suderinus su tiesioginiu vadovu, bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka vieni

metai.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

39. Mokykloje ir jos teritorijoje, taip pat tarnybinése mokyklos transporto priemonése
rukyti tabakg ar elektronines cigaretes draudZiama.

40. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

41. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje pilieCiy ir mokiniy aptarnavimo vietose, ir vartoti maisto produktus ar gérimus pilie¢iy ar
mokiniy aptarnavimo metu.

42. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

43. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

44. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros

energijg ir kitus materialinius mokyklos iSteklius.
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45. Mokyklos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

46. Darbuotojams draudziama leisti naudotis paSaliniams mokyklos elektroniniais

ryS$iais, galiniais jrengimais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

VI. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

47. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga dalyking, Svari.

48. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir mokiniy, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ir kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu mokyklg ir jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaitg (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

49. Mokyklos administracija, kurios nuomone darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka

Siy Taisykliy 1 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VI1.LELGESIO REIKALAVIMAI

50. Darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja mokykla sociume.

51. Mokykloje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vienas su kitu, aptarnaujamais pilie¢iais ir mokiniais.

52. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius.

53. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

54. Mokyklos bendruomenés nariai Savitarpio santykius privalo gristi supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais, kurti darbo aplinka, kurioje darbuotojai
ir mokiniai nepatirty priesisky, zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jzeidzian¢iy veiksmy, nukreipty

pries atskirg darbuotojg ar mokinj.

VIII. DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

55. Mokytojai ir kiti darbuotojai turi teis¢ gauti atlyginima uz darbg pagal jy atlieckamo
darbo apimtj, sudétinguma, pagal jy iSsimokslinimg, darbo stazg bei kitus, Lietuvos Respublikos
jstatymuose nustatytus Kkriterijus, taciau darbo uzmokestis neturi biati mazesnis uz Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatytajj minimaly darbo uzmokestj. Salys negali nustatyti tokiy darbo
salygy, kurios pabloginty darbuotojo padétj palyginus su ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos

jstatymai.
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56. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickamg pagal darbo
sutartj.

57. Darbo uzmokestis mokamas pinigais.

58. Konkretiis valandiniai tarifiniai atlygiai, ménesinés algos, kitos darbo apmokéjimo
formos ir sglygos, darbo normos nustatomos darbo sutartyse.

59. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena ar savaité) apmokamas proporcingai
dirbtam laikui arba mokama uz atlikta darbg.

60. Darbo uzmokestis mokamas ne re€iau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra
darbuotojo rastiskas pras§ymas — kartg per ménes;.

61. Konkretis darbo uzmokesc¢io mokeéjimo terminai nustatomi darbo sutartyse.

62. Papildomas darbo uzmokestis, premijos, priemokos prie atlyginimo, atlygis uz
papildomai pavestas uzduotis mokami vadovaujantis direktoriaus jsakymais.

63. Darbdavys ne re¢iau kaip kartg per ménesj elektroniniu biidu darbuotojui pateikia
informacija apie jam apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko
trukme, atskirai nurodydamas vir§valandiniy darby trukme.

64. Darbuotojg atleidziant i§ darbo, visos jam priklausancios darbo uzmokes¢io sumos
iSmokamos:

64.1. kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, kuris dirba iki atleidimo i§ darbo

dienos, - ne véliau kaip atleidimo i§ darbo diena;

64.2. kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, kuris atleidimo dieng nebedirba
(dél laikino nedarbingumo, pravaikstos, laisvés atémimo ir kt.) — per vieng dieng nuo tos dienos,
kurig atleistas 1§ darbo darbuotojas pareikalavo atsiskaityti;

64.3. Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestis ir Kitos sumos
iSmokamos mirusiojo Seimos nariams arba tiems asmenims, kurie jj laidojo — ne véliau kaip per tris
darbo dienas pristacius mirties fakta patvirtinantj dokumenta.

65. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokest] teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

66. Darbuotojo reikalavimu darbdavys privalo iSduoti pazyma apie darbg toje
darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokesc¢io dydj ir
sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, atleidimo 1§ darbo priezast;.

67. Darbuotojo dirbtos valandos fiksuojamos darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose. Uz

ju tiksly ir savalaikj pildyma atsako direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas (-ai).
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IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS

68. Darbuotojams, kurie pasiekia darbe auksty darbo rezultaty, taikomos paskatinimo

priemongs, nurodytos Kauno informaciniy technologijy mokyklos darbo apmokéjimo sistemoje.

X. DARBUOTOJU TEISES IR ATSAKOMYBE

69. Kiekvienas darbuotojas turi teise:
69.1. ; tinkamas darbo ir poilsio sglygas, kasmetines atostogas, teisés akty
nustatytas socialines ir kitas garantijas.
69.2. teikti mokyklos direktoriui ir administracijai siilymus mokyklos veiklos
tobulinimo, mokytojy ir mokiniy skatinimo, nuobaudy skyrimo ir kitais klausimais.

70. Mokytojy vedamos pamokas stebi direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
profesinio mokymo skyriaus vedéjas, gimnazijos skyriaus vedéjas, pagal i§ anksto paskelbta grafika
arba pranesant mokytojui apie pamokos steb¢jimg pries savaite. Esant nesutarimy tarp mokytojo ir
mokinio dél pamoky vedimo, stebétojai gali tikrinti pamokas nejspéje mokytojy.

71. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

71.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy paZzeidimas;
71.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

72. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

72.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

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

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

72.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

72.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés
zalos;

72.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

72.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

73. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
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73.1. neleistinas elgesys su mokiniais, darbuotojais ar interesantais arba kiti veiksmai,
tiesiogiai pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

73.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo
tvarkos taisykliy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

73.3. pasinaudojimas pareigomis sickiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

73.4. veikos, turinCios vagystés, sukCiavimo, turto pasisavinimo arba i$Svaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

74. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja LR valstybés
tarnybos jstatymas ir LR Darbo kodeksas.

Xl. DARBDAVIO PAREIGA IR ATSAKOMYBE

75. Visiems darbuotojams suteikti vienodas galimybés darbo metu.

76. Idarbinimas ir jdarbinimo eiga yra nustatomi tik pagal asmens dalykines savybes ir
Kriterijus, susijusius su darbu einant atitinkamas pareigas. Visais atvejais pagrindinis démesys yra
skiriamas sugebéjimui gerai atlikti darba, kaip numatyta Kauno informaciniy technologijy

mokyklos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarkos aprase.

XI1.BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos.
78. Direktoriaus patvirtintos tvarkos taisyklés skelbiamos mokyklos interneto

tinklalapyje.




