PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Aitvarélis*
direktoriaus 2018 m. vasario 5 d.
jsakymu Nr. V-11/1

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,AITVARELIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Klaipédos lopselio-
darZelio ,,Aitvarélis“ (toliau — Mokykla, Istaiga) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines jy teises ir
pareigas, darbo ir poilsio laikg, skatinimg ir nuobaudas, darbo apmokéjimg, darbdavio pareigas,
darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, bendrus vidaus tvarkos reikalavimus, taip pat kitus
[staigoje darbo santykius reguliuojanéius klausimus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy
teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

3. Istaiga savo veikla vykdo vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Klaipédos miesto savivaldybés
tarybos sprendimais, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Ugdymo ir kultiiros
departamento Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Jstaigos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi [staigos darbuotojai. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmajg jy darbo dieng.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Istaigos darbo taryba.

6. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie,
pries patvirtinant juos direktoriui, derinami su Darbo taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo mokyklos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

8. Mokyklos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos,
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

II. PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA. PAREIGYBES

9. Priémimo j darbg tvarka:
9.1. Istaigoje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. Pareigybés Pareigybés lygio Lygiui priskirtos pareigybés
Nr. lygis apibudinimas grupeés
1. A
Pareigybés lygis, kuriam reikalingas | Istaigos direktorius, Direktoriaus
ne Zemesnis kaip auksStasis pavaduotojai, Administracijos ir
1.1. Al universitetinis i$silavinimas su struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy

magistro kvalifikaciniu laipsniu ar pavaduotojai, Specialistai.
jam prilygintu i$silavinimu.

Pareigybés, kurioms bitinas ne Direktoriaus pavaduotojai,
12 A2 zemesnis kaip aukstasis Administracijos ir strukttriniy
o iSsilavinimas su bakalauro padaliniy vadovai ir jy

kvalifikaciniu ar jam prilygintu pavaduotojai, Specialistai.
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iSsilavinimu arba aukStasis koleginis
iSsilavinimas su profesiniu
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu.

Pareigybés, kurioms bitinas ne Specialistai
zemesnis kaip aukstesnysis
iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i§silavinimas, jgyti iki 1995 mety.

Pareigybés, kurioms bitinas ne Kvalifikuoti darbuotojai
zemesnis kaip vidurinis
iSsilavinimas ar jgyta profesiné
kvalifikacija.

Nekvalifikuoti darbuotojai ir Darbininkai
darbuotojai, kuriems netaikomi
iSsilavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

9.2. Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy [staigoje priskyrimg nustato jstaigos
steigéjas Jstaigos direktoriaus teikimu.

9.3. Darbuotojy funkcijas nustato [staigos direktorius, atsizvelgdamas ] pareigybém
priskirtg lygj, profesing patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy aprasuose.

9.4. Konkurso tvarka priimami direktoriaus pavaduotojai.

9.5. Ne konkurso tvarka priimami: pedagogai, pagalbos vaikui specialistai, nepedagoginiai
darbuotojai.

9.6. Specialiis reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie
privalo turéti pareigybés apraSymuose atitinkantj i$silavinima.

10. Priimami dirbti | [staigg asmenys pateikia:

10.1. praSyma adresuota Mokyklos direktoriui dél priémimo j darba;

10.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

10.3. iSsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumentg (jei to reikia);

10.4. vieng dokumenting nuotrauka;

10.5. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti
leidZziama“;

10.6. jei reikia — dokumenta apie valstybinés kalbos mokéjima;

10.7. nejgalaus asmens pazymejimg su iSvada dél darbo pobtidzio ir salygy;

10.8. pedagogai — pedagoginj darbo stazg patvirtinanti dokumentg.

11. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abi
sutart] pasiraSancios Salys. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui. Darbo sutart] su jstaigos direktoriumi sudaro jstaigos steigéjas, o su jstaigos
darbuotoju — Istaigos direktorius.

12. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) neinicijuojamos darbo drausmeés
pazeidimo procediiros pries nutraukiant darbo sutartj.

13. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudzia jstatymai, kad jis Mokykloje eis tam
tikras papildomas pareigas arba dirbs tam tikrg papildomg (sutartyje nesulygta) darba, galés eiti
antraeiles pareigas arba dirbti kitoje darboviet¢je.

14. Darbuotojas, kurio pareigos Mokykloje yra antraeilés, i§ pagrindinés darbovietés
privalo atnesti pazyma, kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo grafikas.

15. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su:

15.1. Siomis Taisyklémis;

15.2. pareigybés apraSymu;




15.3. darby saugos ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrings, civilinés saugos
reikalavimais;

15.4. darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika,
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés
darbo vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

15.5. Mokyklos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba;

15.6. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

16. Priimamas ] darbg asmuo, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais, raso:
»susipazinau ir sutinku®, pasiraso, nurodo varda, pavardg ir data.

17. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
deél jo kaltes kitai sutarties Saliai padaryta turting, taip pat neturtine zalg.

18. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Istaigos direktorius, tiek darbuotojas.

19. Keiciant biitingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, papildomo darbo, ne viso
darbo laiko ir kt.) Istaigos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

20. Darbo sutartys Istaigos direktoriaus sprendimu gali buti kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojanc¢ioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ir gamybinio bitinumo atvejais.
Tokiu atveju darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Istaigos direktorius turi aiskiai
pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinumg keisti darbo sutarties sglygas.

21. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSymag pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne veliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Istaigos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo prasyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas
pateikimo.

22. Jeigu bet kurios 1§ darbo sutarties Saliy pasiiilymas keisti darbo sutarties sglygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas raSytinis darbo sutarties pakeitimas.

23. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

24. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspejes Istaigos direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny, o dél
svarbiy priezas¢iy - ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas.

ITI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

25. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®.

26. Istaigos darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité¢ su dviem poilsio dienomis
SeStadieniais ir sekmadieniais.

27. Darbo dienos laikas nustatomas:

27.1. 8.0 valandos — direktoriui, jo pavaduotojams, specialistui, rastinés administratoriui,

v —

27.2. 5.2 valandos — neformaliojo Svietimo pedagogui ir meninio ugdymo mokytojui;
27.3. 5.4 valandos — logopedui;
27.4. 7.2 valandos — pedagogui;
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29. Istaigos darbo laikas — nuo 6.00 val. iki 18.00 val. Pasibaigus darbo laikui, ar poilsio
dienomis, Jstaigoje galima dirbti tik esant tarnybiniam biitinumui, gavus Mokyklos direktoriaus
sutikima ir suderinus su apsauga.

30. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Mokyklos direktoriaus darbo laiko grafika tvirtina Klaipédos miesto savivaldybés meras.

31. Pedagogams ir auklétojy padéjéjams, suderinus su [staigos ir Darbo tarybomis, taikoma
trijy ménesiy suminé darbo laiko apskaita.

32. Kiekvieng ménesj darbo grafikus visam personalui patvirtina Mokyklos direktorius
arba jo igaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami
darbuotojams skirtoje skelbimy lentoje ne véliau kaip 5 darbo dienos iki Siy grafiky jsigaliojimo.

33. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biti kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme, patvirtinta savivaldybés
administracijos direktoriaus.

34. Jeigu darbuotojas darbo metu turi iSeiti i$ Jstaigos patalpy darbo tikslais, apie tai
privalu informuoti Mokyklos vadova ar pavaduotoja nurodant iSvykimo tiksla bei trukme.
Darbuotojas, norédamas iSvykti i§ Jstaigos darbo metu ne darbo tikslais, turi gauti Mokyklos
direktoriaus ar jj vaduojancio asmens sutikima.

35. ISimtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios |staigoje, padariniy likvidavimas,
skubiis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesne darbo trukme, garantuojama jstatymy
nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio trukmé.

36. | auklétojy ir pagalbos vaikui specialisty darbo laika jskaitomos kontaktinés valandos
(laikas, per kur; mokytojas tiesiogiai dirba su ugdytiniais) ir nekontaktinés valandos (laikas, skirtas
netiesioginiam darbui su ugdytiniais), skirtos pareigybés apraSyme numatyty darby atlikimui.

37. Darbuotojy ir direktoriaus susitarimu atliktas darbas, virSijantis jprasting darbo laiko
trukme, kvalifikuojamas kaip padidintas darby mastas — tos pacios darbo funkcijos atlikimas
padidinta apimtimi, o ne virSvalandinis darbas.

38. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojy, specialisto ir rastinés administratoriaus) darbas, virSijantis nustatytg darbo trukme.

39. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

40. Darbo laikas, neatvykimas j darba, Zymimi Darbo laiko apskaitos ZiniarasStyje, kurj
pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Jstaigos direktoriaus 2018 m. kovo
26 d. jsakymu Nr. V-32 patvirtintu ,,Darbo laiko apskaitos ziniara$cio pildymo tvarkos apraSu®.

41. Jstaigos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasarg. Esant motyvuotam
prasymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ir ugdomojo proceso metu,
susitarus d¢l atostogy trukmes.

42. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny,
pedagogams — 40 darbo dieny.

43. Kasmet, iki kovo 1 d., Istaigos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas, atsizvelgiant ] Jstaigos vasaros
darbo grafikg. Atostogy suteikimo eil¢ darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras
darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas jstaigos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, dé¢l svarbiy
priezasCiy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti Istaigos direktoriy ir
pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne veliau kaip likus 10 darbo dieny
iki numatyty atostogy.

44. Darbuotojams, dirbantiems Jstaigoje keliose pareigose, atostogos, jy praSymu,
suteikiamos vienu metu.

45. Kasmetiniy atostogy suteikimo trukmé, tvarka ir apmokeéjimo sglygos nustatomos pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 126-130 straipsniy nuostatas. Papildomy ar pailginty atostogy
trukme, suteikimo tvarka nustatoma pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496 patvirtintg tvarkos aprasa.



5

46. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

47. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

48. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.
Jos suteikiamos darbuotojo praSymu su Jstaigos direktoriaus sutikimu.

49. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

50. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos Sios papildomo poilsio
rusys:

50.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti;

50.2. specialistui, rastinés administratoriui nepertraukiamai dirbti prie kompiuterio galima
ne ilgiau kaip 1 valanda;

50.3. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng, reglamentuotos
papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su
kompiuteriu pradzios;

50.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatiira Zemesn¢ kaip -10 C), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy.

51. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per
ménes}, iSreiSkus darbuotojams tokj pageidavima rastu.

52. Pertrauka pailséti ir pavalgyti Istaigos darbuotojams suteikiama nuo pusés iki dviejy
valandy trukmés, ji nejskaitoma j darbo laika, ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai,
pries tvirtinant jo darbo grafika.

53. Auklétojams, auklétojy padéjéjams ir vir¢jams, kuriems dél darbo pobiidzio salygy
negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant
S laikg ] bendrg darbo laika.

54. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuozitira. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

55. Istaigos darbuotojams darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d.
Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu
Nr. XIII-198 bei jo pakeitimais, o taip pat Mokyklos direktoriaus 2017 m. rugséjo 28 d. jsakymu
Nr. V-88 patvirtintu ,,Darbo apmokejimo sistemos apraSu®.

56. Darbuotojy pageidavimu jiems atlyginimas uz iSdirbtag ménesj gali biiti mokamas 2
kartus per ménesj: avansas ménesio 25 d., o atlyginimas ménesio 10 d.

57. Gruodzio meénesj atlyginimas mokamas vieng kartg iki ménesio 28 d.

58. Darbuotojy darbo apmokéjimas keiciamas, pasikeitus darbo apmokéjimo jstatymams.

59. Atostoginiai darbuotojui gali biiti mokami paskuting darbo dieng pries atostogas, jei jis
pateiké praSyma panaudoti atostogas ne pagal patvirtintg grafika likus 5 darbo dienoms iki jy
pradzios.

60. Atostoginiai darbuotojui, jam praSant, gali buti iSmokami kartu su ménesio alga.

61. Ivertinus darbuotojy kasmeting veiklg, jiems negali biiti nustatyta mazesné nei
minimali ménesio alga.

62. Darbuotojams iSmokami priedai ar premijos vadovaujantis Darbuotojy skatinimo
tvarka, reglamentuota darbo apmokéjimo sistemoje.

V. IJSTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

63. Istaigos veiklos organizavimas:
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63.1. Istaigai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz
tvarka jstaigoje ir uz visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems [staigos darbuotojams;

63.2. Istaigos organizacing struktlirg ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina Istaigos
direktorius, vadovaudamasis Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimu nustatytu leistinu
pareigybiy/etaty skai¢iumi,

63.3. Istaiga saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Jstaiga neatsako uz jos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai (ne darbo
reikméms) jkelia j elektroning erdve arba turi Istaigos patalpose;

63.4. Istaigos administracija sudaro direktorius, pavaduotojas ugdymui ir pavaduotojas.

64. Istaigos administracija laikosi $iy nuostaty:

64.1. sudaro palankias salygas darbuotojams atlikti savo pareigas, uZtikrina
bendradarbiavimu pagristus santykius, $iy Taisykliy laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus,
bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj tobuléjima,
sveiky, saugig, uzkertanCig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems
ipro¢iams aplinka;

64.2. jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus;

64.3. gerbia darbuotojy teis¢ | privaty gyvenima, uztikrina asmens duomeny apsauga;

64.4. pagal turimas léSas organizuoja profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo
aplinkos gerinimo priemones;

64.5. sudaro higienos reikalavimus atitinkancias buitiniy bei sanitariniy patalpy ir jrenginiy
eksploatavimo sglygas;

64.6. vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, nemokamai apriipina darbuotojus
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga;

64.7. uztikrina, kad biity apmokétos darbuotojy privalomo profilaktinio sveikatos tikrinimo
i8laidos i§ darbdavio 1€Sy;

64.8. uztikrina, kad su visais saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos norminiais teis€s
aktais darbuotojai biity supazindinami pasirasytinai;

64.9. inicijuoja darbo tarybos steigimg Darbo kodekse nustatyta tvarka;

64.10. inicijuoja Istaigos tarybos steigima ir konsultuojasi su ja:

64.10.1. priimdama sprendimus dé¢l efektyvaus biudzeto 1€Sy panaudojimo;

64.10.2. dé¢l darbuotojy skatinimo;

64.10.3. dé¢l Istaigos metinés veiklos tiksly, uzdaviniy ir priemoniy jgyvendinimo;

64.10.4. dél strateginio planavimo ir plany vykdymo;

64.10.5. dé¢l pedagogy atestacijos programos.

64.11. organizuoja Pirmosios pagalbos ir Higienos igtidziy kursy isklausymg ir nustatyta
laikg galiojanciy pazymejimy gavima;

64.12. atsako | jvairius praSymus, pasiilymus ir skundus bei gautus rastus teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais;

64.13. teikia darbuotojui objektyvig pagalba, aukSciausiu prioritetu laikant lopSelio-
darzelio ugdytiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo.

65. Istaigos direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo darbo
organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavesta darba.

66. Direktoriaus pavaduotojai teikia direktoriui savo metinés veiklos igyvendinimo
ataskaitas (rastu), logopedas, neformaliojo Svietimo mokytojas teikia kuruojanciam vadovui
kalendoriniy mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas (rastu).

67. Istaigos direktorius uz savo ir Istaigos veiklg atsiskaito Lietuvos Respublikos Svietimo
istaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

68. Mokslo mety pabaigoje Istaigos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su kuruojamais
pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy veikla.

69. Jstaigos direktoriaus pavaduotojai ne reciau kaip kartg per ménesj, o, esant reikalui, ir
dazniau, informuoja direktoriy apie direkciniuose posédziuose priimty sprendimy vykdymo eiga.
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70. Pasiiilymus Istaigos veiklos klausimais Zodziu ar rastu tiesiogiai direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Istaigos darbuotojas.

71. Istaigoje veikian¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar mokytojy
tarybos iSrinkti ir [staigos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai.

72. Savivaldos institucijy — Istaigos tarybos, mokytojy tarybos, tévy aktyvo, metodinés
tarybos, darbo tarybos funkcijos apibréztos Jstaigos nuostatuose.

73. Istaigos tarybos, mokytojy tarybos posédziai, metodinés tarybos ir tévy susirinkimai
protokoluojami. Direkcijos posédziai neprotokoluojami.

VI. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

74. Istaigos darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais
Istaigos darba reglamentuojanciais lokaliniais teisés aktais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy
pareigybiy aprasymais.

75. Darbuotojams svarbu laikytis $iy nuostaty:

75.1. saziningai atlikti savo pareigas, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Istaigos direktoriaus
ir jo pavaduotojy nurodymus bei savivaldos institucijy nutarimus, pasiliekant teis¢ turéti savo
nuomong visais klausimais ir jg taktiskai reiksti;

75.2. laikytis priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity
bendruomenés susitarimy;

75.3. pradéti ir baigti darbg nustatytu laiku;

75.4. tinkamai atlikti savo pareigas apraSytas pareigybés apraSymuose;

75.5. darbo metu biti blaiviems, neapsvaigusiems nuo toksiny, narkotiniy ar medicininiy
medZiagy, preparaty;

75.6. visas priemones, reikalingas darbui turi pasiruosti pries veikla;

75.7. saugoti Istaigos turtg, resursus, darbo priemones. Palaikyti tvarka ir Svarg darbo
vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, irenginius nesugadintus, iSjungtus i$
elektros tinklo;

75.8. istaigos kompiuteriais, elektroniniais rySiais, programine, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis gali naudotis tik Jstaigos darbuotojai ir tik su darbu
susijusiais tikslais;

75.9. pastebéje savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, informuoja
direktoriaus pavaduotoja;

75.10. bet kokig veiklg su vaikais privalu pradéti dienos rezime nurodytu laiku.

76. Ivykus nelaimingam atsitikimui arba ugdytiniui sunegalavus, pagal galimybes
suteikiama pirmoji medicininé pagalba, informuojami tévai. Reikalui esant iSkvie¢iamas greitosios
medicininés pagalbos ekipazas. Apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas
Istaigos vadovas.

77. Suteikti vaikui reikiama pagalba pasteb¢jus jo atzvilgiu taikoma smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima.

78. Pedagogai privalo:

78.1. teisingai ir sgziningai vertinti ugdytiniy pasiekimus;

78.2. sistemingai tobulintis, kelti savo kvalifikacija;

78.3. planuoti darba, atsizvelgiant j vaiky amziy;

78.4. ugdyti vaiky vertybines nuostatas, pilietiSkumg, demokratiSkuma, puoseléti
dorove, sveikg gyvensena;

78.5. sistemingai (individualiai) informuoti ugdytiniy tévus (glob¢jus, riipintojus) apie jy
vaiky elgesj ir ugdymosi pasiekimus;

78.6. atsakyti uz vaiky sauguma, nepalikti jy be prieziiiros;

78.7. atiduoti vaikus tévams ar jy jgaliotiems ir tik blaiviems asmenims;

78.8. reikalauti, kad tévai laiku atneSty praleistas lankomumo dienas pateisinancius
dokumentus;



78.9. kontroliuoti atlyginimo uz vaiky maitinimo paslaugg savalaikj sumokéjima;

78.10. organizuoti grupés tévy susirinkimus ne reciau kaip vieng kartg per metus;

78.11. palaikyti rySius su mokinio tévais (globéjais, riipintojais), dométis ir zinoti
kiekvieno mokinio sveikatos biikle, konsultuotis su sveikatos prieziiiros specialistu;

78.12. ménesio paskuting dieng pildyti vaiky lankomumo Ziniaras€ius, suderinti juos su
sveikatos priezitiros specialistu, pateikti ziniaras¢ius specialistui.

79. Pedagogas, organizuojas renginj uz [staigos riby, apie tai turi pranesti [staigos
administracijai ne véliau kaip pries 3 dienas iki renginio, jforminti atitinkamus dokumentus.

80. Nepedagoginiy darbuotojy pareigas reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai.

81. Darzelio darbuotojai turi teise:

81.1. pasirinkti pedagoginés veiklos metodus ir formas;

81.2. gauti informacijg apie valstybés ir regiono §vietimo naujoves;

81.3. gauti informacing, konsultacing, metoding pagalbg i§ jvairiy specialisty,
administracijos;

81.4. teikti sitilymus administracijai del jstaigos veiklos tobulinimo;

81.5. dalyvauti jstaigos savivaldoje;

81.6. turi teis¢ vaduoti kolegas jiems susirgus ar atostogaujant, jei jiems apmokama uZz
vadavimag;

81.7. esant buitinumui, gali keisti vienas kita, suderinus su Mokyklos direktoriumi;

81.8. atostogauti, gauti darbo uzmokest] ir naudotis kitomis Respublikos teisés aktais
nustatytomis garantijomis;

81.9. turéti saugias ir higienos normas atitinkancias darbo sglygas;

81.10. kam priklauso pagal pareigybe, gauti darbo rtibus;

81.11. kelti savo kvalifikacija.

VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

82. Tam, kad Istaiga galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, joje turi biiti
uztikrinta auksta darbo kulttira ir drausme.

83. Istaigoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos, etikos ir estetikos
reikalavimy:

83.1. darbuotojai turi biiti nepriekaistingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari,
estetiSka, neprovokuojanti;

83.2. Istaigos direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg rengtis ir
tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka susitarty
reikalavimy.

84. Istaigos darbuotojai savo elgesiu ir iSvaizda reprezentuoja Istaiga.

85. Istaigoje turi buti vengiama intrigy, apkalby, triukSmo, palaikoma dalykiné, kiirybiné
darbo atmosfera.

86. Darbuotojai privalo pagarbiai bendrauti su kolegomis ir vadovais, taktiskai issiaiskinti
visus klausimus, pagarbiai elgtis vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis ir paslaugy
gaveéjais.

87. Istaigos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenztrinius posakius ir ZodZius
bei laikyti necenzurinio arba zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

88. Darbuotojai, dalyvaudami posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos
reikalavimy, t. y. i§jungia mobilius telefonus. Zinodami, kad reikés ankséiau iSeiti, ar negalés
dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezasciy Istaigos direktoriy informuoja pries poséd;.

89. Istaigos darbuotojai reaguoja j smurtg ir patyCias pagal direktoriaus 2017 m. rugséjo
18 d. Jsakymu Nr. V-85 patvirtinta ,,Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos
aprasy”, su kuriuo jie supazindinami pasirasytinai.

90. Istaigos darbuotojai negali laikyti ir vartoti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje pilie€iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose.
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91. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai darbuotojy ar vaiky sveikatos ar turto saugumui gresia pavojus.

92. Darbuotojai privalo uZztikrinti, kad paSaliniai asmenys ]staigos patalpose bty tik esant
darbuotojams ir neilgg laikg (iSskyrus atviry dury dienas tévams).

93. Sutikus koridoriuose ar kitose patalpose pasalinius asmenis, darbuotojai privalo juos
uzkalbinti, pasidométi, kokiu tikslu atvyko ir juos palydéti iki ieSkomos vietos ar pas ieSkoma
asmenj.

94. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti [staigos vadovui. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima, apie tai pranesa
tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

95. Vadovaujantis 2018 m. sausio 17 d. Jstaigos tarybos nutarimu (protokolas Nr. V-3),
grupiy jungimas vykdomas kai j lopSelio grupe susirenka 5 ar maZziau vaiky, o j darzelio grupe — 10
ar maziau vaiky.

96. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

96.1. neatvykimas ] darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

96.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

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

96.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

96.5. tyCia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turting Zala;

96.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika.

97. Siurks¢iai pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iseitinés i§mokos:

97.1. esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré¢ Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija;

97.2. tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika;

97.3. iStyrus darbo pareigy pazeidima, tyrgs asmuo ar komisija raStu pateikia Istaigos
direktoriui motyvuota iSvadg apie tyrimo rezultatus, kuris atsizvelgdamas j pateikta iSvada, priima
sprendima pripazinti, ar darbuotojas padaré¢ darbo pareigy pazeidimg arba jo nepadaré;

97.4. su jsakymu apie nuobaudos skyrimg darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip kitg
darbo diena.

98. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja [staigos raStinés administratorius:

98.1. nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems darbuotojams;

98.2. Dokumentai registruojami registruose, kurie yra suderinti ir patvirtinti einamyjy mety
Istaigos dokumentacijos plane.

99. Uz informacijos skelbima apie jstaigos veikla tiesiogiai atsakingas [staigos direktorius.
VieSoji informacija skelbiama [staigos internetiniame puslapyje, kuri tvarko rastinés
administratorius.

100. Medziagg internetinei svetainei pateikia [staigos darbo grupé.

101. Istaigos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su [staigos veikla.

102. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis bet
kuriuo laiku, i8skyrus tuos atvejus, kai vyksta pasitarimas, posédis, konsultacijos ar kt.

103. Interesantus Istaigoje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai.

104. Istaigos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi, mandags,
atidus ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
pats negali iSspresti interesanto problemos savo kompetencijos ribose, jis turi nurodyti kitg
kompetentingg Istaigoje ar kitoje institucijoje dirbantj asmen;.

105. Darbuotojy tarnybiniy komandiruociy klausimus sprendzia Mokyklos direktorius.
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VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

106. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, vadovaudamasis metiniu Jstaigos veiklos planu.

107. Nepedagoginio personalo darbo kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojas.

108. Istaigos patalpy Svarg, ugdytiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy uztikrinima,
kontroliuoja visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.

109. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uzrakinti Istaigos pastato duris, privalo laikytis
signalizacijy naudojimo instrukcijy.

110. Taisyklése isdéstyti reikalavimai privalomi visiems Istaigos darbuotojams.

111. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas rastinés administratoriaus
kabinete, taip pat kompiuterin¢je laikmenoje.

112. Taisyklés skelbiamos Istaigos internetingje svetainéje.




