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PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,ZILVINAS” DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Palangos lopSelio-darzelio ,,Zilvinas” (toliau tekste — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés
(toliau tekste — Taisyklés) nustato darbo tvarka ir santykius, reglamentuoja Mokyklos darbuotojy
teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti Mokyklos darbuotojy darbo drausme ir atsakomybe,
uztikrinti gera darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika, zmoniskuosius ir
materialinius iSteklius, uztikrinti tinkama Mokyklos veiklos organizavima. Darbo taisyklés turi
uztikrinti, kad darbuotojai dirbty dorai ir saziningai, laikytysi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai
atlikty vadovy pavedimus ir pareigybiy aprasymy reikalavimus.

3. Mokykla pavaldi Palangos miesto savivaldybés tarybai, vykdanti ikimokyklinio ir
priesmokyklinio amziaus vaiky ugdymo funkcijas ir teikianti specialiojo ugdymo paslaugas. Savo
veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Palangos miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus ir Svietimo
skyriaus vedéjo jsakymais ir steigéjo patvirtintais Mokyklos nuostatais.

4. Mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakingu pozitriu | pareigy atlikima ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy aprasymai, saugos darbe
instrukcijos, higienos normos ir Sios Taisyklés.

6. Taisyklése neaptarti klausimai, susije su darbuotojo konkreciy funkcijy atlikimu, detaliai
yra iSdéstyti darbuotojo pareigybés aprasyme.

7. Asmuo, priimamas dirbti Mokykloje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
aprasymu, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius
darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos
apimamos Siuose aktuose.

8. Taisyklés tvirtinamos Mokyklos direktoriaus jsakymu, pries$ tai suderinus su Mokyklos
taryba ir darbdavio lygmens profesine sajunga.

9. Mokyklos direktoriui patvirtinus Taisykles:

9.1. jos skelbiamos viesai Mokyklos interneto svetainéje;

9.2. darbuotojai su Taisyklémis susipazindinami pasirasytinai.

10. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, turi teise¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi S$iy Taisykliy
reikalavimy.

11. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, uz siy taisykliy jgyvendinima atsako Mokyklos
direktorius.

II SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA, VALDYMAS IR DARBO ORGANIZAVIMAS

12. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj teisés akty nustatyta tvarka skiria ir atleidzia
Palangos miesto savivaldybés taryba.
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13. Direktorius yra atskaitingas Palangos miesto savivaldybés tarybai.

14. Direktorius yra pavaldus Palangos miesto savivaldybés tarybai, Palangos miesto
savivaldybés administracijos direktoriui ir Svietimo skyriaus vedéjui.

15. Direktorius atsako uz Mokyklos darbo organizavima, atlieka steigéjo paskirtas
funkcijas, jtvirtintas Mokyklos nuostatuose ir direktoriaus pareigybés aprasyme.

16. Direktorius turi du pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui bei direktoriaus
pavaduotojg tkiui ir vyriausigjj buhalterj. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir uztikrina
tinkama Mokyklos veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus, vyriausiajj buhalterj.

17. Direktorius arba jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, kiti Mokyklos darbuotojai
atstovauja Mokykla Salies ir tarptautiniuose organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy
institucijose.

18. Direktorius leidzia jsakymus ir kontroliuoja jy vykdyma.

19. Mokyklos direktoriaus jsakymu, esant reikalui, gali buti sudarytos komisijos problemy
sprendimui arba kitos veiklos klausimais darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja Mokyklos
nuostatai ar kiti Svietimo teisiniai dokumentai. Komisijoje, darbo grupéje turi bati ne maziau kaip
3 asmenys.

20. Suderings su Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriumi, Mokyklos
direktorius tvirtina Mokyklos organizacine strukttira bei pareigybiy sarasa, nevirsijant Palangos
miesto savivaldybés tarybos nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus.

21. Mokyklos administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikiui, vyriausiasis buhalteris.

22. Mokyklos direktoriy komandiruocCiy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés aprasyma direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba,
suderinus su Palangos miesto savivaldybés administracija, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu
paskirtas, darbuotojas.

23. Direktorius planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, prizituri jo eiga, vertina
rezultatus, numato budus jo tobulinimui. Sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios
darbo patirties sklaidai. Reikalauja darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo
darbo priezitira ir fiksuoja rezultatus.

24. Direktoriui atskaitingi direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas
tkiui, vyriausiasis buhalteris, rastinés (archyvo) vedéjas, duomeny baziy tvarkytojas.

25. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdymo proceso organizavima bei
priezitira, jo pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma. Direktoriaus pavaduotojas
ugdymui vadovauja Vaiko gerovés bei Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (isskyrus
psichologus) atestacijos komisijoms, teikia profesing - metoding pagalba pedagoginiams
darbuotojams, koordinuoja ugdymo programy rengima specialiyjy poreikiy vaikams. Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui vadovauja pedagoginiam personalui ir rengia pedagoginiy darbuotojy
darbo laiko grafikus bei darbo laiko apskaitos ziniaraSCius, pateikia suderinti (pasiraSytinai)
vyriausiajam buhalteriui, tvirtinti (pasiraSytinai) direktoriui. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui
atskaitingi pedagogai.

26. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima,
uztikrina sveikas ir saugias darbo salygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy biikle. Rengia
administracijos ir aptarnaujancio personalo darbo laiko grafikus ir darbo laiko apskaitos
ZiniarasCius, pateikia suderinti (pasiraSytinai) vyriausiajam buhalteriui, tvirtinti (pasirasytinai)
virtuvés darbininkas, valytojas, pastaty ir sistemos priezitiros einamojo remonto darbininkas,
aplinkos priezitiros darbininkas, sargas.

27. Vyriausiasis buhalteris atsako uz Mokyklos finansine ir buhalteringe apskaita, uztikrina
finansiniy ir tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojima jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama
dokumenty jforminimo kontrole ir saugojima, savalaikiai atsiskaito su MokesCiy inspekcija,
Valstybinio socialinio draudimo jstaiga, Palangos miesto savivaldybés administracijos Biudzeto
skyriumi, bankais ir tiekéjais. Tikrina ir suderina darbo laiko apskaitos ziniarasCius, teisingai veda
darbo uzmokescio apskaita, pateikia darbuotojams atsiskaitymo lapelius iki einamojo ménesio 5
dienos. Vyriausiajam buhalteriui atskaitingas apskaitininkas, sandélininkas ir dietistas.
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28. Rastinés (archyvo) vedéjas registruoja gaunamus ir siunc¢iamus rastus, laiSkus ir kitus
dokumentus. Mokyklos elektroniniu pastu gautus laiskus atspausdina, uzregistruoja ir jy gavimo
dieng pateikia direktoriui, siuncia dokumentus Mokyklos direktoriaus pavedimu. Tvarko
Mokyklos personalo apskaita bei archyvo dokumentus. Rastinés (archyvo) vedéjas atskaitingas
Mokyklos direktoriui.

29. Duomeny baziy tvarkytojas tvarko Mokiniy, Pedagogy duomeny baze (registra),
rengia statistines ataskaitas. Duomeny baziy tvarkytojas atskatingas Mokyklos direktoriui.

30. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

30.1. Mokyklos taryba, jungianti darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiy
Mokyklos veiklos uzdaviniy sprendimui. Posédziai vyksta pagal Mokyklos metinj veiklos plang
arba esant poreikiui. Mokyklos tarybai vadovauja Mokyklos tarybos nariy iSrinktas pirmininkas;

30.2. Mokytojy taryba, svarstanti vaiky ugdymo klausimus, jungianti pedagogus ugdymo
problemy sprendimui. Posédziai vyksta ne reCiau kaip 1 kartg ketvirtyje pagal Mokyklos veiklos
plana. Mokytojy tarybai vadovauja direktorius;

30.3. Metodikos taryba, skatinanti pedagogus dalintis geraja darbo patirtimi. Posédziai
vyksta pagal Mokyklos veiklos plana. Metodikos tarybai vadovauja direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

31. Mokyklos savivaldos institucijy veikla reglamentuoja Mokyklos nuostatai ir Kkiti
teisiniai dokumentai.

IIT SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA

32. Mokykloje jgyvendinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principai,
kurie yra numatyti Mokyklos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitros
tvarkos aprase.

33. Darbuotojy neblaivumo tvarka reglamentuoja Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtinta darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo ir neblaiviy (ar apsvaigusiy)
darbuotojy nusalinimo nuo darbo tvarka.

34. Darbo pareigy pazeidimo apibrézima, darbo pareigy pazeidimy klasifikacija, darbo
pareigy pazeidimy nagrinéjimo tvarka, Siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy sarasa, kurio neapibrézia
Darbo kodeksas, reglamentuoja Mokykloje direktoriaus jsakymu patvirtinta Mokyklos drausminés
atsakomybés taikymo tvarkos aprasas.

35. Asmens duomeny tvarkymas, kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasis ir tinkamas jgyvendinimas uztikrinamas vadovaujantis
Mokykloje patvirtinta Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika.

36. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy darbo vietoje darbo metu taisykles, taip
pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta nustato Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasas,
patvirtintas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

37. Smurto ir patyciy stebésenos, prevencijos ir intervencijos vykdyma Mokykloje
reglamentuoja Smurto ir patyciy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasas.

38. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo informuoti Mokyklos Svietimo darbuotojy
profesine sajunga ir su ja konsultuotis priimdamas sprendimus dél vietiniy norminiy darbuotojy
socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo.

39. Mokyklos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja Mokyklos
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasymai.

40. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
darbo atlikima.

41. Mokykla savo veikla organizuoja vadovaudamasi direktoriaus patvirtintu Mokyklos
strateginiu planu bei metiniu veiklos planu.

42. Mokyklos veiklos plana rengia darbo grupé, kuriam pritaria Mokyklos taryba ir tvirtina
direktorius mety pradzioje.
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43. Direktoriaus pavaduotojas tkiui kalendoriniy mety pradzioje, iki vasario 1 d., pateikia
ataskaita VieSyjy pirkimy tarnybai apie praéjusiais metais Mokykloje vykdytus vieSuosius
pirkimus.

44. Vyriausiasis buhalteris pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtinta
konsolidavimo kalendoriy rengia finansiniy ataskaity rinkinius uz praéjusius metus.

45. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie vyksta
kiekviena pirmadienj. Esant butinybei Mokyklos direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

46. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai, taciau j juos gali buti
kvieCiami ir kiti Mokyklos darbuotojai.

47. Pasitarimams vadovauja Mokyklos direktorius, o jam nesant, jj pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba, suderinus su Palangos miesto savivaldybés
administracija, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu paskirtas, darbuotojas.

48. Pasiulymus dél Mokyklos veiklos tobulinimo zodziu ar rastu direktoriaus
pavaduotojams, vyriausiajam buhalteriui arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas
Mokyklos bendruomenés narys.

49. Mokyklos bendruomenés nariy susirinkimai kvieCiami esant reikalui, 2 kartus per
metus, po 18.00 valandos.

50. Aptarnaujancio personalo susirinkimai organizuojami vieng karta per ménesj 14.00
valanda (vaiky miego metu).

51. Pedagogy susirinkimai organizuojami ne dazniau kaip 2 kartus per ménesj 13.00
valanda (vaiky miego metu). Tuo metu uz vaiky priezitra atsakingas grupés auklétojo padéjéjas.

52. Mokykloje ugdymas organizuojamas pagal:

52.1. ikimokyklinio ugdymo programa ,,Padékime augti vaikui”;

52.2. priesmokyklinio ugdymo bendraja programa;

52.3. individualias vaiky ugdymo programas;

52.4. j ugdymo turinj integruotos ugdymo programos: ,,Alkoholio, tabako ir kity psichika
veikian¢iy medziagy vartojimo prevencija®, ,Gyvenimo jgudziy ugdymas®, ,,PrieSmokyklinio
ugdymo vaiky sveikos gyvensenos ugdymas®, tarptautiné socialiniy ir emociniy sunkumy
jveikimo gebéjimy programa ,,Zipio draugai®.

53. Vaiky ugdymas grindziamas tautiskumo, humaniskumo, demokratiskumo, visuminio
integralumo, konfidencialumo, individualumo, prieinamumo, lankstumo, testinumo principais.

54. Auklétojas, priesmokyklinio ugdymo pedagogas mokslo mety pradzioje, iki rugséjo 30
d., sudaro grupés ilgalaikj (metinj) ugdomosios veiklos plang, kurj suderina direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir tvirtina direktorius.

55. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoiji veikla planuojama vienai
ar dviems savaitéms, ja numatant ir uzrasant planuose prie§ prasidedant kitai darbo savaitei.
Ugdomoji veikla organizuojama kiekviena diena, laikantis grupés dienos ritmo, salés uzimtumo
grafiko, muzikos, kino kulttiros uzsiémimy tvarkarasciy.

56. Meninio ugdymo mokytojas veikla planuoja pagal grupés ugdomosios veiklos temas,
fiksuojant grupés ugdomosios veiklos plane veiklos formas ir kt.

57. Specialistai (logopedas, specialusis pedagogas, judesio korekcijos mokytojas) mokslo
mety pradzioje, iki rugséjo 30 d., ir kalendoriniy mety pradzioje, iki sausio 30 d., parengia
sutrikimy Salinimo, koregavimo pusmecio programas, kurias suderina Vaiko gerovés komisija ir
tvirtina direktorius.

58. Vaiky pazanga ir pasiekimus vertina auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai,
meninio ugdymo mokytojas, pagalbos vaikui specialistai, tévai (globéjai) mokslo mety pradzioje ir
pabaigoje, vadovaujantis Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky pasiekimy vertinimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu. Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai
aptariami Mokytojy tarybos posédziuose.

59. Ikimokykliniy ir priesmokykliniy grupiy pedagogai kartu su vaikais sudaro grupés
elgesio taisykles.

60. Auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio ugdymo mokytojai,
logopedai, specialieji pedagogai, judesio korekcijos mokytojai, (toliau tekste - pedagogai) atsako
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uz vaiky sauguma, pagarby elgesj su vaikais, tvarka ir darbo organizavima grupése, kitose
patalpose, lauke.

61. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultiira grupése, vaiky lankomumo apskaita atsako
auklétojas arba prieSmokyklinio ugdymo pedagogas. Auklétojas arba prieSmokyklinio ugdymo
pedagogas kiekviena dieng veda vaiky lankomumo apskaita, perduoda dietistui pasirasytinai vaiky
skaiciy grupéje iki 9.15 valandos.

62. Uz vaiky lankomumo apskaitos tiksluma atsako grupés auklétojas ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo diena auklétojas, priesmokyklinio
ugdymo pedagogas iki 15.00 valandos, uzpildes vaiky lankomumo apskaitos ziniarastj, ir pateikes
pazymas, pateisinancias vaiky nelankyma, suderines ji su visuomenés sveikatos priezitiros
specialistu, dietistu, pateikia vaiky lankomumo apskaitos ziniarastj kartu su dienynu Mokyklos
apskaitininkui.

63. Visi Mokyklos dokumentai (grupiy dienynai, vaiky lankomumo apskaitos ziniarasciai,
planai, ataskaitos ir kiti) raSomi meélynu raSalu, laikantis rastvedybos taisykliy. Dokumenty
negalima trinti, naudoti korektoriy ir kt.

64. Pedagogai sekancios dienos darbui turi pasiruosti i§ vakaro. Pedagogai, norédami
pasinaudoti Mokyklos seklyCioje, Metodiniame centre esanc¢iomis ugdymo priemonémis,
pedagogine literattira bei knygomis, privalo apie tai informuoti direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

65. Vaiko tévai, globéjai (rupintojai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti pedagogams
stebéti savo vaika, sitlyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitilymus dél darbo tobulinimo.

66. Mokestj uz vaiko maitinima ir vaiko ugdymo bei sanitariniy - higieniniy reikmiy
tenkinima tévai, globéjai (rpintojai) sumoka uz praéjusj ménesj iki einamojo ménesio 20 dienos
banke arba internetiniu pavedimu, arba per Perlo mokéjimo terminalg. Jeigu vaikas du ménesius
dél nepateisinamy priezasCiy nelanko Mokyklos, jis yra iSbraukiamas i§ Mokyklos sarasy, jam vieta
neissaugoma.

67. Salés uzimtumo tvarkarasciai sudaromi iki rugséjo 15 d., esant reikalui kei¢iami.

68. Mokykloje organizuojami neformaliojo ugdymo uzsiémimai po 17.00 valandos.

IV SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS MOKYKLOS, GRUPIU KOMPLEKTAVIMO
TVARKA

69. I Mokykla vaikas priimamas vadovaujantis Palangos miesto savivaldybés tarybos
nustatyta tvarka.

70. Priimant vaika j Mokykla, tévai Mokyklos direktoriui pateikia nustatytos formos vaiko
priémimo praSyma, kuris jregistruojamas Mokyklos praSymy registracijos zurnale, vaiko gimimo
liudijimo kopija, nustatytos formos vaiko sveikatos pazyméjima (forma Nr. 027-1/a), pazyma apie
asmens deklaruota gyvenamaja vieta.

71. Jei Mokykloje yra laisvy viety, i ja gali bati priimami kity savivaldybiy teritorijose
gyvenantys vaikai, kuriy tévai dirba Palangos miesto savivaldybés esanciose jstaigose, jmonése.
Tévai Mokyklos direktoriui pateikia tai patvirtinancia pazyma.

72. ] ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir iSbraukiami
Mokyklos direktoriaus jsakymu. Jei vaikas du ménesius dél nepateisinamy priezasC¢iy nelanko
ikimokyklinio ar prieSsmokyklinio ugdymo grupés, jis iSbraukiamas iS Mokyklos sarasy, jam vieta
neissaugoma.

73. Vaikas | Mokykla priimamas sudarant dvisale ugdymo sutartj. Ugdymo sutartj pasiraso
vaiko tévai, globéjai (rupintojai) ir Mokyklos direktorius.

74. Tkimokyklinio ugdymo grupés formuojamos iki rugséjo 1 dienos i$ to paties ar jvairaus
amziaus vaiky: lopselio grupése nuo 1 iki 1,5 mety — ne daugiau kaip 10 vaiky, nuo 1,5 mety iki 3
mety — ne daugiau kaip 15 vaiky, darzelio ir prieSmokyklinio ugdymo grupése - ne daugiau kaip
20 vaiky. Vaikai priimami visus metus, jeigu Mokykloje yra laisvy viety.

75. Specialiosios grupés formuojamos, atsizvelgiant i specialiuosius vaiky ugdymo
poreikius:
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75.1. sutrikusios klausos, akly vaiky arba vaiky, turinCiy kompleksiniy raidos, vidutiniy,
zymiy, labai zymiy intelekto sutrikimy, grupése gali buti ne maziau kaip 4 ir ne daugiau kaip 6
vaikai;

75.2. silpnaregiy vaiky arba vaiky, turin¢iy zymiy kalbos ar kity komunikacijos sutrikimy,
grupése — ne maziau kaip 5 ir ne daugiau kaip 10 vaiky;

75.3. vaiky, turinciy judesio ir padéties sutrikimy, grupése — ne maziau kaip 4 ir ne
daugiau kaip 8 vaikai;

75.4. vaiky, turin¢iy kompleksine raidos (ir judesio, ir padéties) sutrikimy, grupése — ne
maziau kaip 2 ir ne daugiau kaip 3 vaikai.

76. Grupés sarase esantis vaiky skaic¢ius negali virSyti pagal amziaus grupes nurodyto vaiky
skaiCiaus.

77. Vaiky, priimty j grupes, sarasai turi bati paskelbti Mokyklos skelbimy lentoje ne véliau
kaip pries viena darbo diena iki rugséjo 1 dienos.

78. Sumazéjus lankanc¢iy vaiky skaiciui, Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
jsakymu, darbas gali buti organizuojamas laikinai jungiant grupes laikantis Higienos normos
reikalavimy.

79. Vaikus i§ Mokyklos gali pasiimti tévai, globéjai (rGpintojai) bei jy rastu nurodyti
asmenys, ne jaunesni kaip 14 mety. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims
draudziama.

80. Vaikus priima ir atiduoda tévams, globéjams (rupintojams) tik grupés auklétojas,
priesmokyklinio ugdymo pedagogas.

81. Vaikai j Mokyklos grupes priimami sveiki ir Svartis. Grupiy auklétojams,
prieSsmokyklinio ugdymo pedagogams draudziama priimti sergancius ar (ir) turin¢ius uzkreciamyjuy
ligy pozymiy (kar$¢iuoja ir yra iSskyry i$ nosies, kosti, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi
uzkreCiamosioms ligoms budingy bérimo elementy ir kt.), taip pat turincius utéliy ar glindy
vaikus. Draudziama i$ tévy paimti vaistus ir duoti juos vaikams.

82. Kiekvienais metais tévai (globéjai/ruipintojai) iki rugséjo 15 d. grupiy auklétojams,
priesmokyklinio ugdymo pedagogams turi pateikti vaiko sveikatos pazyméjima.

83. Vaikui sunegalavus ugdymo proceso metu, jis izoliuojamas sveikatos priezitros
kabinete, kol atvyks tévai, o esant butinumui nedelsiant kvie¢iama greitoji medicinos pagalba.
Tévams neatvykus, vaika | gydymo jstaiga lydi grupés pedagogas ar kitas Mokyklos direktoriaus
paskirtas pedagogas.

84. Po ligos vaikas j grupe gali buti priimamas tik tévams, globéjams (rtpintojams)
pateikus gydytojo pazyma (F 094/a) grupiy auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams.

5 V SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS. VADOVU NURODYMU IR SPRENDIMU
VYKDYMAS

85. Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos), isakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba, suderinus su Palangos miesto
savivaldybés administracija, kitas pedagoginis darbuotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms ir pilie¢iams.

86. [sakymus finansy klausimais, finansinius dokumentus pasiraso Mokyklos direktorius, o
jam nesant, teise turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyriausiasis buhalteris. Ant
finansiniy dokumenty dedamas apvalus Mokyklos herbinis antspaudas su Palangos lopselio-
darZelio ,,Zilvinas“ pavadinimu, kuris saugomas Mokyklos direktoriaus kabinete esanciame seife.

87. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai,
vyriausiasis buhalteris, kurie apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta
tvarka, taciau dokumentus pasiraso Mokyklos direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

88. Dokumenty kopijos tvirtinamos spaudu ,,KOPIJA TIKRA®. Dokumentus tvirtina
rastinés (archyvo) vedéjas.
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89. Mokykloje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija
arba kitokia rasytine ar zodine forma. Direktoriaus pavaduotojy, vyriausiojo buhalterio nurodymai
ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

90. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas pirmasis vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

91. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasiraSytinai susipazinti su
vykdymo rezultatais.

92. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu
pazeidimu.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS. ARCHYVO TVARKYMAS

93. Mokyklos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko rastinés (archyvo) vedéjas pagal
kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plang ir registry sarasa.

94. Mokyklos elektroniniu pastu gautus laiskus rastinés (archyvo) vedéjas atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo diena pateikia direktoriui.

95. Mokyklos darbuotojai tiesiogiai ir i$ kity institucijy ir organizacijy gave adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo pateikti rastinés (archyvo) vedéjui, juos uzregistruoti.

96. Rastinés (archyvo) vedéjas, turi antspaudus su uzrasu ,,GAUTA”, ,KOPIJA TIKRA",
,RASTINES (ARCHYVO) VEDEJAS, VARDAS, PAVARDE® ,APMOKETI®. Minéti anspaudai
dedamai ant gaunamy dokumenty, saskaity-faktary, tvirtinamos dokumenty kopijos ir t.t.

97. Rastinés (archyvo) vedéjas gautus dokumentus ta pacia arba kita darbo dieng pateikia
Mokyklos direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

98. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis, susipazinges su dokumentais, uzraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja, dokumente keliamo klausimo sprendimo buda, esant
poreikiui uzduoties jvykdymo termina ir grazina rastinés (archyvo) vedéjui.

99. Rastinés (archyvo) vedéjas ta pacia dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje
nurodantiems vykdytojams.

100. Rastinés (archyvo) vedéjas registruoja direktoriaus pasirasytus siunciamus
dokumentus, uzra$ydamas reikalingus indeksus ir i§siundia adresatams. Siy dokumenty kopijas
isega i atitinkama byla.

101. Pasibaigus metams dokumentai saugomi darbo vietoje, po mety atiduodami
Mokyklos rastinés (archyvo) vedéjui paruosti dokumentus atiduoti j archyva. Tai atlieka Sie
darbuotojai: direktorius, direktoriaus pavaduotojas tkiui, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
vyriausiasis buhalteris, sandélininkas, apskaitininkas, dietistas ir kt. Pedagoginiai darbuotojai
dokumentus perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

102. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko rastinés (archyvo) vedéjas, juos perziuri ir
kiekvieny mety pradzioje atitinkamai parengti dokumentai uz paskesnius metus padedami j
archyva.

103. Atrinkti naikintini dokumentai naikinami pries tai surasius dokumenty naikinimo akta
ir jj suderinus su Mokyklos savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota
jstaiga, kai dokumentai valstybés archyvams neperduodami.

VII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTUY
PRIEMIMAS

104. Visuomeneés informavimu apie Mokyklos veikla ir jos jvaizdzio formavimu rapinasi
Mokyklos direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Mokyklos veikla teikimg ziniasklaidai,
Palangos miesto savivaldybei, skelbima Mokyklos interneto svetainéje.

105. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu, jeigu neveda pasitarimo,
nevykdo stebésenos ar kitos veiklos.
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106. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima Mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai, grupiy auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, pagalbos vaikui specialistai ir
kiti Mokyklos darbuotojai.

107. Valstybiniy, savivaldybés institucijy pareiginams, zurnalistams ar kitiems asmenims
bet kokia informacija teikiama tik su Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens Zzinia.

108. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandags, atidts. ISsiaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija privalo
jiems padéti.

109. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi
nurodyti kita Mokyklos darbuotoja, kuris gali padéti isspresti problema.

110. Mokyklos administracija tiria darbuotojy ir gyventojy prasymus, pareiskimus ir
skundus, imasi priemoniy trikumams pasalinti.

111. Informacija apie Mokyklos veiklg jstaigos interneto svetainéje www.palangoszilvinas.lt
skelbiama pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta Mokyklos veiklg vieSo skelbimo interneto
svetainéje tvarkos aprasa.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR KITU MOKYKLOS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

112. Mokyklos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, tobulinti pedagoginio
darbo meistriSkuma, mokéjima naudotis informacinémis technologijomis, saugos ir sveikatos,
elektrosaugos, priesgaisrinés saugos, civilinés saugos srityse.

113. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikis ir prioritetai aptariami metinio
darbuotojo vertinimo metu.

114. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zzinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg ir mokslo mety pradzioje zodziu pristato metodikos
tarybos susirinkime.

115. Pedagoginiams darbuotojams kasmet apmokamos 2-3 kvalifikacijos tobulinimo
dienos:

115.1. esant pakankamai 1éSy, darbuotojo prasymu Ssis skaicius gali buti didinamas;

115.2. trukstant lésy, gali bati taikomas apmokéjimas iS dalies arba rekomenduojama j
renginj vykti uz asmenines lésas.

116. | ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du Mokyklos darbuotojai (komanda, jei yra
tokie reikalavimai).

117. Grjze i8 kvalifikacijos tobulinimo renginiy, darbuotojai atsiskaito susirinkimuose,
mokytojy tarybos posédziuose, metodikos tarybos susirinkimuose ar organizuojamose metodinése
konferencijose. Mokyklos vyriausiajam buhalterui pateikia direktoriaus jsakyma dél leidimo vykti j
renginj (datuota viena diena anks¢iau nei renginio laikas) bei islaidas patvirtinan¢ius dokumentus:
kelionés bilietus, saskaita fakttra uz seminara, apgyvendinimag. Kuruojanciam vadovui pateikia
atitinkama pazyméjima, kurio kopija jsegama j darbuotojo ugdomosios ir metodinés veiklos
dokumenty aplanka.

118. Bendrieji seminarai, organizuojami Mokykloje, apmokami i$ kvalifikacijos lésy
proporcingai mazinant 1ésas visiems darbuotojams.

119. Mokykla organizuoja kultlirinius renginius, konferencijas vaikams, jy tévams,
globéjams (rupintojams), seminarus, gerosios patirties sklaida pedagogams, susirinkimus
darbuotojams:

119.1. bendruomenés susirinkimai organizuojami 2 kartus per metus, mokytojy tarybos
posédziai 4 kartus per savaite, visuotiniai tévy susirinkimai — 1-2 kartus per metus. Esant
bitinybei, Saukiami neeiliniai posédziai;

119.2. uz Siy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj
organizuojantis Mokyklos darbuotojas, gaves zodinj direktoriaus leidima;

119.3. sventés, tévy susirinkimai, kiti bendri renginiai organizuojami pagal iS anksto
sudaryta plang, paskelbiami bendruomenei ne véliau kaip pries 1 savaite;


http://www.palangoszilvinas.lt/

9

119.4. darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose bitinas ir privalomas,
iSskyrus pateisinamus atvejus, apie kuriuos Mokyklos direktorius informuojamas i$ anksto.
Susirinkimai vyksta uztikrinant vaiky sauguma, paliekant auklétojo padéjéjus vaiky miego metu
arba po darbo;

119.5. edukaciniai renginiai organizuojami vadovaujantis Mokyklos metiniu veiklos planu,
patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu.

120. I8vykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programa
pedagoginiai darbuotojai. Ekskursijos organizuojamos pateikus Mokyklos direktoriui iSvykos,
ekskursijos, zygio programa, instrukcija bei vykstanciy vaiky sarasa, tévy, globéjy (rupintojy)
sutikima, pries tai suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Mokyklos direktoriaus jsakymu
skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti isvyky, ekskursijy, zygiy metu.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU

121. Mokyklos darbuotojus priima | pareigas (darba) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, arba, suderinus su Palangos miesto savivaldybés
administracija, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu paskirtas, darbuotojas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

122. Asmenys j Mokyklos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo
tkiui, vyriausiojo buhalterio pareigas priimami konkurso budu vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

123. Asmenys j Mokyklos pedagogy pareigas priimami organizuojant pretendenty atranka.

124. Asmenys j Mokyklos aptarnaujancio personalo pareigas priimami organizuojant
pokalbj su pretendentais.

125. Mokyklos darbo skelbimai yra skelbiami Mokyklos ir Teritorinés darbo birzos
interneto svetainése. Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra rengiami taip, kad jie nebity
suteikiantys galimybe dalyvauti konkurse/atrankoje dél laisvos darbo vietos tam tikros lyties,
rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pretendentams.

126. Darbuotojai, atsakingi uz pretendenty atranka ir pokalbius su jais, yra informuoti apie
konkurso/atrankos kriterijus ir reikalavima jgyvendinti lygiy galimybiy politika. Esant galimybei,
bent du Mokyklos tarybos atstovai dalyvauja pokalbyje su pretendentu.

127. Visi klausimai, uzduodami pretendentams j laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos
kriterijais. Pokalbyje dalyvaujantys darbuotojai neuzduoda jokiy klausimy apie pretendento lytj,
lytine orientacija, socialinge padétj, nejgaluma, rase ar etnine priklausomybe arba tikéjima.

128. Nejgaliems pretendentams, kurie tai nurodo kreipdamiesi dél laisvos darbo vietos, yra
sudaromos atitinkamos salygos pokalbiy metu (pvz. lengvai pasiekiamas pokalbio kambarys ir
panasiai) ir suteikiamos lygios galimybeés su kitais pretendentais.

129. Priimamas j darba darbuotojas privalo pateikti prasyma priimti j darbg (pareigoms),
galiojantj asmens tapatybe liudijantj dokumenta su nuotrauka, sveikatos patikrinimo pazyméjima,
higienos jgudziy ir pirmosios pagalbos pazyméjima, priklausomai nuo pareigy — atitinkama
issilavinimo ar profesinio pasirengimo dokumenty, kvalifikacijos pazyméjima, pazyma apie darbo
staza (darbuotojams, kuriy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas priklauso nuo darbo
stazo), informacija apie nejgaluma (jei nustatytas), su nurodytu nedarbingumo/darbingumo
lygmeniu, informacija apie deklaruota ir gyvenama vietg, nepilnamecius Seimos narius, banko
saskaitos numerj (vyriausiajam buhalteriui), elektroninj pasta, telefono numerj.

130. Su darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas,
kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba arba
eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja
suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir
uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy
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susitarimu. Susitariama dél darbo laiko. Gali buti nustatomas bandomasis laikotarpis. Susitariama
dél darbo pradzios datos. Darbo sutartyje gali biiti nurodomos ir kitos salygos.

131. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarciy registre (elektroniniame dokumente).

132. Darbo sutarties salygy pakeitimai, papildymai, susitarimai dél papildomo darbo
atliekami rastu Darbo sutarties priede dviem egzemplioriais. Vienas iSduodamas darbuotojui, kitas
segamas prie darbuotojo Darbo sutarties ir lieka darbdaviui, jis saugomas su darbuotojo darbo
sutartimi Asmens byloje.

133. Pries pradédamas dirbti, darbuotojas supazindinamas pasirasytinai su visais ta diena
Mokykloje galiojanciais ir Mokyklos vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas
reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais (jsakymai, tvarkos, taisyklés, pareigybés
aprasymas ir pan.).

134. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, naujai priimtam darbuotojui, praveda jvadinj saugos
darbe ir darbo vietoje instruktaza, supazindina su sveikatos apsaugos, darbo higienos ir
priesgaisrinés saugos dokumentais, pasirasytinai.

135. Kiekvienam Mokyklos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurioje saugomi
dokumentai arba dokumenty kopijos:

135.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

135.2. prasymas priimti j darba, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo, sutikimai dél
pavadavimo ir kt.;

135.3. gyvenimo aprasymas;

135.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobudzio ir salygy kopijos;

135.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

135.6. vaiky gimimo liudijimo kopijos;

135.7. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.) kopija;

135.8. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavardé ir kitais atvejais) kopija;

135.9. dokumenty apie issilavinima kopijos;

135.10. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

135.11. darbo sutartis;

135.12. pareigybés aprasymo kopija su susipazinimo zyma;

135.13. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos, ir kt.);

135.14. Mokyklos direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél
priémimo j darba, perkélimo i kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy
funkcijy vykdymo ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy
pazeidimy nustatymo);

135.15. prasymai dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
keitimo.

136. Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémima j darba pranesama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam
skyriui maziausiai prie§ viena diena iki numatytos darbo pradzios.

137. Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos darbdavio arba darbuotojo iniciatyva,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

138. Perkelti darbuotoja j kita nuolatinj darba galima tik esant iSankstiniam rastiSkam
darbuotojo sutikimui.

139. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutartj. Prasymas (pasiulymas) nutraukti darbo sutartj turi buti pateiktas rastu.

140. Darbuotojai gali biti atleidziami i§ darbo dél etaty mazinimo, esant Palangos miesto
savivaldybés tarybos sprendimams dél Mokyklos struktiiros ar darbo organizavimo pakeitimo, dél
darbuotojy pareigybiy saraso ir etaty skai¢iaus sumazinimo.

141. Darbuotojas i$ darbo gali bati atleidziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

142. Pasibaigus darbo sutarciai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kita
darbo diena po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigima pranesama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.
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143. Visi Mokyklos darbuotojai, su kuriais sudarytos darbo sutartys, prieS nutraukiant
darbo sutartj, atsiskaito uz gautas disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grazinti
jam patikéta inventoriy, mokymo priemones, asmenines saugos priemones, perduoti Mokyklos
direktoriui darbuotojo dispozicijoje buvusius dokumentus pagal perdavimo — priémimo akta.

144. Mokykla privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo
dieng, jei Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato kitaip arba yra abipusis darbuotojo ir
darbdavio susitarimas. Atleidimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

145. Rastisku darbuotojo prasymu, Mokyklos direktorius iSduoda pazyma apie darbuotojo
vykdyta darbo funkcija, jos pradzia ir pabaigg, taip pat gauta darbo uzmokestj.

X SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

146. Darbo ir poilsio laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

147. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba (eiti
pareigas), ir kiti jam prilyginti laikotarpiai.

148. | darbo laika bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai:

148.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

148.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

148.3. kelionés is darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

148.4. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

148.5. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

148.6. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos arba nebuvimas darbo vietoje dél specialiyjy tarnyby ar kity Mokyklos
reikalavimy vykdymo;

148.7. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

149. Mokykloje nustatyta 5 darbo dieny savaité. Poilsio dienos - Sestadienis ir sekmadienis
bei valstybiniy $venciy dienos.

150. Mokyklos patalpos atidaromos 6.00 valanda, uzdaromos 20.00 valanda.

151. Grupiy darbo laikas:

151.1. lopselio (1,5-3 m.) grupés dirba nuo 7.30 val. iki 18.00 val. (10,5 val. rezimu);

151.2. darzelio (3-6 m.) grupés dirba nuo 7.30 val. iki 18.00 val. (10,5 val. rezimu),
steigéjui leidus veikia pailgintos dienos grupé nuo 7.00 val. iki 19.00 val. (12 val. rezimu);

151.3. priesmokyklinio ugdymo grupés (6-7 m.) dirba nuo 7.30 val. iki 18.00 val. (10,5
val. rezimu).

152. Administracijai nustatoma darbo laiko norma - 40 valandy per savaite, 5 darbo
dienos. Administracijos darbo laikas pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8.00 valandos iki 17.00
valandos, penktadienj — nuo 8.00 valandos iki 15.45 valandos, piety pertrauka — nuo 12.00
valandos iki 12.45 valandos. Savaités darbo laikas tvirtinamas direktoriaus jsakymu. Esant
butinumui, Mokyklos direktorius gali keisti administracijos darbuotojy darbo laiko rezima.

153. Auklétojams, priesmokyklinio ugdymo pedagogams, dirbantiems 1,00 etato darbo
kraviu, nustatoma darbo laiko norma — 36 valandos per savaite, 33 valandos per savaite
tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos per savaite netiesioginiam darbui su vaikais, taikant
sumine darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis vienas ménuo. Dirbama pagal direktoriaus
patvirtinta darbo grafika.

154. Auklétojams, priesmokyklinio ugdymo pedagogams, dirbantiems 1,00 etato darbo
kruviu specialiojoje grupéje, nustatoma darbo laiko norma — 26 valandos per savaite, 24 valandos
per savaite tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos per savaite netiesioginiam darbui su vaikais,
taikant sumine darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis vienas ménuo. Dirbama pagal
direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

155. Meninio ugdymo mokytojams, dirbantiems 1,00 etato darbo krtiviu, nustatoma darbo
laiko norma — 26 valandos per savaite, 24 valandos per savaite tiesioginiam darbui su vaikais, 2
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valandos per savaite netiesioginiam darbui su vaikais. Dirbama pagal direktoriaus patvirtinta darbo
grafika.

156. Specialiesiems pedagogams, logopedams, dirbantiems 1,00 etato darbo kraviu,
nustatoma darbo laiko norma — 27 valandos per savaite, 22 valandos per savaite tiesioginiam
darbui su vaikais, 5 valandos per savaite netiesioginiam darbui su vaikais. Dirbama pagal
direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

157. Netiesioginio darbo su vaikais valandos naudojamos pagal pedagogy netiesioginio
darbo su vaikais valandy panaudojimo tvarkos aprasa, patvirtinta direktoriaus jsakymu.

158. Judesio korekcijos mokytojams, dirbantiems 1,00 etato darbo kraiviu, nustatoma
darbo laiko norma — 40 valandy per savaite pagal direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

159. Dietistui, dirbanc¢iam 0,50 etato darbo kruviu, nustatoma darbo laiko norma — 3,8
valandos (3 val. 48 min.) per dieng, 19 valandy per savaite. Savaités laikas tvirtinamas direktoriaus
isakymu.

160. Auklétojo padéjéjams, dirbantiems 1,00 etato darbo kriviu, nustoma darbo laiko
norma — 40 valandy per savaite, dirbant pagal sumine darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis
vienas ménuo. Dirbama pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

161. Auklétojo padéjéjui, teikianciam pagalba bendrojo ugdymo grupéje ugdomam vaikui,
kuris dél jgyty ar jgimty fiziniy sutrikimy negali savarankiskai dalyvauti ugdyme, nustatoma darbo
laiko norma — 8 valandos per diena ir 40 valandy per savaite. Savaités darbo laikas tvirtinamas
direktoriaus jsakymu.

162. Rastinés (archyvo) vedéjui, duomeny baziy tvarkytojui, apskaitininkui, dirbantiems
0,5 etato darbo kraviu, nustatoma darbo laiko norma — 4 valandos per diena, 20 valandy per
savaite. Savaités darbo laikas tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

163. Sandélininkui, viréjams, pagalbiniam virtuvés darbininkui, valytojui, aplinkos
priezitiros darbininkui, pastaty ir sistemos einamojo remonto darbininkams, dirbantiems 1,00
etato darbo krtaviu, nustatoma darbo laiko norma — 40 valandy per savaite. Dirbama pagal
direktoriaus patvirtinta savaités darbo grafika.

164. Sargai dirba pagal slenkantj darbo grafika, taikant sumine darbo laiko apskaita,
apskaitinis laikotarpis 4 ménesiai. Naktinis darbas yra nuo 22.00 valandos iki 6.00 valandos.

165. Administracijai ir aptarnaujantiems darbuotojams, dirbantiems nekintan¢ios darbo
dienos trukmeés ir nekintanc¢io darbo dieny per savaite skai¢iaus darbo laiko rezimu, darbo grafikai
kiekviena ménesj néra rengiami, direktoriaus jsakymu tvirtinimas savaités darbo grafikas.

166. Aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas tkiui,
pedagoginiy darbuotojy - direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Darbo grafikai pranesami
darbuotojams ne véliau kaip prie$ 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami, jspéjus
darbuotoja pries dvi darbo dienas. Darbo grafikus tvirtina Mokyklos direktorius, suderines
su darbdavio lygmeniu veikiancia profesine sgjunga. Darbo grafikai skelbiami skelbimy
lentose.

167. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visiskai negalintis atvykti j darba,
nedelsdamas privalo informuoti savo tiesioginj vadova arba direktoriy ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jei darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

168. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant pranesti administracijai arba atsakingam uz
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildyma asmeniui. Informuoti apie ligos eiga ir grjzima j darba.

169. Keiciantis darbo organizavimo tvarkai (darbuotojo liga, lankanciy vaiky skaiciaus
pokyciai, kitos svarbios aplinkybés) darbo grafikai tikslinami, suderinus su Mokyklos
direktoriumi. Savavaliskai keisti darbo grafikus draudziama.

170. Darbo laiko reikalavimai:

170.1. vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, taCiau nejskaitant darbo pagal
susitarima dél papildomo darbo, per kiekviena septyniy dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip
keturiasdesimt astuonios valandos;

170.2. darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darba pagal susitarima dél papildomo darbo
per darbo diena negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
Sesiasdesimt valandy per kiekviena septyniy dieny laikotarpj;
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170.3. svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus
sutrumpinta darbo laika dirbancius darbuotojus.

171. Darbo laiko apskaita Mokykloje tvarkoma direktoriaus jsakymu patvirtintos formos
darbo laiko apskaitos ziniarastyje:

171.1. pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui;

171.2. administracijos ir aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo
direktoriaus pavaduotojas tkiui.

172. Mokyklos darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti
gauti darbo laiko apskaitos ziniarascio iSrasa.

173. Poilsio laikas — tai jstatymu, darbo sutartimi ar kitais teisés aktais reglamentuotas
laisvas nuo darbo laikas.

174. Darbuotojams, dirbantiems visa darbo dieng be pertraukos, yra suteikiamos 2
papildomos poilsio 15 minuciy pertraukélés, kurios jskaitomos j darbo laikg: ryte nuo 10.00
valandos iki 10.15 valandos, ir po piety — nuo 14.00 valandos iki 14.15 valandos, nepasitraukiant
is darbo vietos.

175. Aplinkos priezitiros darbininkui suteikiamos ne trumpesnés 10 minuciy specialios
pertraukos, periodiskai kas pusantros valandos, kai lauke temperatiira zemesné kaip -10 C. Jos
iskaitomos j darbo laika.
specifikos pietauja neatsitraukdami is darbo vietos, grupéje nuo 12.10 valandos iki 12.40 valandos.

177. Sargai dél darbo specifikos pietauja neatsitraukdami i§ darbo vietos, darbuotojy
poilsio kambaryije.

178. Kitiems darbuotojams piety pertrauka organizuojama ne véliau kaip po penkiy
valandy darbo. Pertraukos trukmé nurodoma darbo grafike arba direktoriaus jsakymu
patvirtintame savaités (dienos) grafike, Salims susitarus. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laika
nejskaitoma.

179. Darbuotojams, dirbantiems trumpiau nei penkias valandas per diena, piety pertrauka
neskiriama.

180. Mokykloje darbuotojy maitinimas organizuojamas pagal Mitybos organizavimo
tvarka:

180.1. darbuotojai, pageidaujantys maitintis, privalo informuoti dietista iki 9 val. 30 min.;

180.2. darbuotojai, nedirbantys grupéje su vaikais, maitinasi darbuotojy poilsio kambaryje;

180.3. draudziama darbuotojams, dirbantiems vaiky grupése, grupiy virtuvélése laikyti
maisto produktus, pasalinius daiktus nesusijusius su vaiky mityba.

181. Mokestis uz maitinima iSskai¢iuojamas i§ darbuotojo darbo uzmokesCio einamajj
meénesj.

182. Darbuotojy maitinimo kontrole vykdo dietistas, Mokyklos taryba.

XI SKYRIUS
ATOSTOGOS

183. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

184. Administracijos darbuotojams (iSskyrus direktoriy, direktoriaus pavaduotoja ugdymui)
ir aptarnaujanciam personalui suteikiama dvidesimt darbo dieny, auklétojy padéjéjams, sargams -
keturiy savaiCiy, direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir pedagoginiam personalui -
keturiasdesimt darbo dieny pailgintos atostogos, dietistui — dvideSimt penkiy darbo dieny
kasmetinés atostogos.

185. Darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety, nejgaly vaika, arba
darbuotojams turintiems nejgaluma suteikiamos dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés
atostogos.

186. Aptarnaujancio personalo darbuotojams nustatytos papildomos atostogos uz ilgalaikj
nepertraukiama darba toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
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nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5
mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — 1 darbo diena.

187. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis.

188. Kasmetinés atostogos Mokyklos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos
tais paciais darbo metais pagal atostogy suteikimo eile (nuo birzelio 1 d. iki kity mety geguzés 31
d.), kuri tvirtinama Mokyklos direktoriaus jsakymu iki geguzés 1 d. Uz pirmuosius darbo metus
visos kasmetinés atostogos suteikiamos isdirbus bent puse darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny
skaiCiaus. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo prasymu
kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis, (jei tai netrukdo
normaliam Mokyklos veiklos funkcionavimui), viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti
trumpesné kaip desimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, atostogy dalis negali bati trumpesné kaip dvi savaités.

189. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé Mokykloje sudaroma, atsizvelgiant j Siy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

1) nésCios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent viena vaika iki trejy mety;

2) darbuotojai, auginantys bent viena vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety;

3) darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

4) darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desimt darbo
dienuy;

5) darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

190. Patvirtinus kasmetiniy atostogy eile, rasytinis prasymas dél kasmetiniy atostogy laiko
pakeitimo gali baiti patenkintas esant svarbioms priezastims.

191. Prasymas dél kasmetiniy atostogy eilés pakeitimo, nepanaudoty kasmetiniy atostogy,
nemokamy ar kity atostogy, numatyty teisés aktuose suteikimo, pateikiamas Mokyklos direktoriui
ar jj pavaduojanciam, ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki numatomy atostogy pradzios.

192. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo ar kity svarbiy priezas¢iy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j Kkita
atostogy laika, kuris i$ anksto suderinamas su Mokyklos direktoriumi, suteikiant atostogas tais
paciais darbo metais.

193. Atostoginiai uz kasmetines atostogas darbuotojui iSmokami ne véliau kaip paskutine
darbo diena prie$ kasmetiniy atostogy pradzia. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancia dvidesimt
darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaite) ar keturiy savaiCiy (jeigu darbo
dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy
metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus
kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

194. Darbuotojui prasant (rasytinis prasymas) nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 straipsnio nustatyta tvarka:

194.1. darbuotojui auginanciam vaika iki keturiolikos mety - iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

194.2. nejgaliam darbuotojui, o taip pat darbuotojui, auginanciam nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety ar slauganciam nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos
butinumas — iki trisdesimties kalendoriniy dieny;

194.3. darbuotojo santuokai sudaryti iki trijy kalendoriniy dieny;

194.4. darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario (tévy, vaiky, broliy, sesery, sutuoktinio)
laidotuvése — iki penkiy kalendoriniy dieny.

195. Ilgiau negu viena darbo diena trunkancios nemokamos atostogos suteikiamos
darbuotojo rastisku praSymu ir Mokyklos direktoriaus susitarimu. PraSyma nemokamoms
atostogoms darbuotojas pateikia rastu Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ne véliau kaip
5 darbo dienos iki pageidaujamy atostogy pradzios.

196. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti, o darbe



15

nebttas laikas perkeliamas j kita (as) darbo diena (as) ir ji darbuotojas atidirba, suderines su
direktoriaus pavaduotojais ugdymui ar tkio reikalams.

197. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo, neformaliojo Svietimo programas,
suteikiamos mokymosi atostogos, pagal $ias programas vykdandiy $vietimo tiekéjy parymas. Siy
atostogy suteikimo tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. Prasyma
mokymosi atostogoms darbuotojas pateikia rastu Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ne
véliau kaip 5 darbo dienos iki atostogy pradzios.

198. Atostogos vaikui prizitréti iki jam sueis 3 metai, suteikiamos darbuotojui pateikusiam
rastiska prasyma Mokyklos direktoriui ir vaiko gimimo liudijima:

198.1. prasyme darbuotojas privalo nurodyti nuo kada ir iki kada pageidauja imti Sias
atostogas;

198.2. darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 134 straipsnio 1 dalj, bet grjzti j darba joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti
Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmenj ne véliau kaip 14 kalendoriniy dieny iki sugrjzimo j
darba datos;

198.3.darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 134 straipsnio 2 dalj ir grjzti j darba joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti
darbdavj ne véliau kaip 3 darbo dienos iki sugrjzimo j darba datos.

199. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per meénesj, o auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj, gavus darbuotojo rastiska prasyma (ne
véliau kaip 5 darbo dienas iki darbo grafiky skelbima lentoje, pirma karta prasant papildomos
poilsio dienos pridedamos vaiky gimimo liudijimy, nejgalumo pazyméjimo kopijos, kurios
saugomos darbuotojo asmens byloje).

200. Darbuotojams, neturintiems teisés j papildoma poilsio dieng ir auginantiems vaika iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
suteikiama pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

XII SKYRIUS
DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMAS

201. Vadovaujantis Palangos miesto savivaldybés tarybos patvirtintu grupiy skai¢iumi iki
mokslo mety pradzios Mokyklos direktorius, suderings su Palangos miesto savivaldybés
administracijios direktoriumi, patvirtina Mokyklos pareigybiy sarasa ir etaty skaiciy.

202. Darbo kruvis pedagoginiams darbuotojams nustatomas moksly mety pradzioje ir
einamyjy mety pradzioje sudaromuose tarifikacijos sarasuose, kuriuose nurodomas darbuotojo
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas. Darbo kruivis darbuotojui gali bati keiCiamas
mokslo mety eigoje tik darbuotojui sutinkant. Pareiginés algos dydis keiCiamas teisés akty
nustatyta tvarka.

203. Pedagoginiy darbuotojy ir kity darbuotojy darbo uzmokescio apmokéjimo tvarka ir
salygas reglamentuoja, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymas, Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas bei kiti teisiniai
dokumentai.

204. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

204.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

204.2. priemokos;

204.3. mokéjimas uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba;

204.4. premijos.

205. Nustacius suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis pedagogams, auklétojo
padéjéjams nustatomas pagal darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg, sargams —
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta minimaliaja ménesine alga.

206. Sargams, dirbantiems poilsio, Svenciy dienomis ar naktj, darbas apmokamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
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207. Darbuotojai gali dirbti didesniu kraiviu nei numatyta tarifikacijoje, esant buitinam
reikalui (vaduoti susirgusj, atostogaujantj, keliantj kvalifikacija darbuotojg, Salinant atsitiktines ar
staiga atsiradusias aplinkybes dél avarijy).

208. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — ne véliau kaip 16 diena
(kiekvieng ménesj vienoda suma ne didesné kaip 40 % atlyginimo suapvalinant iki desimciy), alga
— ne véliau kaip 31 diena. Jeigu yra darbuotojo rastiskas prasymas — karta per ménes;.

209. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmening darbuotojo banko saskaita.

210. Paskaiciavus ménesio darbo uzmokestj, Mokyklos vyriausiasis buhalteris pateikia
darbuotojui atsiskaitymo lapelj.

211. Atskaitymai i$ darbo uzmokescio galimi tik darbuotojui prasant, iSskyrus atvejus, kai
tai daryti jpareigoja teismo vykdomasis rastas.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR MATERIALINE PARAMA

212. Uz gera, nepriekaistinga darbo pareigy vykdyma, papildomy darby vykdyma, taip pat
uz kitus darbo rezultatus Mokyklos direktorius gali skatinti darbuotojus vadovaujantis Mokyklos
veiklos vertinimo tvarkos aprasu bei Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

213. Vadovaujantis Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu, Mokyklos
direktorius gali darbuotojams ne daugiau kaip viena karta per metus skirti premija nurodytais
atvejais:

213.1. atlikus vienkartines, ypa¢ svarbias Mokyklos veiklai uzduotis, gavus Mokyklos
tarybos pritarima;

213.2. jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla.

214. Uz labai gerai ir laiku atliktus jpareigojimus kalendoriniais metais, uz ilgalaikj
nepriekaistinga darba, darbuotojy asmeniniy ir darbo mety sukakCiy progomis, darbuotojai
skatinami ir apdovanojami:

214.1. zodine padéka bendruomenés susirinkime;

214.2. rastisku direktoriaus jsakymu jforminta padéka, paskelbta Mokyklos informaciniame
stende;

214.3. Mokyklos direktoriaus padékos rastu;

214.4. rekomendacijy teikimu Palangos miesto savivaldybés administracijos Svietimo
skyriui, Palangos miesto merui, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministrui padékos rastui
gauti.

215. Materialinés pasalpos skiriamos:

215.1. darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio), vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (iseserés),
taip pat islaikytiniy, kuriy globéju ar rapintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo rasytinis praSymas ir pateikti atitinkama
aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio
materialiné pasalpa i§ Mokyklai skirty lésy;

215.2. mirus darbuotojui, jo Seimos nariams gali bati iSmokama iki 2 minimaliyjy
meénesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis prasSymas ir pateikti
mirties fakta patvirtinantys dokumentai;

215.3. materialine pasSalpa darbuotojams skiria Mokyklos direktorius gaves Mokyklos
tarybos pritarima.

X1V SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS.
DARBO TVARKOS IR ELGESIO BENDROSIOS NUOSTATOS

216. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darba), laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos vadovybés nurodymus
ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.
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217. Mokyklos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

218. Mokyklos darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme,
pareigybiy aprasymuose, Mokyklos vidaus ir kituose teisés aktuose, Siose Taisyklése nustatyty
pareigy bei etikos principy.

219. Mokyklos darbuotojai vykdo kitus, su Mokyklos funkcijomis ir veikla susijusius,
nenuolatinio pobtdzio direktoriaus bei administracijos nurodymus ir pavedimus tam, kad bty
pasiekti Mokyklos strateginiai tikslai.

220. Darbuotojai ne reciau kaip karta per diena privalo perzitréti savo asmeninj elektroninj
pastg, kurio adresas pateiktas Mokyklai, kad galéty laiku susipazinti su Mokyklos administracijos
siunciamais susipazinimui dokumentais, pranesimais ar nurodymais. Toks pranesimo iSsiuntimas
laikomas supazindinimu su batinais susipazinti dokumentais ar jpareigojimais.

221. Mokyklos darbuotojai turi teise:

221.1. reikalauti, kad jo darbo vieta bty jrengta laikantis darbo saugos ir sveikatos
reikalavimuy;

221.2. gauti iS tiesioginio vadovo ir kity Mokyklos darbuotojy informacija, buting atlikti
uzduotis ir pavedimus;

221.3. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie priestarauja jstatymams, apie tai
rastu pranesant Mokyklos direktoriui;

221.4. i Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose aktuose numatytas atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas.

222. Pedagoginio personalo teisés:

222.1. laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo buidus, formas ir metodus;

222.2. tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacine
kategorija atitinkantj darbo uzmokestj;

222.3. burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, savisvietos, kulttirines grupes,
dalykines ir metodines sekcijas, burelius, susivienijimus;

222.4. dalyvauti Mokyklos savivaldoje, teikti siilymus dél Mokyklos veiklos tobulinimo,
ugdomojo proceso organizavimo.

223. Mokyklos darbuotojai privalo:

223.1. savo darbe vadovautis Siomis Taisyklémis, savo pareigybés aprasymu, laikytis saugos
darbe instrukcijy, priesgaisrinés saugos reikalavimy, saugoti savo ir vaiky sveikata, zinoti ir
vykdyti saugos darbe norminius aktus;

223.2. puoseléti Mokyklos jvaizdj, saugoti ir tausoti turta;

223.3. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, pagarbiai, laikytis kalbos
kulttiros reikalavimy;

223.4. uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezima, laikytis grupés patalpy védinimo grafiko,
patvirtinto Mokyklos direktoriaus jsakymu. Mokyklos vaiky uzsiémimy patalpos (grupés, salé, judesio
korekcijos salé, specialisty kabinetai, metodinis centras) védinamos naudojant langy atidarymo
ribotuvus;

223.5. buti atsakingiems uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikata ir sauguma - negalima
palikti vieny vaiky be priezitiros;

223.6. isvykas, ekskursijas bei kitus renginius, vykdomus uz Mokyklos riby, organizuoti
vadovaujantis Vaiky turizmo renginiy, ekskursijy ir zygio organizavimo aprasu, patvirtintu
Mokyklos direktoriaus jsakymu;

223.7. pritaikyti vaikams, turintiems specialiyjy ugdymo (si) poreikiy, ugdymo turinj,
metodus ir mokymo priemones, bendradarbiauti su Mokyklos vaiko gerovés komisija;

223.8. suteikti vaikui reikiama pagalba, pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;

223.9. po ligos vaika priimti j Mokykla tik tévams, globéjams (rtpintojams) pateikus gydytojo
pazyma (forma Nr. F 094/a);

223.10. ateiti j darba ir iSeiti i$ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy
priezasCiy (liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darba, batinai skubiai informuoja
administracija;



18

223.11. atsakingai pagal rastvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku pateikti
dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

223.12. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti kultturinj akirati,
tobulinti kvalifikacija;

223.13. dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose, mokytojy metodikos tarybos,
bendruomenés susirinkimuose. Jei dél svarbiy priezas¢iy negali dalyvauti, pranesa Mokyklos
vadovams;

223.14. gerai atlikti pavesta darba (pareigas), siekti, kad buty jvykdytos darbo uzduotys,
esant butinumui, pavaduoti nesancius darbe kolegas, padéti vienas kitam, tiksliai ir laiku vykdyti
Mokyklos direktoriaus ar jgalioto asmens jsakymus, direktoriaus pavaduotojo nurodymus;

223.15. laikytis nustatyto darbo ir poilsio rezimo, darbo drausmés, saugoti jam priskirtas
materialines vertybes, iSduotus darbo riibus, asmenines apsaugines priemones naudoti pagal
paskirtj, nesisavinti Mokyklos turto;

223.16. laiku ir tinkamai vykdyti Mokyklos vidaus dokumenty reikalavimus. Vidaus
dokumentais laikomi visi Mokyklos ir jos darbuotojy veiklg reglamentuojantys dokumentai,
pasirasyti ir patvirtinti Mokyklos direktoriaus ar jgalioto asmens;

223.17. gerbti vienas kita, sudaryti salygas normaliam kolegy darbui, imtis priemoniy,
leidzianciy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios trukdo normaliam darbui ar jj sunkina.
Iskilus klausimams ir nesutarimams, darbuotojas turi kreiptis j tiesioginj vadova;

223.18. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai;

223.19. tinkamai dirbti su darbo jrenginiais, jrankiais, elektriniais prietaisais, nepalikti jy be
priezitiros, neprarasti;

223.20. nustatytu periodiskumu ir nurodytu laiku (darbuotojo darbo diena) tikrintis
sveikata, per 3 (tris) darbo dienas pristatyti atnaujinta ir galiojanc¢ia medicining knygele, po
mokymuy pristatyti gautus pazyméjimus ar jy kopijas;

223.21. savo veiksmais ir darbais formuoti gera Mokyklos jvaizdj; bendraudamas su
klientais, tiekéjais, vadovais ir bendradarbiais laikytis etikos principy. Etikos principy laikymasis
apibréziamas kaip mandagus, tolerantiskas, nediskriminuojantis, adekvatus, nekenkiantis elgesys
su Mokyklos klientais, tiekéjais, interesantais, bendradarbiais.

223.22. nedelsiant informuoti tiesioginj ar Mokyklos direktoriy apie kiekvieng nekasdienj,
su Mokyklos veikla susijusj jvyki;

223.23. darbo metu biti tvarkingai apsirenge, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne;

223.25. auklétojai, vesdami kiino kultiiros uzsiémimus, biti tinkamai pasirenge kiino
kulttiros uzsiémimams (tinkama apranga, avalyné).

223.26. pateikti rastinés (archyvo) vedéjui butina informacija apie save: gyvenamoji vieta,
Seimyniné padétis, darbo stazas, telefono numeris, elektroninis pasStas. Duomenis bitina
patikslinti, jei pasikeité informacija;

223.27. pateikti informacija apie save, kur buty galima kreiptis, jei jvykty nelaimingas
atsitikimas;

223.28. pasibaigus darbui, darbuotojai iSeidami i Mokyklos patalpy, iSjungia sviesg ir kita
elektrine jranga, uzdaro langus, patikrina vandens ¢iaupus, uzrakina duris ir pakabina rakta.

224. Administracijos darbuotojai privalo:

224.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés aprasymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;

224.2. uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose
sudarytos darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

224.3. aprupinti dirbancius reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

224.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy, sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimuy;

224.5. laiku apmokyti dirbanc¢iuosius saugiai dirbti pagal jo pareigybés aprasyma;

224.6. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei
terminais;
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224.7. pabaige darba turi uzrakinti darbo kabineta, iSeinant i$ kabineto baigus darba biitina
patikrinti ar iSjungta kompiuteriné jranga, apsSvietimas, kopijavimo aparatai, Sildymo prietaisai,
ventiliatoriai ir kiti elektros prietaisai, ar tinkamai uzdaryti langai.

225. Dietistas kontroliuoja maisto iSdavima grupése, virtuvés maisto gamyba ir Geros
higienos taisykliy laikymasi;

226. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebtty pasaliniy asmeny.

227. Darbuotojai privalo perduoti visa reikalinga informacija pamaina perimanciam
kolegai, palikti tvarkinga darbo vieta.

228. Kilusius klausimus, nesutarimus, konfliktus ar gin¢us darbuotojas pirmiausia
sprendzia su tiesioginiu vadovu. Nepavykus iSspresti klausimo ar nesutarimo per protinga termina,
darbuotojas turi teise kreiptis j Mokyklos direktoriy. Jeigu reikalinga, Mokyklos direktorius gali
sudaryti komisija i$ abiejy Saliy nesutarimui ar ginCui nagrinéti ir spresti.

229. Uztikrinant Mokykloje vaiky sauguma ir tvarka, yra privaloma:

229.1. grupéje dirban¢iam auklétojui, priesmokyklinio ugdymo pedagogui nuvesti vaikus ir
dalyvauti muzikos, Sokiy uzsiémimuose;

229.2. meninio ugdymo mokytojui pasiimti i§ grupés vaikus ir juos parvesti organizuojant
individualia bei darbg su ansambliu veikla;

229.3. kiino kultiiros uzsiémimuose kartu su pedagogu dalyvauti auklétojo padéjéjams;

229.4. | uzsiémimus, kurie vyksta po 17.00 wval., vaikus paimti ir parvesti j grupe
uzsiémima organizuojan¢iam mokytojui;

229.5. logopedui, specialiajam pedagogui, judesio korekcijos mokytojui pasiimti i§ grupeés
vaikus individualiai (grupinei) veiklai ir juos parvesti j grupe.

230. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

230.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo;

230.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
iSnaudojima;

230.3. apie pastebétus Mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleistina elgesj Mokyklos
teritorijoje.

231. Darbuotojams draudziama:

231.1. nesuderinus su Mokyklos direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui
keisti vaiky dienos ritma;

231.2. vartoti necenzirinius zodzius ir posakius;

231.3. pasitraukti i$ darbo iki atvyks jj pakei¢iantis darbuotojas;

231.4. naudotis mobiliaisiais telefonais (iSskyrus butinus atvejus) veiklos metu, posédziy,
renginiy, susirinkimy metu;

231.5. gerti alkoholinius gérimus, vartoti narkotikus bei kitas toksines medziagas;

231.6. esant grupéje vaikams, laikyti atidarytus langus;

231.7. be priezituros palikti grupéje vienus vaikus;

231.8. atiduoti vaikus nepazjstamiems, jaunesniems kaip 14 mety ar neblaiviems
asmenims;

231.9. bausti vaikus fizinémis bausmémis, naudoti bet kokj psichologinj, fizinj smurta ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

231.10. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, savarzéles) ar kitus
smulkius daiktus, wvaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje;

231.11. laikyti darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinCius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui;

231.12. be Mokyklos direktoriaus leidimo kviestis j Mokykla pasalinius asmenis bei leisti
jeiti j grupe, virtuve, maisto produkty bei tikinio inventoriaus sandélius;

231.13. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir Mokyklos
administracija;

231.14. be Mokyklos direktoriaus leidimo pasilikti Mokykloje po Mokyklos darbo valandy
(po 19.00 valandos) bei poilsio ir Sventinémis dienomis;
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231.15. be direktoriaus leidimo i§ Mokyklos patalpy isSsinesti Mokyklai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy;

231.16. sargams palikti darbo vieta be priezitiros;

231.17. prekiauti Mokyklos patalpose;

231.18. rukyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje.

232. Tévy, globéjy (rupintojy) teises, pareigas reglamentuoja Mokyklos ir tévy (globéjy)
dvisalé ugdymo sutartis.

233. Drausming atsakomybe uz darbo drausmés pazeidimus numato direktoriaus jsakymu
patvirtinta Mokyklos drausminés atsakomybés taikymo tvarka.

XV SKYRIUS
MOKYKLOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMAS.
ZALOS ATLYGINIMAS

234. Mokyklos darbuotojai turi teis¢ naudotis Mokyklos grupiy patalpomis, akty sale,
seklyCia, metodiniu centru, sveikatos priezitiros kabinetu, darbuotojy poilsio kambariu ir kitomis
patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

235. Grupés ar specialisty kabinety raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai
ten dirba. Baigus darba, raktai pakabinami bendroje rakty saugojimo dézéje.

236. Ryte grupés duris atrakina ir vakare jas uzrakina tik toje grupéje dirbantys
darbuotojai. Kitiems darbuotojams jeiti j kity grupiy, kabinety patalpas leidziama, gavus Mokyklos
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui ar direktoriaus pavaduotojo tkiui zodinj leidima.

237. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis prieSgaisrinés saugos reikalvimy.
Darbo dienos pabaigoje darbuotojai, nuomininkai privalo apzituréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

238. Mokyklos sargai prie$ uzrakindami patalpas, patikrina jas, ir, jsitikine, kad néra
zmoniy, jos tvarkingos, uzrakina.

239. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turta, saugoti
ugdymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius ir nenaudoti Mokyklos turto
savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

240. Mokyklos telefonai, informacinés technologijos, internetinis rySys, informacines
priemoneés ir programos ar kitas turtas gali biiti naudojami tik darbo reikalams. Sio reikalavimo
nevykdymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé atsakomybeé
taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

241. Mokykloje esantys fiksuoto rysio telefonai, mobilus telefonas, gali buti naudojami tik
darbo reikméms, susisiekiant su tévais, darbuotojais ir kitomis jstaigomis bei institucijomis.

242. Tarnybinio mobiliojo telefono, fiksuoto rysio telefony naudojimo tvarka patvirtinta
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

243. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy, bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

244. Kiekvienais metais lapkriCio-gruodzio meénesiais Mokyklos direktoriaus jsakymu
sudaryta komisija atlieka metine ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija ir jformina
dokumentais.

245. Pedagogai veda grupés zaisly, ugdymo priemoniy apskaitg, juos registruoja grupes
ugdymo priemoniy, zaisly, knygy apskaitos lape ir laiko specialiame aplanke grupéje, kitoje darbo
vietoje, jei dirba ne grupéje. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui veda salés ugdymo priemoniy
apskaitg, juos registruoja apskaitos lape ir laiko kabinete. Meninio ugdymo mokytojas veda
muzikiniy ugdymo priemoniy apskaita, juos registruoja apskaitos lape ir laiko saléje. Sie
darbuotojai aprasytus dokumentus parodo inventorizacijos, nurasymo metu komisijai.
Susidévéjusius, sultizusius zaislus, priemones, netinkamus naudojimui, atrenka, parodo komisijai
dél nurasymo. Negalédamas parodyti daikto, raso paaiskinima direktoriui.

246. Savo atsinesStus ir darbe naudojamus daiktus registruoja direktoriaus pavaduotojas
tkiui pateiktame ,, Asmeniniy daikty naudojamy darbo vietoje* sarase ir jj laiko specialiame
apskaitos aplanke.

247. Mokyklos darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta
turtine zala, atlikus patikrinimag ir priémus Mokyklos direktoriui sprendimg dél turto netekimo ar
jo wvertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo darbo vietoje esanciy
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materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo.

248. Darbuotojy atlygintinos zalos dydis ir jos iSieskojimo tvarka nustatoma, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

249. Darbuotoijai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visa zala Siais atvejais:

249.1. zala padaryta tycia;

249.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

249.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

249.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija.

250.Jeigu darbdavys privalo atlyginti darbuotojui zala, padaryta dél darbuotojo suluosinimo
ar kitokio jo sveikatos suzalojimo, ar dél jo susirgimo profesine liga, darbdavys privalo atlyginta
zala tiek, kiek jos nepadengia valstybinio socialinio draudimo iSmokos.

251. Darbuotojy apriipinimu darbo, mokymo, sanitarinémis-higieninémis priemonémis,
inventoriumi rapinasi Mokyklos direktoriaus pavaduotojai, kurie vykdo prekiy, paslaugy arba
darby vieSaji pirkima, vadovaudamiesi Mokyklos mazos vertés pirkimy vykdymo tvarka,
patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikiui, sandélininkas, vyriausiasis buhalteris atlieka prekiy, paslaugy ir darby verciy
skaiCiavima.

252. Mokyklos darbuotojai teikia paraiskas-uzduotis dél prekiy, paslaugy ar darby vieso
pirkimo.

253. Mokykla, vadovaudamasi Mokyklos gautos paramos apskaitos ir skirstymo
taisyklémis, patvirtintos Mokyklos direktoriaus jsakymu, naudojasi tévy ir réméjy teikiama parama
gavus Mokyklos tarybos pritarima.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

254. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prieS jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiskai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, suderinta su sveikatos
priezitiros jstaiga; su grafiku darbuotojas supazindinamas pasirasytinai. Uz darbuotojy sveikatos
pasitikrinima laiku atsakingas Mokyklos direktorius.

255. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai
teisés aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.

256. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai,
jeigu direktoriaus pavaduotojas tkiui nesiima butiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimams paSalinti ir apsaugoti darbuotoja (darbuotojus) ir vaikus nuo galimo
pavojaus saugai.

257. Mokyklos profesiné sajunga atstovauja darbuotojy interesams sudarant saugias ir
sveikatai nekenksmingas darbo salygas, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos saugos ir sveikatos jstatymu ir kitais darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiais teisés aktais.

258. Civiliné sauga:

258.1. ekstremali situacija — tai gamtos stichijos sukeltos nelaimés, galincios sukelti pavojy
vaikams, pastato ar jo dalies grittis, gaisras, asmens suzalojimas ar susizalojimas, avarija
komunaliniuose tinkluose, jsilauzimas ar uzpuolimas, vagysté, grupinés mustynés;

258.2. ekstremalios situacijos metu butini veiksmai: nedelsiant bitina pranesti Mokyklos
direktoriui ar kitam administracijos atstovui, kreiptis j artimiausia gydymo jstaiga, o reikalui esant,
iSkviesti greitaja medicinine pagalba telefonu 112 ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta
tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei vaiky
gyvybei;

258.3. jei nelaimé atsitiko wvaikui, batina iS karto informuoti tévus, suteikti pirmaja
medicinine pagalba, reikalui esant, iSkviesti medicinos specialistus, nedelsiant pradéti tirti jvykio
aplinkybes, apklausti liudininkus, uzrasyti jy parodymus.

259. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota
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asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iseiti i$ pavojingos zonos, pagal Mokykloje sudaryta
evakuacijos plana. Kilus gaisrui Mokyklos bendruomené informuojama zodziu, Saukiant ,,Gaisras*.

260. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

261. lvykus avarijai, iSeiti i$ pavojingos zonos, kuo skubiau iSvesti vaikus ir nedelsiant
informuoti Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmenj.

262. Jeigu j Mokykla jsiverzia pasalinis asmuo, grasindamas Mokyklos darbuotojams,
vaikams, tévams, nuomininkams, pirmiausia stengtis uztikrinti zmoniy, esanciy Mokykloje,
sauguma, nesigincyti su jsilauzéliu, kaip jmanoma greiciau pranesti policijai.

263. Ekstremaliy situacijy atveju su ziniasklaida, jei to prireikia, bendrauja Mokyklos
direktoriaus paskirtas asmuo.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

264. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.
265. Visi darbuotojai turi baiti supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai ir jos skelbiamos

viesai.

266. Taisyklés priimamos, keiciamos, papildomos Mokyklos direktoriaus jsakymu.
SUDERINTA SUDERINTA
Palangos lopselio-darzelio ,,Zilvinas* Palangos lopselio-darzelio ,,Zilvinas®
tarybos 2018 m. kovo 14 d. posédzio $vietimo darbuotojy profesinés
protokolas Nr. V3-2. sajungos pirmininké

Irena Sarapiniené

PRISTATYTA

3

Palangos lopselio-darzelio ,,Zilvinas®
visuotiniame darbuotojy susirinkime

2018 m. kovo 30 d.



