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PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVINAS”
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

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

2. Taisykliy tikslas — stiprinti Mokyklos darbuotojy darbo drausme ir atsakomybe, uztikrinti
gerg darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika, ZmogiSkuosius ir materialinius
iSteklius, uztikrinti tinkamg Mokyklos veiklos organizavima.

3. Mokykla vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymo funkcijas ir teikia
specialiojo ugdymo paslaugas. Savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo, BiudZetiniy jstaigy ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos
vaiko minimalios ir vidutinés priezitiros jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Palangos miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, Palangos miesto savivaldybés mero potvarkiais, Palangos miesto
savivaldybés administracijos direktoriaus ir Palangos miesto savivaldybés administracijos Svietimo
skyriaus vedéjo jsakymais bei nurodymais ir steigéjo patvirtintais Mokyklos nuostatais.

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

5. Taisyklés tvirtinamos Mokyklos direktoriaus jsakymu, pries tai suderinus su Darbo taryba bei
pritarus Mokyklos tarybai.

6. Mokyklos direktoriui patvirtinus Taisykles:

6.1. jos skelbiamos viesai Mokyklos interneto svetainéje;

6.2. darbuotojai su Taisyklémis supazindinami elektroninémis priemonémis.

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

8. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Mokykloje dirbantiems darbuotojams ir taikomos tiek,
kiek Siy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai. Uz §iy Taisykliy
igyvendinimg atsako Mokyklos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

11 SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA, VALDYMAS IR DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj vieSo konkurso budu j pareigas penkeriems metams
skiria ir 1§ jy atleidzia Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Palangos miesto savivaldybés meras kontroliuoja ir priziiri Mokyklos direktoriaus veikla,
kaip jgyvendinami jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir Palangos miesto savivaldybés sprendimai.
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11. Direktorius atskaitingas Palangos miesto savivaldybés merui ir Palangos miesto
savivaldybés tarybai.

12. Direktorius atsako uz Mokyklos darbo organizavimg, atlieka steigéjo paskirtas funkcijas,
jtvirtintas Mokyklos nuostatuose ir direktoriaus pareigybés apraSyme, atlieka kitas funkcijas, nustatytas
Lietuvos Respublikos teisés aktuose, vykdo Mokyklos steigéjo pavedimus.

13. Mokyklos direktorius, suderings su Palangos miesto savivaldybés meru, tvirtina Mokyklos
organizacing struktiirg bei pareigybiy sarasa.

14. Mokyklos valdyme dalyvauja direktoriaus pavaduotojai ir vyriausiasis buhalteris.
Direktorius turi du pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui bei direktoriaus pavaduotoja tikio
reikalams. Direktorius skiria vadybines funkcijas direktoriaus pavaduotojams, vyriausiajam buhalteriui
atsizvelgdamas | Mokyklos veiklos sritis, sudaro galimybes jiems savarankiskai dirbti, organizuoja
reguliary atsiskaitymag uz nuveiktg darba.

15. Mokyklos administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, vyriausiasis buhalteris, rastinés administratorius, duomeny
baziy specialistas.

16. Mokyklos direktoriy komandiruo¢iy, stazuocCiy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas
funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSymg direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba, suderinus su
Palangos miesto savivaldybés meru, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu paskirtas, darbuotojas.

17. Direktoriui tiesiogiai pavaldas ir atskaitingi direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, vyriausiasis buhalteris, rastinés administratorius, duomeny
baziy specialistas.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdymo proceso organizavimag bei priezitrg,
jo pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja
Vaiko gerovés bei Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos
komisijoms, Mokytojy tarybai, teikia profesing — metoding pagalbg pedagoginiams darbuotojams.
Inicijuoja ir organizuoja vieSuosius pirkimus VieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (toliau — VIPIS).
Koordinuoja veikly planavima, pagalbos vaikui teikimg bei vaiky pasiekimy vertinimg elektroniniame
dienyne ,Musy darzelis“. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja pedagoginiam personalui,
mokinio padéjéjams ir rengia Siy darbuotojy darbo laiko grafikus bei darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius,
pateikia suderinti (pasiraSytinai) vyriausiajam buhalteriui, tvirtinti (pasira$ytinai) Mokyklos direktoriui.

19. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz materialiniy vertybiy jsigijimg ir
saugojima, uztikrina sveikas ir saugias darbo sglygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle.
Inicijuoja ir organizuoja vieSuosius pirkimus VIPIS sistemoje. Rengia administracijos ir aptarnaujancio
personalo darbo laiko grafikus ir darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, pateikia suderinti (pasirasytinai)
vyriausiajam buhalteriui, tvirtinti (pasiraSytinai) Mokyklos direktoriui. Direktoriaus pavaduotojui tikio
reikalams atskaitingas auklétojo padéjéjas, viréjas, virtuvés pagalbinis darbininkas, valytojas, statiniy
techninés priezitros ir einamojo remonto darbininkas, aplinkos tvarkytojas, sargas.

20. Vyriausiasis buhalteris atsako uz Mokyklos finansing ir buhaltering apskaita, uztikrina
finansiniy ir tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama
dokumenty jforminimo kontrole ir saugojima, savalaikiai atsiskaito su Mokes¢iy inspekcija,
Valstybinio socialinio draudimo jstaiga, Palangos miesto savivaldybés administracijos Biudzeto
skyriumi, bankais ir tiekéjais. Dirba su Saskaity administravimo bendraja informacine (SABIS) ir
Viesyjy pirkimy informacine (VIPIS) sistemomis. Tikrina ir suderina darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius, teisingai veda darbo uzmokescio apskaitg, pateikia darbuotojams atsiskaitymo lapelius iki
einamojo ménesio 30 dienos. Vyriausiajam buhalteriui atskaitingas apskaitininkas, sandélininkas.

21. Rastinés administratorius registruoja gaunamus ir siunc¢iamus raStus, laiSkus ir kitus
dokumentus. Mokyklos elektroniniu pastu gautus laiskus uzregistruoja per DVS ,Kontora® ir jy
gavimo dieng pateikia direktoriui, siuncia dokumentus Mokyklos direktoriaus pavedimu. Tvarko
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Mokyklos personalo apskaita bei archyvo dokumentus. Rastinés administratorius atskaitingas
Mokyklos direktoriui.

22. Duomeny baziy specialistas tvarko Mokiniy, Pedagogy duomeny baze (registra), elektroninj
dienyng ,,Misy darzelis“, dirba su Socialinés paramos Seimai informacine sistema (toliau — SPIS),
suvedant duomenis apie nemokama maitinimg gaunancius prieSmokyklinio amziaus mokinius, rengia
statistines ataskaitas Svietimo valdymo informacingje sistemoje (toliau — SVIS). Duomeny baziy
specialistas atskaitingas Mokyklos direktoriui.

23. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

23.1. Mokyklos taryba yra auksCiausia Mokyklos savivaldos institucija, telkianti ugdytiniy
tévus (globéjus), mokytojus, kitus Mokyklos darbuotojus svarbiausiems Mokyklos veiklos uzdaviniams
spresti. Mokyklos tarybg sudaro 8 nariai: mokytojams atstovauja 3, aptarnaujan¢iam personalui 2,
tévams (globéjams) 2 atstovai ir 1 vietos bendruomenés atstovas. Mokyklos tarybai vadovauja
Mokyklos tarybos nariy iSrinktas pirmininkas. Mokyklos taryba renkama kas treji metai, vienali
kadencijai;

23.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams bei bendriems ugdymo klausimams spresti. Mokytojy taryba sudaroma dviejy mety
kadencijai, jg sudaro 9 nariai, kurie yra Mokykloje dirbantys mokytojai ir §vietimo pagalbg teikiantys
specialistai. Mokyklos direktorius negali biiti Mokytojy tarybos nariu. Mokytojy tarybai vadovauja
pirmininkas, iSrinktas atviru balsavimu pirmajame Mokytojy tarybos posédyje dalyvavusiy nariy
dauguma;

23.3. Mokyklos tévy taryba yra vaiky tévy (globéjy) savivaldos institucija. ]| Mokyklos tévy
tarybg ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy tévai (globéjai) deleguoja po vieng asmen;.
Tévy taryba renkama vieniems metams, vienai kadencijai. Tévy tarybos pirmininkas renkamas atviru
balsavimu pirmame tarybos posédyje. Taryba inicijuoja paramos Mokyklai teikimg, vaiky renginiy
organizavima bei teikia sitilymus dél ugdymo proceso organizavimo, ugdymo kokybés gerinimo.

24. Mokyklos savivaldos institucijy veiklg reglamentuoja Mokyklos nuostatai ir kiti teisiniai
dokumentai.

25. Mokykloje veikia dvi metodinés grupés pagal ugdymo sritis: pagalbos vaikui specialisty ir
ikimokyklinio, prieSmokyklinio, meninio ugdymo mokytojy metodinés grupés. Metodinés grupés
aptaria naujus Svietimo dokumentus, metodikos naujoves, pedagogy kvalifikacijos tobulinimo
poreikius, nagrin¢ja ugdymo sékmingumg, pedagogines problemas, dalijasi gergja darbo patirtimi,
vertina pedagogy metodinius darbus. Metodinéms grupés vadovauja grupiy pirmininkai iSrinkti
metodinés grupés posédyje atviru balsavimu dviems metams.

26. Metodinés tarybos pirmininkas renkamas metodinés grupés posédyje atviru balsavimu.

27. Mokykloje veikia Darbo taryba ir Mokyklos $vietimo darbuotojy profesiné sajunga.

111 SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

28. Mokyklos veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Palangos
miesto savivaldybés mero potvarkiais, Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
ijsakymais, Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Mokyklos nuostatais, S§iomis
Taisyklémis ir kitais Mokyklos vidaus dokumentais.

29. Mokykla dirba penkias darbo dienas per savait¢ — pirmadieniais—penktadieniais — nustatytu
darbo laiku nuo 7.30 val. iki 18.00 val. Grupiy skaiCiy ir grupiy veiklos trukme per dieng nustato
Palangos miesto savivaldybés meras, tvirtina Mokyklos direktorius.

30. Vaikai j grupe priimami nuo 7.30 val. Ikimokyklinio ugdymo mokytojas, prieSmokyklinio
ugdymo mokytojas (toliau — grupés mokytojas) informuoja tévus (globéjus) apie biitinybe atvesti
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vaikus iki 9.00 val., siekdamas uztikrinti sklandy ugdymo proceso organizavimg, vaiky jsitraukimag j
veiklas ir tinkamg maitinimo organizavima.

31. Vaiky atvykimg grupés mokytojas kickvieng dieng registruoja elektroniniame dienyne
,»Misy darzelis* iki 9.15 val.

32. Grupés mokytojas ta pacig dieng iki 9.00 val. surenka informacija i§ tévy (globéjy) apie
vaiky neatvykima j Mokykla ir neatvykimo priezastis.

33. Vaikus | Mokykla gali atvesti ir i§ jos pasiimti vaiko tévai (glob¢jai) arba kiti tévy (globéjy)
raStu jgalioti asmenys, ne jaunesni kaip 14 mety, pagal tévy (globéjy) Mokyklos direktoriui pateikty
praSyma.

34. Mokyklos darbuotojai turi teis¢ paprasyti asmens tapatybe patvirtinancio dokumento, jeigu
kyla abejoniy dé¢l vaiko pasiémimo teisétumo.

35. Vaikas néra perduodamas tévui (globéjui) ar kitam asmeniui, kuris yra neblaivus, apsvaiges
nuo psichikg veikian¢iy medziagy ar dél kity priezas¢iy negali uztikrinti vaiko saugumo. Apie tokj
atvej] nedelsiant informuojama Mokyklos administracija.

36. Mokyklos darbuotojai uztikrina vaiky priezitirg iki grupés darbo pabaigos (ne véliau kaip iki
18.00 val.) ir, vaikui nepaimtam nustatytu laiku, imasi veiksmy susisiekti su vaiko tévais (glob¢jais) ar
kitais jgaliotais asmenimis.

37. Jei su tévais (globéjais) ar jgaliotais asmenimis nepavyksta susisiekti ir vaikas nepaimamas
ilgiau kaip iki 18.30 val.,, Mokyklos administracija veikia teisés akty nustatyta tvarka, uztikrindama
vaiko sauguma.

38. Grupés mokytojas bendradarbiauja su tévais (globéjais), sickdamas uztikrinti savalaikj
informacijos apie vaiko atvykimg, vélavimg ar neatvykimg gavimg bei tinkamg vaiko priezitirg.

39. Mokykloje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

39.1. ikimokyklinio ugdymo programa ,,Padékime augti vaikui‘;

39.2. priesmokyklinio ugdymo bendraja programa.

40. Mokykloje laikomasi grupés dienos rezimo, kuriame nustatytas ugdomosios veiklos,
poilsio, maitinimo, buvimo lauke ir kity veikly laikas. Dienos rezimas tvirtinamas Mokyklos
direktoriaus jsakymu yra privalomas visiems darbuotojams.

41. Ugdymas lauke yra neatsiejama ugdymo proceso dalis ir organizuojamas kasdien,
atsizvelgiant | vaiky amziy, individualius poreikius, mety laikg ir oro sglygas.

42. Vaiky buvimo lauke trukmé nustatoma pagal grupés dienos rezimg ir paprastai sudaro ne
maziau kaip 2 kartus Sviesiu paros metu, iSskyrus atvejus, kai dél nepalankiy oro salygy ar kity
objektyviy priezas¢iy buvimas lauke yra ribojamas.

43. Vaikai j lauka nevedami arba buvimo lauke trukmé trumpinama, kai:

43.1. oro temperatira lauke Zemesné kaip minus 12 °C;

43.2. oro temperatiira lauke Zemesné kaip minus 8 °C, o véjo greitis didesnis kaip 2 m/sek;

43.3. oro temperatiira lauke 30 °C ar aukstesné;

43.4. esant kitoms sudétingoms oro saglygoms (pvz., esant labai smarkiam véjui, labai smarkiam
lietui, labai smarkiam snygiui, ptigai, krusai ir pan.).

43.5. yra paskelbtas ekstremalus oro reiskinys;

43.6. vaikas turi sveikatos sutrikimy, apie kuriuos tévai (glob¢jai) informavo Vaiko gerovés
komisijg ir pateiké atitinkamus dokumentus (jei taikoma).

44. Tévai (globejai) privalo pasiripinti, kad vaikas buty aprengtas pagal oro salygas ir turéty
lauko veiklai tinkama aprangg bei avalyneg.

45. Ugdymo veiklos lauke organizuojamos Mokyklos teritorijoje arba uZz jos riby, laikantis visy
saugos reikalavimy ir uztikrinant nuolating vaiky priezitira.

46. Lauko veikly metu grupés mokytojas privalo:

46.1. nuolat stebéti vaikus ir uztikrinti jy sauguma;

46.2. parinkti vaiky amziy ir gebéjimus atitinkancias veiklas;



5

46.3. pries veiklg jvertinti aplinka, inventoriaus biikle ir galimus pavojus.

47. Vaiky zaidimy aikSteles, jrenginiai ir priemonés turi atitikti saugos ir higienos reikalavimus.
Pastebéjus galimus pavojus, lauko veikla nutraukiama, o apie nustatytus trikumus informuojamas
Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

48. Vaiky ugdymo ne Mokyklos aplinkoje (zygiy, i8vyky, ekskursijy, varzyby ir kt.) veiklos
organizuojamos vadovaujantis Mokyklos ugdymo ne Mokyklos aplinkoje organizavimo tvarkos aprasu,
patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu.

49. Vaiky tévai (globéjai), pageidaujantys, kad jy vaikai nemiegoty piety miego, pateikia
raSytinj praSyma Mokyklos direktoriui. Nemieganc¢iy vaiky uzimtumas organizuojamas vadovaujantis
Mokyklos direktoriaus patvirtintu Vaiky, nemieganciy piety miego, uzimtumo tvarkos aprasu.

50. Vaiky saugumas ir sveikata uZztikrinami viso jy buvimo Mokykloje metu. Mokyklos
darbuotojai privalo nuolat priziiiréti vaikus, laikytis saugos ir higienos reikalavimy bei nedelsdami
reaguoti | galimus pavojus ar nelaimingus atsitikimus.

51. Vaiky maitinimas Mokykloje organizuojamas pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintg Vaiky maitinimo organizavimo tvarkos aprasg. Vaikai maitinami tris kartus per dieng. Esant
sveikatos sutrikimams, pritaikytas maitinimas organizuojamas pagal Palangos miesto savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro parengtg valgiarast;.

52. Mokyklos darbuotojy darbas organizuojamas pagal patvirtintus darbo grafikus. Pedagogai,
pagalbos vaikui specialistai ir kiti darbuotojai bendradarbiauja tarpusavyje, siekdami uztikrinti
kokybiska ugdymo procesg ir vaiky gerove.

53. Mokykla bendradarbiauja su vaiky tévais (globéjais), teikia informacija apie vaiky ugdyma,
pasiekimus ir savijautg, organizuoja grupiy susirinkimus, individualius pokalbius ir kitus bendravimo
biidus.

54. Mokykloje organizuojami renginiai, Sventés, edukacinés veiklos ir iSvykos, kurios
planuojamos 1§ anksto ir vykdomos laikantis saugos reikalavimy.

55. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie vyksta
kiekvieng pirmadien]. Esant poreikiui, Mokyklos direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

56. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai, taciau prireikus gali biti
kvie¢iami ir kiti Mokyklos darbuotojai.

57. Pasitarimams vadovauja Mokyklos direktorius, o jam nesant — direktoriaus pavaduotojas
ugdymui arba, suderinus su Palangos miesto savivaldybés meru, kitas pedagoginis darbuotojas,
paskirtas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

58. Pasiilymus dé¢l Mokyklos veiklos tobulinimo Zzodziu ar rastu Mokyklos direktoriui,
direktoriaus pavaduotojams ar vyriausiajam buhalteriui gali teikti kiekvienas Mokyklos bendruomenés
narys.

59. Mokyklos bendruomenés nariy susirinkimai Saukiami esant poreikiui, bet ne dazniau kaip
du kartus per metus, 18.00 val.

60. Aptarnaujancio personalo susirinkimai organizuojami vieng karta per ménesj 14.00 val., i§
anksto suderinus su administracija grupése mieganciy vaiky priezitiros uztikrinima.

61. Pedagogy susirinkimai organizuojami ne dazniau kaip du kartus per ménesj 13.30 val., i§
anksto suderinus su administracija nemieganciy vaiky priezitiros uztikrinima.

62. Visa su Mokyklos veikla susijusi dokumentacija tvarkoma teisés akty nustatyta tvarka,
uztikrinant asmens duomeny apsauga ir konfidencialuma.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

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

64. Asmenys | Mokyklos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams, vyriausiojo buhalterio pareigas priimami konkurso budu vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

65. Asmenys | Mokyklos pedagogy pareigas priimami organizuojant pretendenty atranka.

66. Asmenys | Mokyklos aptarnaujan¢io personalo pareigas priimami organizuojant pokalbj su
pretendentais.

67. Mokyklos darbo skelbimai yra skelbiami Mokyklos bei Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos interneto svetainése. Informacija apie laisva
pedagogo pareigybe pateikiama ir Svietimo valdymo informacinéje sistemoje.

68. Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra rengiami taip, kad jie nebiity suteikiantys galimybe
dalyvauti konkurse/atrankoje dél laisvos darbo vietos tam tikros lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmeés,
socialinés padéties, tik€jimo, jsitikinimy ar pazilry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybeés, religijos pretendentams.

69. Darbuotojai, atsakingi uz pretendenty atrankag ir pokalbius su jais, yra informuoti apie
konkurso/atrankos kriterijus ir reikalavimg jgyvendinti lygiy galimybiy politikg. Esant galimybei, bent
vienas Mokyklos tarybos atstovas dalyvauja pokalbyje su pretendentu.

70. Visi klausimai, uzduodami pretendentams j laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos
kriterijais. Pokalbyje dalyvaujantys darbuotojai neuzduoda jokiy klausimy apie pretendento lytj, lyting
orientacija, socialing padét], nejgaluma, rase ar etnine priklausomybe arba tikéjima.

71. Nejgaliems pretendentams, kurie tai nurodo kreipdamiesi dél laisvos darbo vietos, yra
sudaromos atitinkamos sglygos pokalbiy metu (pvz.: lengvai pasiekiamos pokalbio patalpos ir panasiai)
ir suteikiamos lygios galimybés su kitais pretendentais.

72. Priimamas ] darbg darbuotojas privalo pateikti praSyma priimti j darbg (pareigoms),
galiojant] asmens tapatybe liudijantj dokumenta su nuotrauka, sveikatos patikrinimo pazyméjima,
higienos jgudziy ir pirmosios pagalbos pazyméjimus, priklausomai nuo pareigy — atitinkama
i§silavinimo ar profesinio pasirengimo dokumenta, kvalifikacijos pazymeéjima, pazyma apie darbo stazg
(darbuotojams, kuriy pareiginés algos koeficientas priklauso nuo darbo stazo), informacijg apie
nejgalumg (jei nustatytas), su nurodytu nedarbingumo/darbingumo lygmeniu, informacijg apie
deklaruotg ir gyvenamaja vieta, teiséto darbo su vaikais kodg (QR kodg), nepilnamecius Seimos narius,
praSyma, kuriame nurodoma, kaip skai¢iuoti neapmokestinamajj pajamy dyd; ir j kurig banko sgskaitg
mokeéti atlyginimg (vyriausiajam buhalteriui), elektroninj pasta, telefono numerj, taip pat dokumentus,
patvirtinan¢ius asmens naryste ir (arba) einamas pareigas Sakinése (teritorinése) profesinése sgjungose,
atitinkamai ir kitus dokumentus, kurie suteikia galimybe darbuotojams pasinaudoti teikiamomis
garantijomis ir lengvatomis pagal galiojancius jstatymus ar pojstatyminius teisés aktus. Jeigu Siame
Taisykliy punkte nurodytos aplinkybés atsiranda darbo sutarties galiojimo metu ir Mokyklos
darbuotojas nori jomis pasinaudoti, patvirtinanc¢ius dokumentus turi pateikti Mokyklos direktoriui.

73. Su darbuotoju sudaroma raSytiné darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir Mokyklos kaip
darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas ijsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, laikydamasis Mokyklos nustatytos darbo tvarkos, o
Mokykla jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo
uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose
ir $aliy susitarimu. Susitariama dél darbo laiko. Gali biiti nustatomas i§bandymo terminas. Susitariama
del darbo pradZzios datos. Darbo sutartyje gali buiti nurodomos ir kitos salygos.

74. Priimant darbuotoja j darbg darbo sutartis sudaroma rastu pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtinta pavyzding darbo sutarties forma. Darbo sutarties pakeitimai taip pat jforminami
raStu. Darbo sutart] dviem egzemplioriais pasiraSo darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo
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sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas saugomas Mokykloje. Darbo sutartis gali biiti
pasiraSoma abiejy Saliy galiojanciais elektroniniais kvalifikuotais/pazangiais parasais, kuriy tipas
ADOC arba PDF-LT formatas.

75. Tki darbo pradzios darbuotojui neatlygintinai raStu pateikiamas praneSimas apie darbo
salygas (priedas).

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

76.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojan¢ios) kopija;

76.2. praSymas priimti j darba, perkelti j kitas pareigas, atleisti i$ darbo ir kt.;

76.3. gyvenimo aprasymas;

76.4. nejgaliojo asmens pazymeéjimo ir iSvados dél darbo pobudzio ir sglygy kopijos;

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

76.6. vaiky gimimo liudijimo iSrasy kopijos;

76.7. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavard¢ ir kitais atvejais) kopija;

76.8. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

76.9. dokumenty apie iSsilavinima kopijos;

76.10. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

76.11. pareigybés apraSymas su susipazinimo zyma;

76.12. Mokyklos direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél priémimo |
darbg, perkélimo | kitas pareigas, kintamosios dalies ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy
vykdymo ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy pazeidimy
nustatymo).

77. Asmens bylos su darbuotojo asmens duomenimis saugomos rastinés administratoriaus
kabinete rakinamoje spintoje.

78. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémima j darbg praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui
maziausiai prie§ vieng dieng iki numatytos darbo pradzios.

79. Priimdamas darbuotojg j darbg arba nustatyta tvarka paskirdamas eiti kitas darbo funkcijas,
darbdavys privalo:

79.1. supazindinti darbuotojg su visais tg dieng Mokykloje galiojanc¢iais ir Mokyklos vidaus
tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais (jsakymais,
tvarkomis, taisyklémis, pareigybés apraSymu ir pan.). Dokumentai susipazinimui pateikiami darbuotojo
darbo sutartyje nurodytu elektroniniu pastu;

79.2. instruktuoti saugos darbe, darbo higienos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

79.3. informuoti darbuotojg apie pavojingus ir kitus rizikos faktorius darbo vietoje ir jy poveikj
sveikatai.

80. Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos Saliy susitarimu, darbdavio iniciatyva,
darbuotojo praSymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir jforminamos darbo sutarties
pakeitimais.

81. Darbuotojai gali biti atleidziami i§ darbo dél etaty maZzinimo, esant Palangos miesto
savivaldybés mero potvarkiui dél Mokyklos struktiiros pakeitimo, darbuotojy pareigybiy saraSo ir etaty
skai¢iaus sumazinimo.

82. Darbuotojas i§ darbo atleidziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
pagrindais ir tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

83. Pasibaigus darbo sutarc¢iai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg darbo
dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigimg praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.

84. Visi Mokyklos darbuotojai, su kuriais sudarytos darbo sutartys, pries nutraukiant darbo
sutart], atsiskaito uZz gautas disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grazinti jam
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patikéta inventoriy, mokymo priemones, asmenines saugos priemones, perduoti Mokyklos direktoriui
darbuotojo dispozicijoje buvusius dokumentus pagal perdavimo — priémimo aktg.

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

86. Rastisku darbuotojo prasymu, Mokyklos direktorius iSduoda pazymg apie darbuotojo
vykdytas darbo funkcijas, jos pradzig ir pabaiga, taip pat gautg darbo uzmokestj.

87. Rastinés administratorius atsakingas uz personalo dokumenty registravimag, tvarkyma,
apskaita, saugojima bei $iy dokumenty naikinima.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

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

90. | darbo laikg bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai:

90.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

90.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

90.3. kelionés 1§ darbovietés j darbdavio nurodytg darbo funkcijos laikino atlikimo vieta laikas;

90.4. budéjimo laikas Darbo kodekso nustatyta tvarka;

90.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

90.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

90.7. prastovos laikas;

90.8. nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos;

90.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

91. Mokykloje nustatyta 5 darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis bei
valstybiniy Svenciy dienos.

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

93. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, vyriausiajam
buhalteriui nustatoma darbo laiko norma — 40 valandy per savait¢, 5 darbo dienos. Savaités darbo
laikas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu. Esant butinumui, Mokyklos direktorius gali keisti
$iy darbuotojy darbo laiko rezima.

94. Rastinés administratoriui, dirban¢iam 0,5 etato darbo kriiviu, nustatoma darbo laiko norma —
20 valandy per savaite, 4 valandos per diena, 5 darbo dienos. Savaités darbo laikas tvirtinamas
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

95. Duomeny baziy specialistui, dirbanc¢iam 0,25 etato darbo kriiviu, nustatoma darbo laiko
norma — 10 valandy per savaite, 2 valandos per diena, 5 darbo dienos. Savaités darbo laikas tvirtinamas
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

96. Ikimokyklinio ugdymo mokytojams, priesmokyklinio ugdymo mokytojams, dirbantiems
1,00 etato darbo kriiviu, nustatoma darbo laiko norma — 36 valandos per savaite, 30 valandy per savaitg
skiriama tiesioginiam darbui su vaikais, 6 valandos per savait¢ — netiesioginiam darbui su vaikais,
taikant suming darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis vienas ménuo. Dirbama pagal Mokyklos
direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

97. lkimokyklinio ugdymo mokytojams, priesmokyklinio ugdymo mokytojams, dirbantiems
1,00 etato darbo krtiviu specialiojoje grupéje, nustatoma darbo laiko norma — 36 valandos per savaite,
24 valandos per savaite skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 12 valandy per savaite —
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netiesioginiam darbui su vaikais, taikant sumine darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis vienas
ménuo. Dirbama pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

98. Meninio ugdymo mokytojams, dirbantiems 1,00 etato darbo kriiviu, nustatoma darbo laiko
norma — 36 valandos per savaitg, 24 valandos per savait¢ skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 12
valandy per savaitg — netiesioginiam darbui su vaikais. Dirbama pagal Mokyklos direktoriaus
patvirtintg darbo grafika.

99. Specialiesiems pedagogams, logopedams, tiflopedagogams, dirbantiems 1,00 etato darbo
kriiviu, nustatoma darbo laiko norma — 36 valandos per savaitg, 22 valandos per savait¢ skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, 14 valandy per savait¢ — netiesioginiam darbui su vaikais. Dirbama
pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

100. Judesio korekcijos mokytojams, dirbantiems 1,00 etato darbo kriiviu, nustatoma darbo
laiko norma — 36 valandos per savaitg, 24 valandos per savait¢ skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais, 12 valandy per savait¢ — netiesioginiam darbui su vaikais. Dirbama pagal Mokyklos
direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

101. Socialiniam pedagogui, dirban¢iam 0,50 etato darbo kriiviu, nustatoma darbo laiko norma
— 18 valandy per savaite, 10,8 valandos per savaite skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 7,2
valandos per savaite — netiesioginiam darbui su vaikais. Dirbama pagal Mokyklos direktoriaus
patvirtintg darbo grafika.

102. Netiesioginio darbo su vaikais valandos suteikiamos tuo laiku, kuris nurodytas pedagogy
meénesio darbo grafike.

103. Pedagogai netiesioginio darbo laiku numatyta veiklag gali atlikti Mokykloje (metodiniame
centre, grup€je, Svietimo pagalbos specialisty kabinetuose, judesio korekcijos saléje ir kt.) arba uz jos
riby (namie, jvairiose ugdymo ir kt. institucijose, bibliotekose ir kt.).

104. Tkimokyklinio ugdymo mokytojas, prieSmokyklinio ugdymo mokytojas netiesioginio
darbo valandas skiria:

104.1. metodinei veiklai:

104.1.1. pasirengimui ugdomajai veiklai;

104.1.2. ugdomosios veiklos planavimui ir kitos dokumentacijos tvarkymui;

104.1.3. pagalbos vaikui plany, jvairiy projekty, programy rengimui;

104.1.4. vaiko pasiekimy ir pazangos vertinimui (vaiko pasiekimy apraSo pildymas, vaiko
pasiekimy aplanko tvarkymas ir kt.);

104.1.5. bendradarbiavimui su kitais mokytojais, §vietimo pagalbos specialistais;

104.1.6. gerosios darbo patirties apibendrinimui ir sklaidai Mokykloje, mieste, respublikoje
(atviros veiklos, praneSimai, straipsniai ir kt.);

104.1.7. Mokyklos, miesto renginiy pasirengimui ir organizavimui;

104.1.8. darbui kuirybinése grupése;

104.1.9. savisvietai, dalyvavimui kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, konferencijose,
Mokyklos ir miesto metodiniuose renginiuose ir kt.

104.1.10. tévy (globéjy) susirinkimy organizavimui, pasirengimui individualiems pokalbiams
su tévais (globe¢jais) vaiko ugdymo(si) klausimais, jy konsultavimui;

104.1.11. dokumentacijos tvarkymui, rengiantis atestacijai, nustatant atitikt] turimai
pedagoginei kvalifikacinei kategorijai;

104.1.12. mokymo(si), metodiniy priemoniy gaminimui;

104.1.13. savo patirties, profesinés veiklos refleksijai, profesinio tobuléjimo poreikiy
identifikavimui;

104.1.14. pedagoginés veiklos, ugdomosios veiklos refleksijai, savianaliziy rengimui.

104.2. kitai visuomeninei veiklai:

104.2.1. darbui savivaldos institucijose;

104.2.2. dalyvavimui taryby, komisijy, trumpalaikiy bei ilgalaikiy darbo grupiy veikloje;
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104.2.3. dalyvavimui Mokyklos veiklos kokybés jsivertinime.

105. Meninio ugdymo mokytojas netiesioginio darbo su vaikais valandas skiria:

105.1. muzikinio ugdymo veiklos planavimui ir rengimuisi uzsiémimams;

105.2. Mokyklos renginiy organizavimui, pasiruosimui ir dalyvavimui juose;

105.3. miesto renginiy pasirengimui ir organizavimui,

105.4. metodinés pagalbos teikimui pedagogams, tévams (globéjams) ir jy konsultavimui
muzikinio ugdymo klausimais;

105.5. priemoniy, naudojamy muzikinéje veikloje, gaminimui;

105.6. savo patirties, profesinés veiklos refleksijai, profesinio tobul¢jimo poreikiy
identifikavimui;

105.7. bendradarbiavimui su tévais (glob¢jais) vaiko muzikinio ugdymo klausimais;

105.8. kitai metodinei veiklai.

106. Specialusis pedagogas, logopedas, tiflopedagogas, judesio korekcijos mokytojas
netiesioginio darbo su vaikais valandas skiria:

106.1. pagalbos poreikio nustatymui, planavimui ir rengimuisi pratyboms:

106.1.1. vaiko ugdymosi poreikiy vertinimo duomeny, vaiko specialiyjy ugdymosi poreikiy
(toliau — SUP) vertinimo i§vady analizei;

106.1.2. ugdymosi sunkumus valdyti padedanciy strategijy, vaikui tinkamy metody,
kompensaciniy priemoniy ir (ar) technologijy parinkimui, mokytojy, mokinio padéjéjy supazindinimui
su jy taikymu, naujy strategijy paieskai;

106.1.3. savo teikiamos pagalbos intensyvumo, stebéjimo ir numatomy pagalbos biidy
planavimui;

106.1.4. duomeny apie teikiamos pagalbos veiksmingumag, ugdymosi problemy priezastis
steb&jimui, rinkimui ir vertinimui;

106.1.5. aplinkos pritaikymo SUP turintiems vaikams stebé&jimui, rekomendacijy Mokyklos
direktoriui teikimui;

106.1.6. teigiamo Mokyklos bendruomenés poziiirio  jtraukt] formavimui;

106.2 bendradarbiavimui ir komandiniam darbui:

106.2.1. mokytojy, mokinio padéjéjy, kity Mokykloje dirban¢iy pagalbos vaikui specialisty,
tévy (globéjy) konsultavimui ir metodinés pagalbos teikimui vaiko pazinimo, ugdymo sunkumy, SUP
turin¢iy vaiky ugdymo ir (ar) pagalbos teikimo klausimais;

106.2.2. vaiko geroveés komisijos ir (ar) Svietimo pagalbos tarnybos iSvady ir rekomendacijy
pristatymui mokytojams, jy konsultavimui dél ugdymo turinio pritaikymo ar individualizavimo;

106.2.3. pagalbos vaikui plany rengimui kartu su mokytojais ir Kitais pagalbos vaikui
specialistais, jy vykdymo koordinavimui;

106.2.4. dalyvavimui vaiko geroves komisijos veikloje;

106.3. pagalbai teikti reikalingy dokumenty tvarkymui ir pildymui;

106.4. inovatyvios pagalbos teikimo praktiky ir mokslo naujoviy skleidimui ir diegimui,

106.5. savo patirties, profesinés veiklos refleksijai, profesinio tobuléjimo poreikiy
identifikavimui;

106.6. dalyvavimui kompetencijy tobulinimo veikloje;

106.7. dokumentacijos tvarkymui, rengiantis atestacijai, nustatant atitiktj turimai pedagoginei
kvalifikacinei kategorijai;

106.8. kitai metodinei ir visuomeninei veiklai.

107. Socialinis pedagogas netiesioginio darbo valandas skiria:

107.1. informacijos, reikalingos pagalbai teikti, rinkimui, analizavimui;

107.2. pagalbos vaikui plany rengimui kartu su mokytojais ir kitais Svietimo pagalbos
specialistais, prireikus jy vykdymo koordinavimui;
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107.3. bendradarbiavimui su pagalbg teikianCiomis jstaigomis ir organizacijomis, skatinant
saugios vaiko ugdymosi galias ir poreikius atliepiancios ugdymo aplinkos kiirima;

107.4. prevenciniy veikly, susijusiy su saugios vaiko ugdymosi galias ir poreikius atliepiancios
ugdymo aplinkos kiirimu, vaiko socialiniy emociniy kompetencijy stiprinimu, koordinavimui,

107.5. dalyvavimui vaiko gerovés komisijos veikloje, kriziy valdymo komandoje, kitose darbo
grupése, susijusiose su socialinio pedagogo funkcijomis;

107.6. tevy (globéjy), mokytojy, kito Mokyklos personalo ir Svietimo pagalbg teikianciy
specialisty konsultavimui pagalbos teikimo vaikui klausimais, rekomendacijy ruoSimui ir teikimui;

107.7. savo patirties, profesinés veiklos refleksijai, profesinio tobuléjimo poreikiy
identifikavimui;

107.8. kity nenuolatinio pobudzio Mokyklos vadovo pavedimy, susijusiy su pagalbos teikimu,
vykdymui.

108. Pedagogai, vykdydami netiesioginio darbo valandas ne Mokykloje, tuo metu privalo bati
pasiekiami Mokyklos administracijai telefonu ir (ar) elektroniniu pastu.

109. Pagalbos vaikui specialisty konsultacijoms tévams (globéjams) skiriamas konkretus laikas,
tévai (globéjai) registruojasi i§ anksto. Nustatytu konsultacijy laiku specialistai privalo buti Mokykloje.

110. Auklétojo padéjejams, dirbantiems 1,00 etato darbo kriiviu, nustoma darbo laiko norma —
40 valandy per savaite, dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis vienas ménuo.
Dirbama pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

111. Mokinio padéjéjams, dirbantiems 1,00 etato darbo kriiviu, nustatoma darbo laiko norma —
40 valandy per savaite, 5 darbo dienos, 8 valandos per dieng. Mokinio padéjéjo darbo dienos pradzios
ir pabaigos laikas derinamas su kiekvienu mokinio padéjéju atskirai, atsizvelgiant j specialiyjy
ugdymosi poreikiy vaiky lankomuma, jy atvykimo ir i§vykimo i§ Mokyklos laikg. Savaités darbo laikas
tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu. Esant batinybei, Mokyklos direktorius gali keisti mokinio
padéjéjy darbo laiko rezima.

112. Apskaitininkui, dirban¢iam 0,5 etato darbo kriuviu, nustatoma darbo laiko norma — 20
valandy per savaite, 5 darbo dienos, 4 valandos per dieng. Savaités darbo laikas tvirtinamas Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

113. Sandélininkui, viréjams, virtuvés pagalbiniam darbininkui, valytojui, aplinkos tvarkytojui,
dirbantiems 1,00 etato darbo krtviu, nustatoma darbo laiko norma — 40 valandy per savaite, 5 darbo
dienos, 8 valandos per dieng. Savaités darbo laikas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

114. Statiniy techninés prieziiiros ir einamojo remonto darbininkui, dirbanciam 1,00 etato darbo
kraviu, nustatoma darbo laiko norma — 40 valandy per savaite, 5 darbo dienos, 8 valandos per dieng.

115. Sargai dirba pagal slenkantj darbo grafika, taikant sumine darbo laiko apskaitg, apskaitinis
laikotarpis trys ménesiai. Naktinis darbas yra nuo 22.00 valandos iki 6.00 valandos.

116. Darbo laiko norma apskaiciuojama atsizvelgiant j darbuotojui nustatyta darbo kriivy. Jei
darbuotojo darbo kriuvis yra mazesnis nei visas darbo kriivis, darbo laiko norma maZinama
proporcingai nustatytam darbo kriiviui.

117. Kiekvieno darbuotojo konkreti darbo laiko norma nustatoma jo darbo sutartyje.

118. Darbo dienos trukmé Svenéiy dieny iSvakarése sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
darbuotojus, dirbancius pagal sutrumpintg darbo laiko norma.

119. Sutrumpinta darbo laiko norma, ne ilgesné kaip 36 valandos per savaitg, taikoma Sioms
pareigybéms:

119.1. ikimokyklinio ugdymo mokytojui;

119.2. prieSmokyklinio ugdymo mokytojui;

119.3. meninio ugdymo mokytojui;

119.4. logopedui;

119.5. specialiajam pedagogui;

119.6. judesio korekcijos mokytojui;
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119.7. tiflopedagogui;

119.8. socialiniam pedagogui.

120. Sutrumpinta 32 valandy per savait¢ darbo laiko norma nustatoma darbuotojams,
auginantiems vaikus iki 3 mety. Uz nedirbtag darbo laiko normos dalj darbuotojams palickamas
nustatytas darbo uzmokestis. Si darbo laiko norma taikoma vienam i tévy (jtéviy) ar globéjy jy
pasirinkimu.

121. Aplinkos tvarkytojui, dirban¢iam lauko saglygomis, suteikiamos ne trumpesnés kaip 10
minuciy specialios pertraukos, periodiskai kas 1,5 valandos, kai lauko temperatiira yra zemesné nei —10
°C arba aukstesné nei +28 °C. Sios pertraukos jskaitomos j darbuotojo darbo laika.

122. Darbuotojas nepertraukiamai dirbti prie videoterminalo gali ne ilgiau kaip 1 valands.
Dirbant 8 valandy darbo dieng, reglamentuotos (specialios) 5-10 minuéiy trukmés pertraukos
nustatomos po kiekvienos 1 darbo prie videoterminalo valandos. Darbuotojai, kasdien dirbantys prie
vaizduokliy, periodiskai turi daryti pertraukas, jskaitomas j darbo laika, arba keisti veikla, siekiant
sumazinti darbo prie vaizduoklio kravj.

123. Mokykloje darbuotojy poilsio laikas ir maitinimas organizuojamas atsizvelgiant j ugdymo
proceso testinuma, vaiky sauga, higienos reikalavimus ir darbo laiko organizavima.

124. Ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka, skirta
pailséti ir pavalgyti. Darbuotojy pertraukos trukmé nurodoma darbo grafike arba Mokyklos direktoriaus
jsakymu patvirtintame savaités (dienos) rezime, Salims susitarus. Per piety pertrauka darbuotojas gali
palikti darbovietg. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laikg nejskaitoma.

125. Darbuotojams, dirbantiems trumpiau nei penkias valandas per dieng, piety pertrauka
neskiriama.

126. Ikimokyklinio ugdymo mokytojui, prieSmokyklinio ugdymo mokytojui, auklétojo
padéjéjui, dirbantiems grupéje su vaikais visg darbo dieng, dél darbo specifikos piety pertrauka
nesuteikiama, sudaromos galimybés papictauti darbo vietoje.

127. Darbuotojas pageidaujantis pietauti Mokykloje pasizymi elektroniniame dienyne ,,Misy
darzelis* arba informuoja visuomenes sveikatos specialista, vykdantj sveikatos priezitirg mokykloje.

128. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai, prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, auklétojo
padéjéjai, dirbantys grupéje su vaikais, dél darbo specifikos pietauja nepasitraukdami i§ darbo vietos,
grupéje, kartu su vaikais, nustatytu laiku nuo 12.10 val. iki 12.40 val.. (Sis laikas jskaitomas j darbo
laika).

129. Darbuotojai, pietaujantys kartu su vaikais, vykdo pedagogine ir piezitiros funkcijg:
uztikrina vaiky saugy maitinimgsi, padeda formuoti valgymo kultiirg ir savarankiskumo jgiidzius.

130. Darbuotojai, nedirbantys grupéje su vaikais, pietauja, uzkandziauja darbuotojy poilsio
kambaryje.

131. Sargai dél darbo specifikos pietauja nepasitraukdami i§ darbo vietos, darbuotojy poilsio
kambaryje.

132. Draudziama grupiy virtuvélése laikyti maisto produktus, pasalinius daiktus nesusijusius su
vaiky mityba. Darbuotojy atsineSti maisto produktai, patiekalai laikomi darbuotojy poilsio kambario
Saldytuve.

133. Maitinimo laikas, esant butinybei, gali biiti koreguojamas atsizvelgiant 1 ugdymo proceso
organizavima, vaiky poreikius ar darbo organizavimo ypatumus.

134. Darbuotojai uz pietus moka Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg piety kaing.

135. Vyriausiasis buhalteris apskai¢iuoja visa darbuotojui mokéting suma pagal gauta ménesio
darbuotojy maitinimo Ziniarastj ir i$skai¢iuoja i$ jo darbo uzmokesc¢io. Darbuotojy maitinimo kontrole
vykdo Mokyklos taryba.

136. Mokyklos aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams, pedagoginiy darbuotojy ir mokinio padéjéjy — direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Darbo grafikai pranesami darbuotojams ne véliau kaip pries 7 dienas iki jy
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isigaliojimo. Jie gali buti keiCiami, jsp€jus darbuotoja pries dvi darbo dienas. Darbo grafikus
tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos darbo taryba. Darbo grafikai skelbiami
skelbimy lentose.

137. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visiSkai negalintis atvykti ] darba,
nedelsdamas privalo informuoti savo tiesioginj vadova, t. y. direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams,
direktoriaus pavaduotojg ugdymui, vyriausiajj buhalterj arba Mokyklos direktoriy ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojas apie savo neatvykimag dél tam tikry priezasCiy negali pranesti
pats, tai gali padaryti Kiti asmenys.

138. 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.

139. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu ir Mokyklos direktoriaus
sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams (Seiminiams)
poreikiams tenkinti. Susitariama dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (pamaing),
nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. PraSyma
darbuotojas privalo pateikti ne véliau kaip prie$ dvi darbo dienas Mokyklos direktoriui.

140. Darbo laiko apskaita tvarkoma Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintos formos Darbo
laiko apskaitos ZiniaraStyje:

140.1. pedagoginiy darbuotojy ir mokinio padéjéjy darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo
direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

140.2. administracijos ir aptarnaujan¢io personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

141. Mokyklos darbuotojai turi teise susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti gauti
darbo laiko apskaitos ziniarascio iSrasg.

142. Maksimaliojo darbo laiko reikalavimai:

142.1. vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, taciau nejskaitant darbo pagal susitarimg
deél papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali buti ilgesnis kaip keturiasdeSimt
aStuonios valandos;

142.2. darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo per
darbo dieng negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj.

143. Darbo uzmokestis darbuotojams apskaiCiuojamas ir mokamas vadovaujantis Mokyklos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos apraSu patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg
jstatymu, Vidutinio darbo uzmokescio skai¢iavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu.

VI SKYRIUS )
ATOSTOGOS IR KOMANDIRUOTES

144. Mokyklos darbuotojai atostogauja pagal 1§ anksto patvirtintg atostogy eile, esant biitinybei
pagal atskirg darbuotojo praSyma.

145. Kasmetiniy atostogy eilé sudaroma atsizvelgiant i darbuotojo praSyma vadovaujantis
Darbo kodekso nuostatomis.

146. Kasmetinés atostogos nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodekso nuostatomis.

147. Darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita, kuriy darbo dieny per
savaite skaiius yra maZesnis arba skirtingas, suteikiamos ne trumpesnés kaip 4 savaiciy trukmes
kasmetinés atostogos.
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148. Mokyklos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, ikimokyklinio ugdymo
mokytojui, prieSmokyklinio ugdymo mokytojui, meninio ugdymo mokytojui, logopedui, specialiajam
pedagogui, judesio korekcijos mokytojui, tiflopedagogui, socialiniam pedagogui suteikiamos pailgintos
atostogos, vadovaujantis Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinCiy teis¢ i pailgintas atostogas, sarasu ir
Sty atostogy trukmés aprasu, tvirtinamu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

149. Pedagogams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitg, kuriy darbo dieny per savaite
skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, suteikiamos ne trumpesnés kaip 8 savaiCiy trukmés pailgintos
atostogos.

150. Papildomos atostogos nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis
Papildomy atostogy trukmés ir tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

151. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i §iy atostogy. Papildomos atostogos
gali bati pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir suteikiamos kartu arba atskirai. Darbdaviui ir
darbuotojui nesusitarus, Sios atostogos suteikiamos kartu.

152. Kasmet iki einamyjy mety balandzio 15 d. direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams, vyriausiasis buhalteris turi pateikti jiems pavaldziy
darbuotojy planuojamy atostogy eile Mokyklos direktoriui, kuris iki einamyjy mety balandzio 30 d.
tvirtina bendrg darbuotojy atostogy eile (grafika).

153. Mokyklos direktorius be darbuotojo sutikimo negali keisti kasmetiniy atostogy eilés.
Kasmetiné atostogy eilé darbuotojo ir Mokyklos direktoriaus iniciatyva gali biiti keiiama tik esant
labai svarbioms priezastims.

154. Darbuotojas, einantis atostogy ne pagal grafika, raSytinj praSymg Mokyklos direktoriui
pateikia ne maziau kaip likus trims darbo dienoms iki atostogy pradzios. Pateikto pra§ymo pagrindu
Mokyklos direktorius priima sprendimg pasiraSydamas ar atmesdamas darbuotojo praSyma.

155. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir pailgintas ar papildomas) atostogomis (jy
dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta
teis€¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai
negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé } kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti
atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis d¢l laikino
nedarbingumo, suteikty tiksliniy, nemokamy atostogy ar kity priezaséiy, suteiktos kasmetinés atostogos
perkeliamos j kitg atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Mokyklos direktoriumi.

156. Mokyklos Svietimo darbuotojy profesinés sgjungos nariui suteikiamos papildomos
apmokamos kasmetinés atostogos, paliekant uz jas vidutinj jo darbo uzmokestj. Papildomos
apmokamos kasmetiniy atostogy dienos suteikiamos laikotarpiu, kuomet dél sumazéjusio vaiky
lankomumo mazinas grupiy skaifius, mokiniy atostogy metu arba Kitu suderintu su Mokyklos
direktoriumi metu.

157. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas darbuotojams suteikiami vadovaujantis
Darbo kodekso nuostatomis.

158. Darbuotojo komandiruotés sgvoka suprantama taip, kaip ji apibrézta Darbo kodekse.

159. Komandiruoté jforminama Mokyklos direktoriaus jsakymu, iSskyrus vienos dienos
komandiruotg. Uz vienos dienos komandiruote dienpinigiai nemokami.

160. | darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés i darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Jeigu darbuotojo kelion¢ vyko po darbo dienos valandy, poilsio ir Svenciy diena,
darbuotojui suteikiamos tokios pacios trukmés poilsis pirmg darbo dieng po kelionés, paliekant uz §j
poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

161. Grjze i komandiruotés, kurios metu tobulino kvalifikacija, per 3 darbo dienas pateikia
ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

162. Komandiruo¢iy apmokeéjima reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimas
,Dél dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo*.
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163. Kitos lengvatos, priklausancios darbuotojui pagal Darbo kodeksa, suteikiamos esant
iSankstiniam darbuotojo rasytiniam praSymui.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTYBINES NUOSTATOS, PAREIGOS IR TEISES

164. Mokyklos darbuotojy profesiné veikla grindziama humanistinémis vertybémis,
lemianciomis poziurj j vaikg ir jo ugdyma(si). Darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Siomis
pagrindinémis nuostatomis:

164.1. vaiko orumas — pripazjstamas ir puoseléjamas kiekvieno vaiko autentiSkumas,
individualumas ir unikalumas, uztikrinant pagarby, nediskriminuojantj elgesj su vaiku;

164.2. vaiko gerové — sudaromos saugios, sveikatai palankios ir emociskai stabilios ugdymo(si)
salygos, skatinancios vaiko darng su savimi ir aplinka;

164.3. saviraiskos laisvé — pripazjstamas, palaikomas ir skatinamas kiekvieno vaiko kiirybinis
potencialas bei teisé laisvai reiksti mintis, jausmus ir idéjas, atsizvelgiant j vaiko amziy ir branda;

164.4. lygiavertis dalyvavimas — sudaromos maksimalios salygos kiekvienam vaikui aktyviai ir
visavertiSkai dalyvauti ugdymo(si) procese, neatsizvelgiant j individualius skirtumus;

164.5. lygiateisiskumas ir teisingumas — uztikrinamos vienodos galimybés visiems vaikams
ugdytis ir atskleisti savo gebé¢jimus, tinkamai atstovaujant ir ginant vaiky teises bei teisétus interesus;

164.6. pagarba, tolerancija ir atvirumas jvairovei — kuriama pagarba, empatija ir tolerancija
grindziama ugdymo(si) aplinka, priimant vaiky prigimtinius, kultiirinius, socialinius ir kitus skirtumus;

164.7. bendruomeniS$kumas, demokratija ir pilietiSkumas — puoseléjama demokratiné
ugdymo(si) aplinka, stiprinamas priklausymo bendruomenei jausmas, ugdoma atsakomybé uz save ir
kitus;

164.8. Kultorinis tapatumas — ugdoma pagarba Lictuvos kultiirai, tradicijoms, kalbai ir
vertybéms, kartu skatinant atviruma kitoms kultiroms.

165. Mokyklos darbuotojai, vykdydami savo funkcijas ir nevirSydami savo kompetencijos,
vadovaujasi Siais pagrindiniais elgesio ir veiklos principais:

165.1. pagarbos principu. Mokyklos darbuotojai pripazjsta, kad bendravimas su vaikais, jy
tévais (globéjais), kitais Seimos ir Mokyklos bendruomenés nariais grindziamas asmens orumo ir
nelygstamos vertés pripazinimu bei pasitikéjimu, taip kuriant saugia, atvirg, saviverte ir kiirybisSkuma
skatinancig atmosfera.

165.2. teisingumo teisingumu. Mokyklos darbuotojai pripazjsta vaiky ugdymosi poreikiy
jvairove, atsizvelgia ] kiekvieno vaiko socialinés, kulturinés aplinkos ypatumus ir yra neSaliski,
vertindami kiekvieno vaiko pasiekimus ir paZzanga, ugdymosi poreikius, vaiky ar jy grupiy dalyvavima
bendruomenés gyvenime, spresdamas konfliktus.

165.3. zmogaus teisiy pripazinimo principu. Mokyklos darbuotojai nepazeidzia vaiko teisiy ir
teiséty interesy, vadovaujasi lygiateisiSkumo ir nediskriminavimo nuostatomis ir siekia, kad socialiniai,
rasiniai, kalbiniai, religiniai arba kiti veiksniai nedaryty jtakos jo elgesiui profesin¢je veikloje.

165.4. atsakomybés principu. Vadovaudamiesi atsakomybés principu, Mokyklos darbuotojai
veikia kaip profesionalai, nuolat tobulina savo profesines kompetencijas, reikalingas siekiant
kokybiskai atlikti pedagoginj darbg — ugdyti remiantis kiekvieno vaiko gebé¢jimais, ugdymosi poreikiais
ir polinkiais.

165.5. sgziningumo principu. Vadovaudamiesi saziningumo principu, Mokyklos darbuotojai
teikia teisingg informacijg apie savo patirti, profesing padétj ir kompetencija, savo profesinéje veikloje
sgziningai naudoja iSteklius, vadovaujasi Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, nepiktnaudZiauja nei
savo padétimi, nei vaiky pasitikéjimu, jy nenaudoja asmeninés naudos tikslais.



16

165.6. atidos ir solidarumo principu. Vadovaudamiesi atidos ir solidarumo principu, Zmogiskojo
solidarumo nuostatomis, Mokyklos darbuotojai bendrauja su vaikais, jy tévais (globéjais), kitais vaiko
Seimos nariais, kolegomis ir bendruomene, sickdami geros vaiky savijautos, savo empatija ir veiksmais
jrodydami suprantg vaiko (vaiky) emocing busena.

166. Mokyklos darbuotojy pareigos, grindziamos pagarbos, teisingumo, Zmogaus teisiy,
atsakomybés, sgziningumo, atidos ir solidarumo principais:

166.1. gerbti kiekvieno vaiko oruma, teises ir teisétus interesus, uztikrinti vaiko interesy
prioritetg visose profesinés veiklos situacijose;

166.2. kurti saugia, emociskai palankia, pagarba ir pasitik¢jimu grista ugdymo(si) aplinka,
sudarancia salygas vaiko saviraiskai, kiirybiSkumui ir savivertés stiprinimui,

166.3. uztikrinti lygias galimybes visiems vaikams dalyvauti ugdymo(si) procese, atsizvelgiant j
individualius ugdymosi poreikius, gebé¢jimus ir socialinj bei kultiirinj kontekstg;

166.4. veikti neSaliskai, teisingai ir nediskriminuojant, vertinant vaiky pasiekimus, pazanga,
elges] ir sprendZiant konfliktines situacijas;

166.5. gerbti vaiky, jy tévy (globéjy), kolegy ir Mokyklos administracijos nuomone, skatinti
dialogg ir konstruktyvy bendradarbiavima;

166.6. laikytis profesionalumo, konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos reikalavimy,
atsakingai elgtis vieSojoje erdvéje ir socialiniuose tinkluose;

166.7. saziningai ir atsakingai naudoti Mokyklos isteklius, nepiktnaudziauti savo pareigomis ar
vaiky pasitikéjimu;

166.8. nuolat tobulinti profesines kompetencijas, reflektuoti savo veiklg ir atsizvelgti j
griztamajj ry§], siekiant ugdymo(si) kokybés gerinimo;

166.9. bendradarbiauti su vaiky tévais (glob¢jais), kolegomis, Svietimo pagalbos specialistais ir
kitomis institucijomis, siekiant visapusiskos vaiko gerovés;

166.10. atpazinti vaiky emocinius, socialinius ir ugdymosi poreikius bei, esant biitinybei,
inicijuoti ar teikti pagalbg Mokyklos nustatyta tvarka.

167. Kitos Mokyklos darbuotojy ir administracijos pareigos, siekiant uztikrinti saugig, sveikatai
palankig ir emociSkai stabilig Mokyklos ugdymosi aplinkg ir darbo drausmg:

167.1. Mokyklos darbuotojo pareigos:

167.1.1. uztikrinti vaiky sauguma, sveikatos ir higienos sglygas;

167.1.2. dirbti dorai ir sgziningai, kokybiskai atlikti pareigybés apra§yme numatytas funkcijas;

167.1.3. laikytis darbo drausmés, Siy Taisykliy nuostaty, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
Mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo nurodymus; visg darbo laikg naudoti naSiam darbui,
susilaikyti nuo veiksmy, trukdanciy kitiems darbuotojams atlikti jy pareigas;

167.1.4. laikytis etikos principy ir savo veiksmais bei elgesiu nediskredituoti Mokyklos;

167.1.5. bent kartg per dieng perzitiréti savo asmeninj elektroninj pastg, kurio adresas pateiktas
Mokyklai, kad laiku susipazinty su Mokyklos administracijos siun¢iamais dokumentais, praneSimais ar
nurodymais. Sio praneS§imo i$siuntimas laikomas supazindinimu su biatinais dokumentais ar
Ipareigojimais;

167.1.6. laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

167.1.7. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus norminius
teisés aktus, susijusius su darbu, socialiniais klausimais bei darbuotojy sauga ir sveikata;

167.1.8. naudoti darbo priemones pagal darbo priemoniy dokumentuose ir darbuotojy saugos
bei sveikatos instrukcijose nurodytus saugaus naudojimo reikalavimus;

167.1.9. laikytis darbo saugos instrukcijy, nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo
priemonémis ir apie tai pranesti direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams;

167.1.10. imtis priemoniy, pagal galimybes bei turimas Zinias, pasalinti priezastis, galinCias
sukelti traumas, Umius apsinuodijimus ar avarijas, ir nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy ar
direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;
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167.1.11. informuoti direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams apie darbo metu gautas traumas ar
kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

167.1.12. nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ir Mokyklos direktoriy apie kiekvieng
nekasdienj su Mokyklos veikla susijusj jvykj;

167.1.13. vykdyti teisétus direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams ir darbuotojy sauga bei
sveikata kontroliuojan¢iy pareigiiny nurodymus;

167.1.14. esant galimybei, nedelsiant pranesti direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams apie
sugedusias darbo priemones ar susidariusig avaring situacija;

167.1.15. laikytis kalbos kultiiros bendraujant su Mokyklos ugdytiniais ir darbuotojais; tvarkyti
dokumentus laikantis rastvedybos reikalavimy;

167.1.16. jgyvendinti darbuotojams (iSskyrus pedagogus ir darbininkus) numatytas metines
uzduotis kasmetinio veiklos vertinimo metu;

167.1.17. tobulinti kvalifikacija;

167.1.18. dalyvauti Mokyklos susirinkimuose, posédziuose ir darbo grupése;

167.1.19. atsiliepti | Mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo telefono skambucius dirbant
ne darbo vietoje netiesioginio darbo su vaikais metu; negalint i§ karto atsiliepti — perskambinti;

167.1.20. suteikti vaikui reikiamg pagalbg, pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobudzio i§naudojima;

167.1.21. laiku ir tinkamai vykdyti Mokyklos vidaus dokumenty reikalavimus;

167.1.22. informuoti tiesioginj vadovag (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, direktoriaus
pavaduotojg iikio reikalams ar vyriausigjj buhalterj) apie neatvykimg j darbg jprastomis informaciniy
technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliuoju telefonu ir pan.);

167.1.23. saugoti priskirtas materialines vertybes ir darbo apranga, naudoti asmenines apsaugos
priemones pagal paskirtj; nesisavinti Mokyklos turto;
paémimo ir i§dalinimo bei patalpy valymo metu);

167.1.25. ikimokyklinio ugdymo ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, vedantys kiino kultiiros
uzsiémimus, turi tinkamai pasiruosti (tinkama apranga ir avalyn¢);

167.1.26. darbo metu biiti tvarkingai apsirengus, avéti vidaus patalpoms skirtg avalyne;

167.1.27. nevartoti alkoholio ar narkotiniy medziagy darbo metu; esant bitinybei sutikti
tikrintis blaivumg gydymo jstaigoje;

167.1.28. neriikyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje;

167.1.29. uztikrinti, kad darbo vietoje nebiity paSaliniy asmeny;

167.1.30. perduoti visg reikalingg informacijag pamaing perimanciam kolegai, palikti tvarkinga
darbo vietg;

167.1.31. tinkamai dirbti su darbo jrenginiais, jrankiais ir elektriniais prietaisais; nepalikti jy be
priezilros, neprarasti,

167.1.32. pasibaigus darbui iSjungti Sviesa ir kita elektros jranga, uzdaryti langus, patikrinti
vandens Ciaupus, uzrakinti duris ir pakabinti rakta tam skirtoje vietoje;

167.1.33. atlyginti Mokyklai padaryta Zala vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

167.1.34. nustatytu periodiSkumu ir laiku tikrintis sveikata; prie§ vieng darbo dieng pristatyti
atnaujintag medicining knygele; po mokymy pristatyti gautus pazyméjimus ar jy kopijas;

167.1.35. gavus Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos iSvada dél darbo pobiidzio ir
salygu, jos kopija pateikti Mokyklos direktoriui.

167.2. Mokyklos administracijos pareigos:

167.2.1. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo
salygas;

167.2.2. informuoti darbuotojus ir su jais konsultuotis visais darbuotojy saugos ir sveikatos
bikles analizes, planavimo, priemoniy organizavimo bei kontrolés klausimais;



18

167.2.3. atsizvelgti | medicinos komisijos iSvadas dél darbuotojy sveikatos buklés;

167.2.4. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jy Zinias;

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

167.2.6. kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy,
sanitarijos bei higienos reikalavimy ir priesgaisrinés saugos nuostaty;

167.2.7. organizuoti darbuotojy sveikatos patikrinimus;

167.2.8. organizuoti darbuotojy darba pagal fiziologiSkai pagrista darbo ir poilsio rezima;

167.2.9. tvirtinti saugos darbe instrukcijas, pareigybiy apraSymus ir vykdyti kitus su darbu
susijusius jsipareigojimus;

167.2.10. uztikrinti darbo drausmés laikymasi ir taikyti poveikio priemones darbo drausmés
pazeid¢éjams;

167.2.11. sudaryti salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti;

167.2.12. uztikrinti psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencija;

167.2.13. jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus;

167.2.14. gerbti darbuotojy teises j privaty gyvenimg bei asmens duomeny apsauga;

167.2.15. imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus;

167.2.16. imtis visy butiny priemoniy smurto ir prickabiavimo prevencijai uztikrinti bei suteikti
pagalbg asmenims, patyrusiems smurtg ar prickabiavima.

168. Mokyklos darbuotojy teisés:

168.1. Darbuotojo teisés:

168.1.1. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiSkai ir fiziskai saugioje
aplinkoje; buti apsaugotam nuo bet kokio smurto; turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai
apriipintg darbo vieta;

168.1.2. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés
nutarimai ir Kiti norminiai aktai;

168.1.3. gauti i§ Mokyklos direktoriaus informacijg, susijusig su darbo santykiais, asmens
duomeny rinkimu, naudojimu ir saugojimu;

168.1.4. gauti darbo sutartimi nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

168.1.5. dalyvauti Mokyklos savivaldoje ir profesinés sgjungos veikloje;

168.1.6. tobulinti kvalifikacija, persikvalifikuoti ir laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos
organizavimo budus, formas bei metodus;

168.1.7. atestuotis ir jgyti kvalifikacine kategorija;

168.1.8. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

168.1.9. naudotis atostogomis, priklausan¢iomis pagal Darbo kodeksg ir kitus teisés aktus;

168.1.10. suzinoti i§ Mokyklos direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams apie
darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

168.1.11. skysti sprendimus dé¢l kasmetinio darbuotojo veiklos vertinimo pagal nustatytg darbo
gincy nagrinéjimo tvarka;

168.1.12. gauti paskatinimus, pagyrimus ir apdovanojimus;

168.1.13. laisvai reiksti savo nuomone, teikti pastabas ir pasitilymus dél ekonominiy, finansiniy
darbo salygy gerinimo, didesnio veiklos efektyvumo ir skaidrumo;

168.1.14. atsisakyti dirbti, jei kyla pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai;

168.1.15. ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka;

168.2. Mokyklos administracijos teisés:

168.2.1. organizuoti Mokyklos veikla ir uztikrinti sklandy ugdymo procesa;

168.2.2. kontroliuoti darbuotojy darba, laikymasi darbo drausmés, saugos ir higienos
reikalavimy;

168.2.3. taikyti poveikio priemones darbo drausmés pazeidé¢jams;
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168.2.4. organizuoti darbuotojy kvalifikacijos tobulinima ir atestacijas;

168.2.5. gauti informacija apie darbuotojy sveikata, kvalifikacijg ir darbo rezultatus;

168.2.6. nustatyti vidaus taisykles, darbo tvarka, instrukcijas ir pareigybiy apraSymus;

168.2.7. sudaryti salygas darbuotojy dalyvavimui Mokyklos savivaldoje ir konsultuotis su jais
dél darbo salygy;

168.2.8. uztikrinti vaiky ir darbuotojy sauguma, smurto ir priekabiavimo prevencija;

168.2.9. teikti pagalba darbuotojams, patyrusiems smurtg ar prieckabiavima;

168.2.10. priimti sprendimus dél Mokyklos vidaus dokumenty ir darbo procediry;

168.2.11. atstovauti Mokyklai iSorés institucijose darbo, saugos ar finansy klausimais;

168.2.12. uztikrinti darbo viety higiena, apriipinima priemonémis ir tinkamg poilsio rezima;

168.2.13. gerbti darbuotojy teises, jskaitant privaty gyvenimg, asmens duomeny apsaugg ir
ly¢iy lygybe;

168.2.14. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo santykius, teises ir pareigas.

169. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé: pakantumas kito nuomonei;
teisé iSsakyti ir konstruktyviai ginti savo nuomone¢ priimant sprendimus, reik§mingus Mokyklos
bendruomenei.

170. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

171. Mokyklos darbuotojas laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

172. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — tvarkinga, $vari, etiSka, dalykiska,
patogi bendrai veiklai su vaikais, vidaus patalpose avima vidaus patalpoms skirta saugi, Svari,
tvarkinga, neslidi avalyné. Nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi, trumpi ar itin
atviri riibai ir pan.).

173. Virtuvés darbuotojai, auklétojo padéjéjai, valytojai, sandélininkas darbo metu privalo
vilkéti specialig aprangg.

174. Mokyklos darbuotojams draudziama:

174.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, biiti
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo alkoholio, narkotiniy, toksiniy, psichotropiniy medziagy,
medicininiy preparaty. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges,
Mokyklos direktorius, pareikalaudamas pasiaiSkinimo dél galimo darbo drausmés (pareigy) pazeidimo
raStu jpareigoja darbuotoja pasitikrinti blaivuma mediciningje jstaigoje;

174.2. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius;

174.3. rukyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje;

174.4. grupéje, saléje ar kitose patalpose, lauke palikti vaikus vienus, be prieziiiros;

174.5. savo nuozitra keisti darbo laikg, pamaing, uzsiémimy laikg nesuderinus su Mokyklos
direktoriumi;

174.6. nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma, ilginti ir trumpinti intervalus
tarp maitinimy, dienos reZimo momenty. Esant rimtoms priezastims galima pakeisti darbo grafika,
parasant praSyma, gavus i§ kolegos, kito darbuotojo sutikimg ir suderinus su Mokyklos direktoriumi;

174.7. darbo metu uzsiimti pasaliniais darbais;

174.8. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros, uzkre¢iamyjy ligy pozymiy;

174.9. atiduoti vaikus nepazjstamiems asmenims, neblaiviems tévams (glob&jams),
nepilnameciams Seimos nariams;

174.10. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy
orumg ar kitaip pazeidinéti vaiko teises;

174.11. per prievartg maitinti vaikus, jei vaikas nenori;

174.12. gadinti Mokyklos inventoriy;

174.13. Siukslinti darbo vietoje ir bendro naudojimo patalpose, kieme;
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174.14. be Mokyklos direktoriaus leidimo pasilikti Mokykloje po darbo pamainos, Mokyklos
darbo laiko, poilsio ar Sventinémis dienomis;

174.15. be direktoriaus leidimo i§ Mokyklos patalpy, teritorijos iSsines$ti Mokyklai
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy. Draudziama i§ priskirtos grupés (vidaus patalpy ar
teritorijos lauke) iSnesti j kitas Mokyklos patalpas (ar teritorijg lauke) esantj inventoriy (baldus, Zaislus,
knygas, metodines priemones, kompiuterj ir pan.) negavus Mokyklos direktoriaus pavaduotojy
leidimo;

174.16. uzrakinti darbo patalpas, kai ten dirbama arba uzsirakinti darbo patalpose;

174.17. pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakei¢iantis darbuotojas;

174.18. patiems taisyti kompiutering jranga, kitus jrenginius. Apie pastebétus gedimus bitina
nedelsiant pranesti direktoriaus pavaduotojams;

174.19. naudoti, kopijuoti, diegti, siysti ir platinti darbo vietoje nelegalia kompiutering
programing jrangg ir autoriy teises pazeidZiancius kiirinius;

174.20. be Mokyklos direktoriaus leidimo organizuoti, vykdyti Mokyklos patalpy, vidaus ir
lauko remonto, inventoriaus montavimo, demontavimo darbus ir pan.

175. Uz darbo drausmés pazeidimus darbuotojams taikoma drausminé atsakomybé pagal
Mokyklos drausminés atsakomybés taikymo tvarka.

VIl SKYRIUS
VAIKU FIZINIO IR EMOCINIO SAUGUMO UZTIKRINIMAS

176. Mokytojai ir pagalbos vaikui specialistai atsako uz vaiky sauguma, pagarby elgesj su
vaikais darbo organizavimg ir tvarkg grupése, kitose patalpose, lauke.

177. Mokykloje laikomasi $iy taisykliy:

177.1. Mokyklos darbuotojai su vaikais bendrauja ramiu, nepakeltu tonu, pagarbiai ir
démesingali, taip uztikrindami vaiky emocinj sauguma;

177.2. grupés mokytojas nuveda vaikus ] muzikos ir Sokiy uzsiémimus, taip pat kartu dalyvauja
uzsiémimuose, kad uztikrinty jy sauguma ir aktyvy dalyvavima;

177.3. meninio ugdymo mokytojas pasiima vaikus i§ grupés ir parveda juos atgal,
organizuodamas tiek individualias, tiek grupines veiklas su ansambliu;

177.4. grupés mokytojas, mokinio padéj¢jas ir auklétojo padéjéjas kartu dalyvauja kiino
kultiiros uzsi€mimuose, kad uztikrinty vaiky sauguma ir tinkama priezitira,;

177.5. pagalbos vaikui specialistas pasiima vaikg i$ grupés individualiai arba grupinei veiklai ir
véliau parveda j grupe. Jei grupés vaikai yra lauke, pagalbos vaikui specialistas uztikrina, kad vaikai
biity tinkamai aprengti ir palydéti pas grupés vaikus;

177.6. grupés mokytojas iSveda vaikus i kiemg ir parveda juos atgal i grupe tik su mokinio
padéjéjo ir auklétojo padéjejo palyda, kad uztikrinty vaiky sauguma ir tvarkg lauke;

177.7. auklétojo padéjejas palydi vaika j grupe, jei jam reikia nueiti ] tualeta, kad uztikrinty jo
sauguma ir privatuma;

177.8. auklétojo padé¢jéjas palieka grupés mokytoja lauke su vaikais 11.30 val., parneSa i§
virtuvés vandens, duonos ir saloty, o tada grjzta i kiema, kad padéty grupés mokytojui saugiai grizti |
grupe;

177.9. grupés mokytojas nuveda vaika i uzsi€mimus po 17.00 val. ir parveda juos atgal | grupe,
kad uztikrinty jo saugumg ir grizimg j saugia aplinka.

178. Grupés mokytojas darbo su vaikais metu negali palikti vaiky be priezitros, iSskyrus
atvejus, kai tai suderinta su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir uztikrinama, kad vaikai bus saugs ir
prizitirimi kity atsakingy asmeny.
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179. Grupés mokytojas kuria grupés ugdymosi aplinka, kurioje neturi biiti astriy daikty: adaty,
smeigtuky, peiliy ir kt. Nesaugus, suliize, vaiky amziaus tarpsniui nebeatitinkantys zaislai ir ugdymosi
priemongs turi biti pasalinti i§ aplinkos, suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

180. Auklétojo padéjéjas kaskart perzitri indus ir, jei randa suskilusiy, perduoda juos
direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams. Valymo ir dezinfekavimo priemonés laikomos prausyklos
spintoje, vaikams nepasiekiamoje vietoje.

181. Auklétojo padéjéjas védina grupés patalpas pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg
védinimo grafikg. Langy atidarymas fiksuojamas ribotuvais.

182. Aplinkos tvarkytojas:

182.1. kiekvieng dieng apzituri Mokyklos teritorijg, surenka akmenis, stiklo duzenas ir kitus
pavojingus daiktus, uztikrindamas, kad teritorija biity saugi vaikams ir darbuotojams;

182.2. esant sniegui, nukasa takelius, nudauzo leda ir pabarsto takelius, kad uztikrinty saugy
judéjimg ir i§vengty traumy;

182.3. kiekvieng dieng apziliri zaidimy jrenginius ir jvertina jy sauguma. Esant sugadintiems
jrenginiams, juos aptveria ir nedelsiant tvarko;

182.4. nepagrindinius vartelius uzrakina 9.30 val., o atrakina 16.00 val., uztikrindamas, kad
teritorija biity saugi.

183. Mokyklos darbuotojai nedelsiant informuoja Mokyklos administracija:

183.1. jvykus nelaimingam atsitikimui;

183.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobudzio
iSnaudojima;

183.3. apie pastebétus Mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesi Mokyklos
teritorijoje.

184. Ugdymo proceso metu, jvykus nelamingam atsitikimui, dél kurio vaikas patyré zalg
sveikatai tiriamos nelaimingo atsitikimo aplinkybés, priezastys pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg
Vaiky nelaimingy atsitikimy tyrimo tvarkos aprasg.

185. Smurto ir paty¢iy atvejai tiriami pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintag Smurto ir patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasa.

186. Vaiky sauguma Mokyklos teritorijoje uztikrina vaizdo kameros ant pastato sieny. Vaizdo
duomenys tvarkomi pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintas Vaizdo duomeny tvarkymo taisykles.

187. Pirmoji pagalba vaikui susizeidus ar patyrus traumg organizuojama pagal Mokyklos
pirmosios pagalbos organizavimo tvarkos aprasg. Kiekvienoje grupés virtuvéje yra pirmosios pagalbos
rinkinys. Pirmgja pagalba teikia visuomenés sveikatos specialistas, jam nesant grupés mokytojas,
auklétojo padéjéjas, mokinio padéjéjas (yra iSklause pirmosios pagalbos teikimo kursg).

188. Mokykloje draudziama:

188.1. taikyti fizines ar psichologines bausmes;

188.2. priimti vaikus, turin¢ius uzkreiamyjy ligy pozymiy pagal galiojancig Higienos norma
HN 75;

188.3. kity asmeny, nesusijusiy su vaiko ugdymu, akivaizdoje (girdint kity vaiky atstovams ir
pan.) aptarinéti vaiko elgesio, gebéjimy, sveikatos ir pan. klausimus;

188.4. viesinti ar vieSai aptarinéti konfidencialig, privataus pobtidzio informacija apie kolegas ar
pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir pan.), ugdytinius, jy Seimas.

IX SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, ASMENS DUOMENU
APSAUGA

189. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros geroveés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.
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190. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reik§mingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima.

191. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, prane$imai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi biiti pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti arba iSsiysti i§ darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto, kad buty jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laikg, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti.
Vienai i$ Saliy nurodzius pagrjstas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos,
privalo kita Salis.

192. Darbuotojai su Mokykloje galiojanciais vietinio pobidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacijg
elektroniniu formatu. Rastinés administratoriui ar kitam jgaliotam darbuotojui j tarnybin; elektroninj
pasta persiuntus dokumenta, informacija, laikoma, kad darbuotojas yra tinkamai supazindintas su
vykdytina (zinotina) informacija, dokumentu. Toks darbuotojy supazindinimo biidas prilyginamas
raStiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

193. Darbuotojai privalo tarnybinj elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip karta per 1 darbo
dieng, atsakyti ] pranesimg (jei to reikalaujama praneSime). Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy,
ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj
praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su jo turiniu, juo pateiktu teisés aktu ar kita
informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

194. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas rastinés administratorius.

195. Uz prieigos prie elektroninio dienyno sistemos sukiirimg, naudojimo instruktavimg bei
prieigos panaikinimg (pasibaigus darbo su darbuotoju sutarCiai ar kitomis svarbiomis aplinkybémis)
atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

196. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

197. Darbuotojy asmens duomenis Mokykla saugo ir tvarko darbdavio teisiniy prievoliy
vykdymo tikslu ir uztikrina, kad darbdavio vykdomas darbuotojo asmens duomeny tvarkymas atitikty
2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) bei Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostatas. Mokykla neatsako uz darbuotojy asmens duomenis,
kuriuos jie savavaliskai (ne darbo reikméms) jkelia j Mokyklos jrenginius arba turi Mokyklos
patalpose. Mokyklos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai,
pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny
saugos organizacinés priemonés numatytos Mokyklos asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

198. Ziniasklaidos atstovams, Palangos miesto savivaldybei informacija apie Mokyklos veikla
teikia Mokyklos direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti Mokyklos pozicija
viesoje erdveje.

199. Interesantus Mokyklos direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu, jeigu neveda
pasitarimo, nevykdo stebésenos ar kitos veiklos arba i§ anksto susitarus.

200. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis
buhalteris, rastinés administratorius, apskaitininkas, sandélininkas, pedagogai.

201. Darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagis, atidis
ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti. Tuo atveju, jei
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darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Mokyklos
darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

202. Mokyklos administracija tiria darbuotojy, tévy (globéjy) ir gyventojy praSymus,
pareiskimus ir skundus, imasi priemoniy trilkumams darbe pasalinti.

203. Informacija apie Mokyklos veiklg jstaigos interneto svetainéje www.palangoszilvinas. It
skelbiama pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintg Mokyklos interneto svetainés
administravimo tvarkos aprasa.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

204. Mokyklos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, tobulinti darbo meistriSkuma,
mokéejimg naudotis informacinémis technologijomis, bendravimo ir bendradarbiavimo, saugos ir
sveikatos, elektrosaugos, prieSgaisrin€s saugos, civilinés saugos srityse.

205. Pedagogai kvalifikacijg tobulina pagal Mokyklos pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo tvarkos aprasa, patvirtintag Mokyklos direktoriaus jsakymu.

206. Mokyklos administracijos ir aptarnaujancio personalo darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
poreikis ir prioritetai aptariami metiniy darbuotojy veiklos vertinimo metu.

207. Mokyklos darbuotojai, grize i§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy, vykdo sklaida, dalijasi
gergja patirtimi metodiniy grupiy susitikimuose, administracijos pasitarimuose ir kt.

208. Mokyklos pedagogai atestuojami vadovaujantis Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty
(i18skyrus psichologus) atestacijos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministro jsakymu.

209. Mokytojo ar pagalbos mokiniui specialisto veiklos atitiktis turimai vyresniojo mokytojo,
mokytojo metodininko kvalifikacinei kategorijai vertinama kas 5 metai vadovaujantis Mokyklos
mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos komisijos darbo
reglamentu, patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu.

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

210. Mokyklos darbuotojai turi teis¢ naudotis Mokyklos patalpomis: grupémis, akty sale,
laboratorija, metodiniu centru, sveikatos prieziiiros kabinetu, darbuotojy poilsio kambariu ir kitomis
patalpomis bei techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi.

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

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

213. Mokyklos darbuotojai privalo laikytis prieSgaisrinés saugos reikalvimy. Darbo dienos
pabaigoje darbuotojai, nuomininkai privalo apZiiiréti naudotas patalpas, uzdaryti langus, iSjungti
elektra, elektros jrenginius, patikrinti vandens ¢iaupus ir uzrakinti patalpa.

214. Mokyklos sargai prie$ uzrakindami Mokyklos patalpas, patikrina jas, ir, jsitiking, kad néra
Zmoniy, jos tvarkingos, uZrakina.

215. Sargas, radgs grupéje ar kabinete paliktas jjungtas Sviesas, neuZdarytus langus, pazymi
zurnale. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams dar karta primena darbuotojams kaip palikti
tvarkinga darbo vieta. Nuolatinis Sio reikalavimo nevykdymas laikomas darbo drausmés pazeidimu,
kuris tiriamas bei drausminé atsakomybé taikoma Mokyklos nustatyta tvarka.

216. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas privalo tausoti Mokyklos turta, saugoti ugdymo
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priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius ir nenaudoti Mokyklos turto savanaudiSkiems tikslams,
neleisti jo grobstyti ir gadinti.

217. Mokyklos telefonai, informacinés technologijos, internetinis rySys, informacinés
priemonés ir programos ar kitas turtas gali biiti naudojami tik darbo reikalams. Sio reikalavimo
nevykdymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé atsakomybé taikoma
Mokyklos nustatyta tvarka.

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

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

220. Kiekvienais metais lapkri¢io-gruodzio ménesiais Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlieka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija ir jformina dokumentais.

221. Pedagogai veda ugdymo, mokymo priemoniy, Zaisly apskaitg, juos registruoja grupés,
kabineto 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
apskaita, juos registruoja apskaitos lape ir laiko kabinete. Meninio ugdymo mokytojas veda muzikiniy
ugdymo priemoniy apskaitg, juos registruoja apskaitos lape ir laiko saléje. Direktoriaus pavaduotojas
ukio reikalams veda tkinio inventoriaus, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaita, juos
registruoja ir laiko kabinete. Sie darbuotojai apraSytus dokumentus parodo inventorizacijos, nuraSymo
metu komisijai. Susidévéjusius, suliizusius Zaislus, priemones, daiktus netinkamus naudojimui, atrenka,
parodo komisijai dél nuraSymo. Negalédamas parodyti daikto, raso paaiskinimg Mokyklos direktoriui.
Esant suliizusiems zaislams, daiktams, keliantiems pavojy vaiky saugumui, nedelsiant perduodami
tiesioginiams vadovams kaip netinkami naudoti ir fiksuojami Perduodamy daikty sarase.

222. Savo atsineStus ir darbe naudojamus daiktus registruoja direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams pateiktame ,,Asmeniniy daikty naudojamy darbo vietoje* sgrase ir jj laiko specialiame
apskaitos aplanke.

223. Darbuotojai privalo riipestingai naudoti darbdavio turtg, darbo priemones ir jrangg. Uz
padarytg zalg dé¢l darbuotojo kaltés darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka.

224. Darbuotojas atsako uz darbdaviui padarytag materialing zalg, jeigu ji padaryta dél
darbuotojo kaltés, neteiséty veiksmy ar pareigy nevykdymo (netinkamo vykdymo), vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

225. Mokyklos darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turting
zalg, atlikus patikrinimg ir priémus Mokyklos direktoriui sprendimg dél turto netekimo ar jo vertés
sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo darbo vietoje esan¢iy materialiniy vertybiy
sugadinimo, praradimo ar Kitokio dingimo.

226. Zalos atlyginimo dydis, iSskaitos i§ darbo uzmokescio ir kitos salygos taikomos tik Darbo
kodekso nustatytais atvejais ir tvarka.

227. Darbuotojy apriipinimu darbo, mokymo, sanitarinémis-higieninémis priemonemis,
inventoriumi ripinasi Mokyklos direktoriaus pavaduotojai, kurie vykdo prekiy, paslaugy arba darby
vie$ajj pirkima, vadovaudamiesi Mokyklos pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasu,
patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu.

228. Paramos léSas Mokykla panaudoja numatytai veiklai, nustatytiems uzdaviniams ir
funkcijoms jgyvendinti, vadovaujantis Mokyklos gautos paramos apskaitos ir skirstymo taisyklémis,
patvirtintomis Mokyklos direktoriaus jsakymu.

X1l SKYRIUS )
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA. CIVILINE SAUGA

229. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prie$ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiskai pagal patvirtintag darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, suderintg su sveikatos
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priezitros jstaiga. Uz sveikatos tikrinimo periodiSkumg asmeniskai atsakingas pats darbuotojas.
I$vados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

230. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés
aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sauga ir sveikata, yra privalomi visiems Mokyklos
darbuotojams

231. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, jeigu
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams nesiima bitiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimams pasalinti ir apsaugoti darbuotojg (darbuotojus) ir vaikus nuo galimo pavojaus
saugai.

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

233. Civiliné sauga:

233.1. ekstremali situacija —tai gamtos stichijos sukeltos nelaimés, pastato ar jo dalies gridtis,
gaisras, asmens suzalojimas ar susizalojimas, avarija komunaliniuose tinkluose, jsilauZimas ar
uzpuolimas, vagysteé ir kt.);

233.2. ekstremalios situacijos metu butini veiksmai: nedelsiant biitina pranesti Mokyklos
direktoriui ar kitam administracijos atstovui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg, o reikalui esant,
i8kviesti greitaja medicining 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;

233.3. jei nelaimé atsitiko vaikui, biitina i§ karto informuoti tévus, suteikti pirmaja medicining
pagalbg, reikalui esant, iSkviesti medicinos specialistus, nedelsiant pradéti tirti jvykio aplinkybes,
apklausti liudininkus, uzrasyti jy parodymus.

234. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy ar jo jgaliotg asmenj,
kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal Mokykloje sudarytg evakuacijos
plana. Kilus gaisrui Mokyklos bendruomené informuojama Zodziu, $aukiant ,,Gaisras".

235. Darbuotojai privalo moketi naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

236. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos, kuo skubiau iSvesti vaikus ir nedelsiant
informuoti Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmenj.

237. Jeigu | Mokyklg jsiverzia pasalinis asmuo, grasindamas Mokyklos darbuotojams, vaikams,
tévams, nuomininkams, pirmiausia stengtis uztikrinti zmoniy, esan¢iy Mokykloje, sauguma, nesiginCyti
su jsilauzéliu, kaip jmanoma greiciau pranesti policijai.

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

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

239. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.

240. Visi darbuotojai turi buti supaZindinti su Taisyklémis elektroninémis priemonémis ir
paskelbtos viesai.

241. Mokyklos darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikkoma drausminé atsakomybeé.

242. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos Mokyklos direktoriaus jsakymu.
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SUDERINTA

Palangos lopselio-darzelio ,,Zilvinas“Palangos lopselio-darzelio ,Zilvinas*

tarybos pirmininké Svietimo darbuotojy profesinés sgjungos
Lina Miezetiené pirmininké Irena Sarapiniené

Palangos lopselio-darzelio ,,Zilvinas”
darbo tvarkos taisykliy priedas

PRANESIMAS APIE DARBO SALYGAS

1. Darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas

2. Darbo funkcijos atlikimo vieta

3. Darbo sutarties rusis, iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé ir salygos

4. Pareigybés pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar

sudétingumo lygis (laipsnis)

5. Darbo pradzia

6. Numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju)

7. Kasmetiniy atostogy trukmé

8. Ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva; darbo

sutarties pasibaigimo tvarka

9. Darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai), darbo uzmokescio

mokéjimo terminai ir tvarka

10. Nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme, virSvalandziy nustatymo ir

mokéjimo uz juos tvarka ir, jei taikoma, darbo (pamainos) keitimo tvarka

11. Informacija apie jstaigoje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipazinimo Su

Siomis sutartimis tvarka

12. Teisé | mokymo paslaugas, jei darbdavys Sig teis¢ suteikia
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13. Socialinio draudimo institucijy, gaunanciy su darbo santykiais susijusias socialinio
draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitag darbdavio teikiamg su socialiniu draudimu

susijusig apsauga, jei darbdavys uz tai atsakingas




