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VILNIAUS DARZELIO-MOKYKLOS ,,SAULUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus darzelio-mokyklos (toliau —darzelis-mokykla) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) reglamentuoja sklandy jstaigos funkcionavimg, tinkamg darbo organizavima, aplinkos
sukiirimg, darbo rezima, jdarbinimo politikg, darbo stiliy, darbuotojy tinkama elgesj. Jos apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovy, mokytojy, kito
mokyklos personalo, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) (toliau — tévai). Taisykliy tikslas — skatinti
darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti aukstg darbo kokybe ir kultiira, didinti darbo
nasumg ir efektyvuma, padéti sékmingai jgyvendinti darzelio-mokyklos strateginj plang ir mety
programas, formuoti draugiSkos bendruomenés vertybines nuostatas. Darbo tvarkos taisykliy
laikymasis - pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé.

2. Darzelio-mokyklos buveiné — Miglos g. 1, Vilnius, LT — 08101, duomenys kaupiami ir saugomi
Juridiniy asmeny registre, kodas 190022061. Mokyklos veiklos sritis — $vietimas. Veiklos rasys (pagal
Ekonominés veiklos rusiy klasifikatoriy, patvirtintg Statistikos departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2007 m. spalio 31 d. jsakymu Nr. D]-226 (Zin.,
2007, Nr. 119-4877):

2.1. ikimokyklinio amziaus vaiky ugdymas, kodas 85.10.10;

2.2 prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymas, kodas 85.10.20;

2.3. pradinis ugdymas, kodas 85.20.

3. Darzelis-mokykla yra vaiky ugdymo jstaiga, teikianti ikimokyklinj, prieSmokyklinj ir bendraji
pradinj iSsilavinimg. Ji savo veiklg grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
jstatymais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, mokyklos steigéjo sprendimais ir mokyklos
nuostatais, vertybémis ir Siomis taisyklémis.

4. Darzelis-mokykla vadovaujasi Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro patvirtintomis Bendrosiomis programomis ir i$silavinimo standartais,
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinta ikimokyklinio ugdymo programa
(2017m. rugpjucio 30 d. Nr. 30-2144), PrieSmokyklinio ugdymo programos ir Pradinio ugdymo
programos bendruoju ugdymo planu ir mokyklos veiklos programa.

5. DarZelio-mokyklos steigéjas — Vilniaus miesto savivaldybé.

6. Darzeliui-mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia darzelio-mokyklos steigéjas.

PIRMASIS SKIRSNIS.
DARZELIO-MOKYKLOS ATRIBUTIKA

7. Darzelis-mokykla turi savo véliava, emblema, uniforma, darzelio-mokyklos daing.

8. Darzelio-mokyklos véliava jneSama per valstybiniy Sven¢iy mingjimus, Svenciant darzelio-
mokyklos tradicines sventes.

9. Darzelio-mokyklos daina dainuojama per tradicines darzelio-mokyklos Sventes.

10. Darzelio-mokyklos emblema gali biiti naudojama darzelio-mokyklos reprezentacijos tikslais ant
darZelio-mokyklos leidiniy, suvenyry, uniformy ir kt. suderinus jy naudojimg su darzelio-mokyklos
administracija.

11. darzelio-mokyklos uniforma vilkima kiekvieng mokslo mety darbo dieng mokykloje ir renginiuose
uz mokyklos riby, kai atstovaujama darzeliui-mokyklai.



DARZELIO-MOKYKLOS STRUKTURA

12. Darzelio-mokyklos struktiira sudaryta i§ darzelio-mokyklos administracijos ir darzelio-mokyklos
bendruomenés nariy. Darzelio-mokyklos bendruomenés nariai — mokytojy, auklétojy ir kity darbuotojy
kolektyvas, darzelio-mokyklos ugdytiniai, mokiniai ir jy tévai. Darzelyje-mokykloje mokytojai,
auklétojai kiti pedagogai ir nepedagogines funkcijas vykdantys darbuotojai dirba pagal darbo sutartis.
13. Darzelyje-mokykloje veikia savivaldos institucijos:

13.1. darzelio-mokyklos taryba, kuri yra auksCiausia savivaldos institucija, jungia darzelio grupiy
vaiky ir klasiy mokiniy tévy ir pedagogy atstovus svarbiausiy mokyklos veiklos uzdaviniy sprendimui.
Ji renkama principu, patvirtintu darzelio-mokyklos nuostatuose: 5+5 (mokytojus — mokytojy tarybos
posédyje, tévus — klasiy tévy susirinkime. Veiklg vykdo pagal Mokyklos tarybos nuostatus;

13.2. mokytoju taryba, kuri yra nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, svarsto ugdytiniy
ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja darzelio-
mokyklos direktorius;

13.3. klasés tévy komitetai, kurie yra nuolat veikianti klasés savivaldos institucija, padeda spresti
klasés ugdymosi aplinkos problemas, domisi klasés mokiniy dienos ir savaités kriiviu, kartu su klasés
mokytoju jj koreguoja, talkina organizuojant mokiniy ekskursijas, iSvykas, popamoking veikla.

14. Darzelyje-mokykloje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos.

15. Darzelio-mokyklos bendruomenés nariai gali burtis j kitas visuomenines nepolitines organizacijas,
profesines organizacijas, saviSvietos, kultiiros grupes, jvairias sekcijas, biirelius, klubus, sgjungas.

ANTRASIS SKIRSNIS.
DARZELIO-MOKYKLOS ADMINISTRACIJA

16. Darzelio-mokyklos administracijg sudaro direktorius ir direktoriaus pavaduotojai.

17. Darzeliui-mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius turi pavaduotojus ugdymui, atsakingus uz
ugdytiniy ugdymo koncentra ir pavaduotoja tkio reikalams, atsakingg uz ugdymo aplinkos tkio
reikaly ir personalo valdymo koncentra. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja darzelio-
mokyklos veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus, apibréZdamas ir deleguodamas jiems
vadybines funkcijas.

18. Direktorius yra atskaitingas darzelio-mokyklos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos direktoriui.

19. Direktorius vykdo Sias funkcijas: tvirtina darzelio-mokyklos vidaus struktiirg; paskirsto
direktoriaus pavaduotojy ugdymui veiklos sritis; nustato mokyklos tikslus, uZdavinius, funkcijas,
darzelio-mokyklos darbuotojy pareigybiy sarasag ir darbuotojy pareigybiy apraSymus, darbuotojy
priemimg } darbg ir atleidimg i§ jo, jy skatinimg, drausminiy nuobaudy jiems skyrimg; koordinuoja
mokiniy priémimg mokyklos steigéjo nustatyta tvarka; tvirtina mokymo sutartis, mokiniy teises,
pareigas ir atsakomybe; tvirtina mokyklos darbo tvarkos taisykles; organizuoja ugdytiniy ir darbuotojy
saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy sudaryma; darzelio-mokyklos veiklos planavima,
materialiniy, intelektiniy iStekliy, veiklos analizavimg ir vertinima; leidZia jsakymus ir kitus, jsakymais
patvirtintus, teisés aktus bei atlieka jy vykdymo tikrinima; tvirtina darbo grupiy, metodiniy grupiy ir
komisijy sudarymg; sutaréiy sudarymg; darzelio-mokyklos dokumenty saugojimo ir valdymo
organizavimg; darZelio-mokyklos turto, 1éSy disponavima, valdyma ir naudojimg; ripinasi
intelektiniais, materialiniais, finansiniais, informaciniais iStekliais, jy optimalaus valdymo ir
naudojimosi jais uztikrinimu; sudaro salygas darbuotojy profesiniam tobul¢jimui, kvalifikacijos
kélimui; inicijuoja mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy metodinés veiklos ir atestacijos
organizavimg; darZelio-mokyklos savivaldos institucijy veikla; bendradarbiavimg su ugdytiniy tévais
(globgjais, ripintojais), pagalbg mokiniui, mokytojui ir mokyklai teikianciomis jstaigomis,
teritorinémis policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos istaigomis, vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir
kitomis institucijomis, dirban¢iomis vaiko teisiy apsaugos srityje; atstovauja darzeliui-mokyklai kitose
institucijose; vykdo kitas funkcijas, nustatytas pareigybés aprasyme ir teises aktuose.

20. Darzelio-mokyklos ugdymo koncentrui vadovauja direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Jiems
pavaldiis yra Siame koncentre dirbantys pedagogai, neformalaus ugdymo pedagogai, Kkiti specialieji



pedagogai ir mokiniai. Jie rUpinasi sveikatos ir saugos reikalavimy vykdymu ir jy priezitira, darzelyje
ir mokykiloje.

21. Darzelio-mokyklos ugdymo aplinkos iikio reikaly ir personalo valdymo koncentrui vadovauja
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams. Jam pavaldis yra materialinio apripinimo, tkinio
sektoriaus, rastinés, archyvo, bibliotekos, visuomenés sveikatos priezitiros darbuotojai. Jis rupinasi
personalo priémimo ar atleidimo dokumenty, darbo laiko apskaitos, darbo uzmokes¢io apskaitos
dokumenty tvarkymu, prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdymu ir jy kontrole darzelyje-mokykloje.
22. Darzelio-mokyklos administracijos nariy kuruojamy veiklos sriciy paskirstymg kasmet derina ir
tvirtina darzelio-mokyklos direktorius.

23. Administracijos darbuotojai pagal jstatymus ir darzelio-mokyklos steigimo dokumentus padeda
direktoriui jgyvendinti strateginius darzelio-mokyklos planus, veiklos prioritetus, vykdo darzelio-
mokyklos operatyvinj valdyma ir turi teis¢ pagal savo kompetencija duoti privalomus vykdyti
nurodymus sau pavaldiems darbuotojams.

24. Darzelio-mokyklos direktoriy laikinai pavaduoti pagal pareigybiy aprasg priklauso jo
pavaduotojams ugdymui. Laikinai vaduoti darZzelio-mokyklos direktoriy gali ir direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams, parases rastiska sutikima.

25. Laiking darzelio-mokyklos direktoriaus vadavima skiria jsakymu direktorius i§ anksto arba jam
negalint to padaryti, paskiria direktoriaus pavaduotojas Tkio reikalams vadovaudamasis
lygiateisiSkumo principu. Direktoriaus vadavimas papildomai neapmokamas.

MOKYMOSI PROCESO ORGANIZAVIMAS

TRECIASIS SKIRSNIS.
MOKINIU PRIEMIMAS MOKYTIS

MOKYMASIS PAGAL PRIESMOKYKLINIO, PRADINIO UGDYMO PROGRAMAS.
NEFORMALIOJO MOKINIU SVIETIMO ORGANIZAVIMAS

26. PrieSmokyklinis ugdymas yra organizuojamas vadovaujantis vaiky priémimo } Vilniaus miesto
Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupés organizavimo tvarkos aprasu,
patvirtintu Vilniaus miesto savivaldybés tarybos 2015 m. geguzés 28 d. Nr. 1-57.

27. Priesmokyklinis ugdymas vykdomas pagal Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi
programa, patvirtintg Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro (2014 m. rugséjo 2 d., Nr. V-779).
28. Pradinis ugdymas organizuojamas pagal Pradinio ugdymo bendrajg programa, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro.

29. Specialiyjy poreikiy mokiniy ugdymas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro patvirtinta mokiniy, turinéiy specialiyjy ugdymosi poreikiy, ugdymo
organizavimo tvarka.

30. Darzelis-mokykla pasirengia ugdymo plang visai pradinio ugdymo programai jgyvendinti
nevirSydama Bendruose ugdymo planuose programai skiriamy pamoky (valandy) skaiCiaus per
savaite.

31. Neformalus mokiniy Svietimas jgyvendinamas pagal Neformaliojo vaiky Svietimo koncepcija,
patvirtintag Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro, pagal Bendryjy i§ valstybés ar
savivaldybiy biudZety finansuojamy neformaliojo Svietimo programy kriterijy apraSa, patvirtintg
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro bei pagal Mokinio krepselio 1éSy neformaliajam
vaiky Svietimui paskirstymo ir naudojimo tvarkos aprasa, patvirtinta Vilniaus miesto savivaldybés
tarybos sprendimu ir Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Sauluté® neformaliojo ugdymo organizavimo
tvarkos aprasa.

32. Neformaliojo mokiniy Svietimo veikla yra skirta mening, sporting ar kitg veikla pasirinkusiy
mokiniy meniniams gebé¢jimams, kalbiniams geb&jimams, sportiniams gebéjimams, moksliniams
gebéjimams, technologiniams gebéjimams, socialiniams gebéjimams, ekonominiams ir kitokiems
gebéjimams, tautiniam tapatumui ugdyti. Sia veikla mokiniai (jy tévai) renkasi laisvai, ji atliekama
igyvendinant neformaliojo ugdymo programas.

33. Neformalaus ugdymo programos rengiamos pagal formg, patvirtintg jstaigos tarybos



34. Mokiniai iki 16 mety pasirenka neformaliojo ugdymo programa tévy arba teiséty vaiko atstovy
rastiSku praSymu direktoriui.

35. Neformaliojo ugdymo grupéje turi buti ne maziau kaip 15 mokiniy.

36. Mokiniy pazintiné veikla organizuojama mokykloje pagal mokyklos ugdymo plang, skiriant 15
ugdymo dieny per mokslo metus kultiirinei, meninei, pazintinei, kurybinei, sportinei, praktinei,
socialinei, prevencinei veiklai.

37. Pazintiné¢ veikla vykdoma per mokslo metus pagal sudaryta klasés mokytojo (vadovo) plana.
Kiekviena klasé per mokslo metus aplanko ne maziau kaip 2 miesto ar kitus Lietuvos muziejus.

KETVIRTASIS SKIRSNIS.
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS MOKYKLOS.
GRUPIU/KLASIU KOMPLEKTAVIMAS

38. Visi mokiniai (ir mokiniai, turintys specialiyjy ugdymosi poreikiy) j mokykla priimami mokytis
pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtinta tvarka, mokyklos nuostaty
reikalavimus ir Vilniaus miesto savivaldybés bendrojo lavinimo mokykly mokiniy priémimo ir klasiy
komplektavimo tvarkos aprasa, patvirtintg Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriaus.
39. Mokinio priémimo j mokykla ir klasiy komplektavimo tvarka tvirtina mokyklos direktorius.

40. Ugdytiniui iSvykstant i§ darzelio-mokyklos nepasibaigus mokymo sutarties galiojimo laikui,
sutartis nutraukiama gavus tévy prasyma.

41. ISeidamas i§ mokyklos, mokinys privalo grazinti visg mokyklai priklausant] turtg: knygas,
vadovélius ir kt.

42. Mokinys, neturintis i$silavinimg ar mokymosi pasiekimus liudijan¢io dokumento, priimamas
mokytis tik mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka patikrinus jo Zinias bei gebéjimus ir nustacius,
kurios klasés programa jos atitinka.

43. Mokinys, baiges uzsienio Salies pradinio ugdymo programg arba atvykes testi mokymasi i$
uzsienio, priimamas mokytis pagal Svietimo ir mokslo ministro nustatytg tvarka.

44. Mokinio priémimas mokytis jforminamas mokymo sutartimi, kurioje reglamentuojami dviejy Saliy
esminiai susitarimai ir kuri sudaroma tokia tvarka:

44.1. pasiraSydami sutart] tévai patvirtina, kad yra susipazing su mokyklos darbo tvarkos
taisyklémis/taisykliy iSrasu, supranta savo ir savo vaiko atsakomybe ir jsipareigoja uZtikrinti jy
laikymasi;

44.2. pasirasydami sutartj tévai patvirtina, kad yra susipazing su smurto mokykloje apibrézimu ir
Isipareigoja siekti, kad jy vaiko elgesys atitikty mokykloje keliamus reikalavimus;

44.3. abu sutarties egzempliorius pasiraso mokyklos direktorius ir praymo pateikéjas. Vienas sutarties
egzempliorius jteikiamas praSymga pateikusiam asmeniui, sutarties kopija segama | asmens byla;

44 4. u7 vaika iki 14 mety sutartj pasiraSo vienas i8 tévy/ teiséty vaiko atstovy.

45. Sudarius mokymo sutartj mokinys jraSomas j mokiniy registra, formuojama jo asmens byla. Ten
saugoma iSsilavinimo pazymejimo kopija. Originalas graZinamas jo pateikéjui.

46. Mokiniui iSvykus 1§ mokyklos, jo asmens byla lieka mokykloje. Gavus mokyklos, kurioje mokinys
tesia moksla, prasyma, mokyklai iSsiunc¢iamos prasomy dokumenty kopijos .

47. Mokinio laikinas i§vykimas gydytis ir mokytis jforminamas direktoriaus jsakymu, jame nurodant
laikino iSvykimo priezastj, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu nustatyta
tvarka.

MOKINIU PASIEKIMU VERTINIMAS

48. Mokykla taiko mokyklos tarybos patvirtinta mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimag pagal
Vilniaus ,,Sauluté® darzelio-mokyklos mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo aprasa.

49. Mokykla mokiniy pasiekimus fiksuoja e-dienyne.

50. Mokinys, turintis visy ugdymo plano dalyky patenkinamus metinius jvertinimus, keliamas |
aukstesne klase.

51. Vieno i§ tévy praSymu mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka pirmajj pusmetj patikrinus vaiko
Zinias, geb¢jimus ir jgudzius ir nustacius, kad:



51.1. prieSmokyklinés grupés ugdytinis pasieké reikalinga mokyklai brandumo lygj, jis priimamas |
pirmaja klasg;

51.2. 14 pradinés mokyklos klasiy mokiniai i$é¢jes pradinio ugdymo programg, jis perkeliamas i}
aukstesne klase.

52. Mokinio, turincio kai kuriy ugdymo plano dalyky nepatenkinamus metinius arba papildomy darby
jvertinimus, kélimo j aukstesne klase, ugdymo programos baigimo klausimus svarsto Mokytojy taryba.
53. Mokytojy taryba:

53.1. iSnagrinéjusi mokinio atsilikimo moksle priezastis ir jvertinusi mokytojy ir klasés mokytojo
darbg su juo per mokslo metus, skiria papildomus darbus, nustato jy trukme, atsiskaitymo, pakartotinio
svarstymo dé¢l keélimo j auksStesng klas¢ ar palikimo kartoti programa data (bet ne vélesne kaip
rugpjucio 31 d.);

53.2. atsizvelgusi | vieno i§ tévy pateikta pageidavima (rastu) bei klasés mokytojo sitilyma, priima
nutarima, sitilantj direktoriui mokinj kelti j aukStesng¢ klas¢ arba palikti kartoti programa;

53.3. i8siskyrus mokytojy ir tévy nuomonéms, priima nutarimg siiilyti mokyklos direktoriui iSklausyti
direktoriaus pavaduotojo ugdymui informacijg apie dalyko mokytojo ir klasés mokytojo darba ir
priimti galutinj sprendima.

54. Mokinys j aukstesne klase keliamas (paliekamas kartoti programg) mokyklos direktoriaus jsakymu.
55. Isakyme dél mokiniy kélimo j aukstesne klasg jraSomas j aukstesne klas¢ keliamy mokiniy skai¢ius
pagal klasés e-dienyng (pvz., 22, 24, 30 ir pan.), mokiniy, kuriems skirti papildomi darbai (nurodant
dalykus), paliekamy kartoti programa mokiniy vardai ir pavardés ir nurodomas pagrindas.

56. Su direktoriaus jsakymu dél mokiniy kélimo | aukStesne klas¢, ugdymo programos baigimo,
papildomy darby skyrimo ar palikimo kartoti programg nustatyta tvarka, klasés mokytojas per 3
dienas supazindina mokinio tévus.

PENKTASIS SKIRSNIS.
PROGRAMOS KARTOJIMAS

57. Pradinio ugdymo programos baigiamosios klasés mokinys, po papildomo darbo turintis dalyko
nepatenkinamg metinj jvertinimg, paliekamas kartoti programg toje pacioje klaséje.

58. Pradinio ugdymo programos kartojimas, kélimas mokytis pagal auksStesne ugdymo programa,
specialiy poreikiy turin¢iy mokiniy vertinimas ir kélimas j auksStesne klas¢ vykdomas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu ,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2005 m.
balandZio 5 d. jsakymo Nr. ISAK-556 "D¢él nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo lavinimo programas
tvarkos apraSo patvirtinimo" pakeitimo.*

' SESTASIS SKIRSNIS.
PEREJIMAS PRIE AUKSTESNIO LYGMENS PROGRAMOS

59. Pradinio ugdymo programos baigiamosios klasés mokinys, turintis visy ugdymo plano dalyky
patenkinamus metinius jvertinimus, laikomas baigusiu pradinio ugdymo programa, jgijusiu pradinj
i§silavinimg ir teis¢ mokytis pagal pagrindinio ugdymo programa.

60. Valstybiniams iSsilavinimo standartams neprilygstancios pradinio ugdymo programos
baigiamosios klasés mokinys, iSvedus visy dalyky metinius vertinimus, laikomas baigusiu
valstybiniams iSsilavinimo standartams neprilygstancig pradinio ugdymo programg ir jgijusiu teise
mokytis pagal valstybiniams issilavinimo standartams neprilygstancig pagrindinio ugdymo programa.
61. Mokiniy ugdymo programy baigimas jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame pazymima,
kokig ugdymo programa mokinys baige ir koks iSsilavinimo pazyméjimas jam iSduodamas.

SEPTINTASIS SKIRSNIS.
MOKINIU ATSISKAITYMAI

62. Mokyklos mokiniy atsiskaitymai vykdomi vadovaujantis mokyklos einamyjy mokslo mety
ugdymo planu ir mokyklos mokymosi kriivio optimizavimo priemoniy planu.


http://tar.tic.lt/Default.aspx?id=2&item=results&aktoid=ECB98A8D-443C-4E49-B048-9AC0C0241800
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63. Mokyklos einamyjy mokslo mety ugdymo planas skelbiamas viesai — mokyklos internetiniame
puslapyje.

MOKINIU TEISES IR PAREIGOS, DRAUDIMAL.
MOKINIU PADARYTOS ZALOS ATLYGINIMAS

ASTUNTASIS SKIRSNIS.
MOKINIO PAREIGOS

64. Mokiniai vykdo mokyklos administracijos, mokytojy ir kity mokyklos darbuotojy teisétus
reikalavimus, mokyklos nuostatus, nutarimus, darbo tvarkos taisykles, rasto kultiiros reikalavimus.

65. Mokinys privalo:

65.1. lankyti mokykla, stropiai ir sgziningai mokytis;

65.2. nev¢luoti | pamokas ir kitus renginius be pateisinamos priezasties. Lankyti kiekvieng pamoka;
65.3. savavaliSkai nepasisalinti i§ pamoky. Jei dél rimty priezasCiy reikia 1§ pamoky iSeiti, gauti klasés
mokytojo sutikimg. Praleidus pamokas, atnesti tévy paraSytg pateisinimg dél lygos ar kity priezasciy,
pagal Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Sauluté* mokiniy lankomumo tvarkos aprasa;

65.4. mokinys i$vykti i§ mokyklos vienas gali tik esant rastiSkam tévy(globéjy) praSymui;

65.5. pagarbiai bendrauti su mokytojais, mokyklos bendruomenés nariais, savo bendramoksliais,
neskriausti nei mazesniyjy, nei bendraamziy;

65.6. jéjus ] klas¢ mokytojui, sveciui ar vizituojan¢iam asmeniui, atsistoti, atsakyti j pasveikinima;
65.7. pamoky, kity renginiy metu elgtis drausmingai, netrikdyti pamokos rimties, reaguoti j mokytojo
pastabas;

65.8. grieztai laikytis keliy eismo taisykliy;

65.9. susirgus ar susizeidus kreiptis | mokyklos visuomenés sveikatos prieziiiros specialista ar
mokytoja;

65.10. pertrauky metu tinkamai elgtis mokykloje Zzaisti mokyklos kieme, nesistumdyti, nekelti
pestyniy, reaguoti ] budétojy pastabas; bibliotekoje elgtis mandagiai, netriukSmauti; valgykloje
nesistumdyti, kultiiringai valgyti, netrukdyti valgyti kitiems;

65.11. mokslo mety pradzioje pasitikrinti sveikatg ir iki rugséjo 15 d. pristatyti mokyklos sveikatos
priezitiros specialistui reikalingus dokumentus;

65.12. neriikyti, nevartoti svaigaly, kity svaiginamy medziagy;

65.13. neatsineSti ] mokykla ir nenaudoti pirotechnikos priemoniy, sprogstamy medziagy, astriy ir
durian¢iy daikty;

65.14. negadinti mokyklos inventoriaus, techniniy mokymo priemoniy, vadovéliy, paimty iS
bibliotekos knygy. UZ samoningg mokyklos inventoriaus, vadovéliy ir knygy gadinimg mokinys ir jo
tévai atsako materialiai;

65.15. drabuzius kabinti nurodytoje vietoje, nepalikti kiSenése pinigy, kitokiy vertingy daikty. Dingus
drabuziams, nedelsiant kreiptis j budintj ir i klasés mokytoja;

65.16. uzklasiniuose renginiuose laikytis mokytojy nustatytos tvarkos, vykdyti mokytojy ir budétojy
reikalavimus;

65.17. nesinesioti ] mokykla ugdymo procesui nereikalingy daikty: mobiliyjy telefony, ausinuky ir t. t.
Uz jy dingimg mokykla neatsako;

65.18. saugoti mokyklos zaliuosius plotus, jy netrypti, nesiukslinti, nelauzyti, prizitréti tiek zaliuosius
plotus, tiek augalus;

65.19. atsakingai vykdyti mokykloje nustatyta tvarka paskirtas pareigas: budintieji klaséje atsako uz
Svarg, tvarka, pasiruos§img darbui;

65.20. laikytis asmens ir aplinkos higienos reikalavimy;

65.21. ktino kultiiros pamokose sportuoti tik su sportine apranga;

65.22. mokykloje vaiksCioti $variai, tvarkingai ir padoriai apsirengus, vilkéti mokyklos uniforma,
persiauti ir aveti vidaus patalpoms skirta avalyne. Mokyklos patalpose negalima biti su kepure bei
kitais galvos apdangalais;

65.23. gerbti vieni kitus, nesierzinti, nesimaivyti, neprasivardziuoti ir nesitycioti vieniems i$ kity;



65.24. pamokose turéti visus darbui reikalingus reikmenis, knygas. Laikytis reikiamos pamokos darbo
tvarkos;

65.25. gerbti tévus, nuolat riipintis visais Seimos nariais, padéti jiems namie;

65.26. biiti nepakantus amoraliems bei antivisuomeniniams poelgiams. Uz vieSosios tvarkos pazeidima
(necenziirinius zodzius, mustynes) mokiniai baudziami Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta
tvarka;

65.27. laikytis visy mokyklos vidaus tvarka reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy.

DEVINTASIS SKIRSNIS.
MOKINIO TEISES

66. Mokinys turi teis¢:

66.1. mokytis pagal savo gebéjimus ir poreikius, siekti jgyti valstybinius standartus atitinkantj bendraji
pradinj iSsilavinima;

66.2. dalyvauti svarstant ugdymo proceso organizavimo klausimus;

66.3. gauti psichologing ir specialigja pedagoging, specialigja, socialing pedagogine pagalba;

66.4. gauti informacijg apie savo pasiekimy vertinimg ir kitg su mokymusi susijusig informacija;

66.5. gauti geros kokybés ugdyma;

66.6. burtis | mokiniy organizacijas, kuriy veikla salygoja doroving, pilieting, kultiiring, fizing ir
socialing branda, lavintis saviugdos ir saviraiSkos biireliuose, dalyvauti visuomenés gyvenime,
taikiuose susirinkimuose, kuriy veikla nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams;

66.7. puoseléti savo kalba, kultiira, paprocius ir tradicijas;

66.8. poilsiauti ir leisti laisvalaikj, atitinkantj jy amziy, sveikatg ir poreikius;

66.9. gauti nesaliska mokymosi pasiekimy jvertinima;

66.10. mokytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkanc¢ius mokymo kruvj, darbo ir poilsio vieta;

67. Mokiniai gali turéti ir kity teisiy bei pareigy.

DESIMTASIS SKIRSNIS.
DRAUDIMAI, TAIKOMI MOKINIUI

68. Mokiniui draudziama:

68.1. be mokytojo leidimo imti mokyklos valstybinés svarbos dokumentus: asmens bylas ir kt.;

68.2. jsinesti | mokyklg ginkly, peiliy, dujy balionéliy, pirotechnikos, toksiniy medziagy, narkotiky ar
kity kenksmingy ir sveikatai pavojingy daikty;

68.3. mokykloje ir mokyklos teritorijoje Siukslinti;

68.4. Zaisti zaidimus 1§ pinigy ar daikty;

68.5. naudotis mobiliuoju rySiu ir kitais el. jrenginiais pamoky ar kity mokyklos reginiy metu grieztai
draudziama. IS mokinio, pazeidusio $ig taisykle, mokytojas turi teis¢ paimti telefong ar kitg el. jrenginj,
grazinant jj tik mokinio tévams;

68.6. mokykloje ir jos teritorijoje filmuoti ar fotografuoti mobiliuoju telefonu ar kitu el. jrenginiu
grieztai draudziama. IS mokinio, pazeidusio §ig taisykle, mokykla turi teis¢ paimti telefong ar kitg el.
jrenginj, grazinant jj tik mokinio tévams. Mokiniui, pakartotinai paZeidusiam Sias naudojimosi el.
Jrenginiais taisykles, mokykla turi teis¢ uZdrausti jsine$ti } mokykla ir jos teritorijag mobiliojo rySio ir
el. jrenginj arba juos paimti grazinant tik iSvykstant i§ mokyklos;

68.7. jsinesti | mokykla garso jrasus, literatiira, laikrascius, zurnalus ir kitus leidinius, kurie tiesiogiai
skatina ar propaguoja kara, ziaury elgesj, smurta, pornografija grieztai draudziama;

68.8. pamokos metu vaikscioti klaséje ar koridoriais ir trukdyti mokytojui vesti pamoka;

68.9. pamokos metu savavaliSkai iSeiti 1§ kabineto;

68.10. ateiti ] pamokas, popamokinius renginius netvarkingai, nesvariai apsirengus ar véluoti.



VIENUOLIKTASIS SKIRSNIS.
MOKINIO ATSAKOMYBE UZ PAREIGU NEVYKDYMA IR ZALOS PADARYMA

69. Nevykdantis savo pareigy, mokinys atsako pagal mokyklos darbo tvarkos taisykles, mokymosi
sutartj ir kitus teises aktus.

70. Uz nepilnamecio iki keturiolikos mety padaryta zalg atsako jo tévai Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka (LR CK 6.275 straipsnis), jeigu nejrodo, kad zala atsirado ne dél jy kaltés.

71. Jeigu nepilnametis iki keturiolikos mety padaro zalg tuo metu, kai jis yra mokymo, aukléjimo,

v —

nejrodo, kad Zzala atsirado ne dé¢l jos kaltés.

DVYLIKTASIS SKIRSNIS.
MOKINIU PADARYTOS ZALOS MOKYKLAI ATLYGINIMAS

72. Mokiniui savo kaltais veiksmais (tyCia arba per neatsargumg) padarius zalg mokyklos turtui,
mokiniy tévai:

72.1. sutvarko, suremontuoja arba pakeicia sugadintg inventoriy nauju;

72.2. sumoka uz padaryta zalg tuo metu galiojanciais jkainiais, pinigus jmokant banky skyriuose }
mokyklos sgskaita;

72.3. atsiskaito uz pamestus ir sugadintus vadovélius bei grozing literattirg vienu i§ Siy budy:

72.4. padengia pilng kaing indeksuojant du kartus, pinigus jmokant banky skyriuose j mokyklos
saskaitg arba pakeicia analogiskos vertés nauja knyga.

MOKINIU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONIU SISTEMA

TRYLIKTASIS SKIRSNIS.
MOKINIU SKATINIMAS

73. Mokiniy skatinimo ir drausminimo sistema nustato mokyklos direktorius kartu su mokyklos
savivaldos institucijomis.

74. Mokiniy interesus, jy poreikius tiria ir gina Mokyklos taryba.

75. Mokiniy skatinimui gali biiti taikomos Sios priemonés:

75.1. pagyrimai zodZiu;

75.2. padéekos rastai;

75.3. atminimo dovanos;

75.4. ekskursijos, i1Svykos.

KETURIOLIKTASIS SKIRSNIS.
MOKINIU DRAUSMINIMAS

76. Mokyklos vaiko gerovés komisijos sprendimu mokiniy drausminimui, gali buti taikomos
priemones:

76.1. mokyklos darbuotojo (mokytojo, kito darbuotojo, administracijos) pastaba ZodZiu ar rastu;

76.2. svarstymas su mokyklos administracija surasant protokola;

76.3. svarstymas su psichologu ir socialiniu pedagogu uzpildant vaiko stebéjimo lapa;

76.4. svarstymas mokyklos vaiko gerovés komisijoje suraSant protokola;

76.5. svarstymas mokyklos ir savivaldybés administracijos vaiko gerovés komisijose, Nepilnameciy
reikaly inspekcijoje (uz padarytus teisés pazeidimus teis€saugos institucijos gali nukreipti |
specialigsias mokyklas);

76.6. tévy ir mokinio pasizadéjimas rastu;

76.7. jpareigojimas lankytis pas specialista;

76.8. apribojimas dalyvauti papildomuose mokyklos renginiuose, iSvykose ar kitoje papildomoje
veikloje;

76.9. jpareigojimas mokytis pagal pradinio ugdymo programas;



76.10. jpareigojimas dalyvauti socialinio ugdymo, integracijos, prevencijos ir kitose programose;
76.11. jpareigojimas nesilankyti vietose, kuriose daroma neigiama jtaka vaiko elgesiui;

76.12. jpareigojimas nebendrauti su vaikais ar kitais zmonémis, daranciais jam neigiama poveiki;

76.13 .iSimtinais atvejais, jpareigojimas dirbti aukléjamojo pobtdzio darbus, jeigu vaikas sutinka;
76.14. laikinas apribojimas mokytis klasés kolektyve, skiriant mokymasi namuose;

76.15. laikinas apribojimas mokytis klasés kolektyve perkeliant mokytis j kitg klas¢/patalpa;

76.16. iSimtiniais atvejais, kai vaiko elgesys kelia realy pavojy jo ar kity zmoniy gyvybei, sveikatai ar
turtui, gali buti taitkomas jpareigojimas lankytis ir mokytis vaiky socializacijos centre;

76.17. uz sunkius ar daznai pasikartojancius prasizengimus mokiniui gali biiti taikomos vaiko
minimalios ir vidutinés prieziliros priemonés pagal Lietuvos Respublikos Vaiko minimalios ir
vidutinés prieziiiros jstatyma;

76.18. Salinimas i§ mokyklos. Tki 16 mety amziaus mokiniai Salinami i§ mokyklos uz sunkius
nusikaltimus, vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.

MOKINIU SVEIKATA

PENKIOLIKTASIS SKIRSNIS.
MOKINIU SVEIKATOS PRIEZIURA

77. Mokinys kasmet iki rugse¢jo 15 d. privalo profilaktiskai tikrintis sveikata, pateikti mokyklai pazyma
apie sveikatos biikle ir apie pokycius informuoti klasés mokytoja.

78. Mokyklos visuomenés sveikatos priezitiros specialistas privalo surinkti mokiniy sveikatos pazymas
iki einamyjy mety rugséjo 20 d.. Apie mokiniy sveikatos pokyCius per savaite informuoti klasés
mokytoja, kiino kulttiros mokytojus ir pateikti rekomendacijas apie jy sveikata.

79. Mokyklos visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas privalo pateikti klasés mokytojui zinias
apie mokiniy sveikatg e-dienyne mokslo mety pradzioje.

80. Mokytojai privalo uztikrinti mokymo patalpose Svarg ir védinima, suoly zyméjima.

81. Mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sédéty taisyklingai, s€dé¢jimo vieta atitikty mokiniy figj ir
regéjima.

82. Ivykus nelaimingam atsitikimui klasés mokytojas, mokytojai specialistai, VDM pedagoges ir
mokyklos visuomenés sveikatos prieZiliros specialistas privalo suteikti pirmaja pagalba, esant reikalui
pasiriipinti pristatymu j gydymo jstaigg, informuoti administracijg ir mokiniy tévus.

SESIOLIKTASIS SKIRSNIS.
MOKINIU MAITINIMAS

83. Darzelyje-mokykloje mokiniams sudaromos galimybés pavalgyti pusrycius, pietus, pavakarius.

84. Mokiniy maitinimas vykdomas, vadovaujantis ,,Mokiniy maitinimo organizavimo bendrojo
lavinimo mokyklose tvarkos apraSu®, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro, ir
Vilniaus miesto savivaldybés tarybos patvirtintu ,,Kreipimosi dél socialinés paramos mokiniams
tvarkos, mokiniy nemokamo maitinimo tvarkos ir paramos mokinio reikmenims jsigyti tvarkos
apraSu‘.

85. Nemokamas mokiniy maitinimas organizuojamas vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés
Tarybos sprendimu dél socialinés paramos mokiniams teikimo Vilniaus miesto savivaldybéje (2019 m.
birzelio 19 d. nr. 1-94).

86. Mokiniy maitinimg darZelyje-mokykloje vykdo darzelio-mokyklos darbuotojai dirbantys pagal
darbo sutartj.

87. Maitinimas organizuojamas pagal mokyklos direktoriaus patvirtinta klasiy maitinimo grafika.

88. Eidami j valgykla, visi mokiniai privalo plauti rankas.

89. Mokiniai valgo tik valgykloje, nesvarius indus valgykloje nuo staly mokiniai nusine$a patys.

90. Darzelio ugdytiniai (lopSelis) valgo grupéje.

91. Virtuves ir valgyklos darbuotojai privalo:

91.1. rupintis sveiku mokiniy maitinimu;



91.2. laiku paruosti maista, laikantis maisto produkty paruosimo technologijos, higienos reikalavimy.
Maisto paruoSimui naudoti tik patikrintus, turin€ius kokybe patvirtinanc¢ius dokumentus produktus,
kuriy nepragje¢s naudojimo laikas ir kurie neturi gedimo pozymiy;

91.3. ugdytiniams pateikti maisto produktus Svariuose ir saugiuose induose, mokytojai ir auklétojai
stebi ugdytiniy elgesj valgio metu;

92. ugdytiniai i$ mazas pajamas turin¢iy $eimy nemokamai maitinami Socialines apsaugos ir darbo bei
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

BENDRI RASTO KULTUROS REIKALAVIMAI MOKINIAMS

93. Mokinys turi turéti kickvieno déstomo dalyko sgsiuvinius pagal mokytojo reikalavimus.

94. Kiekviename sgsiuvinyje turi biiti parastés.

95. Sasiuviniai turi biti tvarkingi, Svarts, aplenkti. Juose mokinys raSo nuosekliai, taisyklingai, aiskiai.
96. Kiekvieno sasiuvinio antrasté uzraSoma pagal dalyko metodinés grupés reikalavimus.

97. Viename sgsiuvinyje negali biiti keliy dalyky rasto darby.

98. Dalyko mokytojui pageidaujant, paskutinieji sgsiuvinio puslapiai gali buti skiriami jvairioms
pastaboms ar juodrastiniams skai¢iavimams.

99. Trumpg apklausa, atsakymus j klausimus mokinys gali rasyti j lapelj. Jis turi biiti su paraStémis,
reikiamo dydzio.

100. Kontroliniy darby sasiuvinius mokytojas laiko klaséje. Esant reikalui, mokinys parsine$a namo, o
kita pamoka vél grazina mokytojui.

101. Mokiniai visus mokslo metus saugo vadovélius, jy nepléSo, neraso juose, nelanksto lapy,
nebrauko Zodziy ir sakiniy, nespalvina paveiksly. Pavasarj tvarkingg vadovél] grazina mokyklos
bibliotekai.

102. Kiekvienas mokinys, gaves vadovélj, aiSkiai jraSo savo pavardg, varda, klase i vadovélio kortelg.
Mokytojas jvertina vadovélio biiklg mokslo mety pradzioje ir pabaigoje.

103. Mokinys privalo turéti juodrast] (atskirus lapus ar sgsiuvinj, ar uzrasy knygele).

MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

MOKYKLOS VEIKLOS BENDROSIOS NUOSTATOS

104. Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy, specialiyjy pedagogy, bibliotekininko, sveikatos prieZitiros
specialisto, psichologo, pagalbiniy darbininky, raStvedzio, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir
darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai ir
instrukcijos, mokyklos darbo tvarkos taisykles bei ilgalaikiai mokyklos veiklos planai.

105. Darzelio-mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma, uz kokybiska savo
darbo atlikimg, darbo saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy darbo vietoje
laikymasi.

106. Darzelio-mokyklos direktorius kartu su savo pavaduotojais rengia strateginés veiklos plano
projekta, metinius veiklos plano projektus ir teikia Darzelio-mokyklos tarybai aprobuoti, skelbia juos
vieSai mokyklos internetinéje svetaingje.

107. Darzelio-mokyklos direktorius su metinés veiklos programa supazindina Darzelio-mokyklos
tarybg ir Mokytojy tarybg iki kiekvieny mety rugséjo 1 d.

108. Darzelio-mokyklos direktorius veiklos meting ataskaitg pateikia mokyklos susirinkime geguzés
mén.

109. Kalendoriniy mety pabaigoje darzelio-mokyklos atsakingas asmuo pateikia ataskaita VieSyjy
pirkimy komisijai apie mokykloje vykdytus vieSuosius pirkimus, mokesciy inspekcijai — apie gautg
parama ar labdara, ir kitas finansines ataskaitas, kuriy reikalauja steigéjas.

110. Darzelio-mokyklos veiklos klausimai svarstomi direktoriaus nustatytu laiku Saukiamuose
administracijos ir mokytojy direkciniuose pasitarimuose, kurie vyksta karta per meénesj. Esant
butinybei, darZelio-mokyklos direktorius gali suSaukti ir neeilinius pasitarimus. Pasitarimy dalyviai
turi teis¢ klausti dél jiems rupimy dalyky/problemy.
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111. Pasitarimams vadovauja darZelio-mokyklos direktorius, o, direktoriui nesant, ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas.

112. Pasitlymus dél darzelio-mokyklos veiklos Zodziu ar rastu pavaduotojams ar tiesiogiai direktoriui
gali pateikti kiekvienas darzelio-mokyklos bendruomenés narys. Prireikus, direktoriaus pavaduotojai
arba jy funkcijas atliekantys darbuotojai turi informuoti direktoriy apie jy vadovaujamy koncentry
nustatyty uzdaviniy ir funkcijy atlikima, taip pat mokyklos direktoriaus pavedimy vykdyma.

113. Pamoky keitimg tvarkarastyje daro tik atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui suderings
pakeitimus su direktoriumi.

114. Darzelyje-mokykloje dirbancio personalo darbo laikg ir prieziiirg nustato direktorius.

115. Darbuotojy atstovas susipazjsta su darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iu kiekvieno ménesio paskuting
darbo dieng pasiraSytinai.

116. Darzelio-mokyklos direktorius kasmet iki rugséjo 10 d. visus jstaigos darbuotojus supazindina su
Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés nutarimais bei Svietimo ir mokslo ministro jsakymais,
steigéjo potvarkiais, mokyklos atnaujintais veiklos reglamentais bei nustato reikalavimus.

117. Darzelio-mokyklos darbuotojai privalo uztikrinti $iy darZelio-mokyklos veiklos organizavimo
pagrindiniy reikalavimy laikymasi:

117.1. darzelio-mokyklos darbuotojai, pastebéje smurta, patyCias ar kvaiSaly platinimg ar vartojima
darZelio-mokyklos aplinkoje, informuoja darzelio-mokyklos direktoriy ir darzelio-mokyklos Vaiko
geroves komisija;

117.2. darbas darzelyje-mokykloje jpareigoja darzelyje-mokykloje dirban¢ius pedagogus pamokinéje
ir uzklasingje veikloje propaguoti sveika gyvensena, etiSka kultiiringg elgesi, vykdyti smurto ir
paty¢iy, kvaiSaly vartojimo prevencija;

117.3. klasiy mokytojai i aktyvig prevencijos veiklg pasitelkia tévus ir pacius mokinius;

117.4. darzelio-mokyklos vadovai bei klasiy mokytojai vykdo aktyvy prevencijos darbg tévy tarpe;
117.5. darzelio-mokyklos Vaiko gerovés komisija ripinasi, kad darzelis-mokykla organizuoty
reikiamg psichologing, medicining ir socialing pagalba mokiniams, kuriems $i pagalba reikalinga, o
neesant galimybiy, kad ja suteikty kitos miesto institucijos;

117.6. darzelio-mokyklos mokytojai nepalieka jiems patikéty mokiniy be priezitiros pamoky,
pertrauky, renginiy ir popamokinés veiklos metu.

118. Darzelio-mokyklos rtibininké uztikrina asmeny jleidimo j darzelj-mokyklg tvarka:

118.1. pasaliniy asmeny jleidimo j mokyklg Kklausimus riabininké derina su darZelio-mokyklos
administracija;

118.2. mokiniy tévams (glob¢jams) pamoky mety eiti  klases galima tik gavus administracijos leidima
ar mokytojai pakvietus (apie tai mokytoja informuoja riibinink¢);

118.3. atvyke anksciau pasiimti ugdytiniy tévai turi laukti pertraukos riibinéje.

SEPTYNIOLIKTASIS SKIRSNIS.
BUDEJIMO MOKYKLOJE ORGANIZAVIMAS

119. Darzelio-mokyklos administracija budéjimg vykdo pagal administracijos budéjimo grafika,
patvirtintg darzelio-mokyklos direktoriaus.

120. Pertrauky metu budi tik pedagogai (mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai). Kontaktinés
valandos ir pertraukos tarp pamoky kartu su papildomomis valandomis vadinamos pedagoginémis
darbo valandomis. Pedagoginio darbo valandos trukmé — 60 minuciy.

121. Mokytojy budéjimo tikslas — tvarkai mokykloje palaikyti, uZtikrinti mokiniy sveikatg ir sauguma
pertrauky metu, vykdyti paty¢iy prevencijos priemones pertrauky tarp pamoky metu.

121.1. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranesti direktoriui/pavaduotojams, (jei reikia)
visuomenes pagalbos specialistei ir pasiriipinti, kad biity suteikta pirmoji medicininé pagalba;

121.2. informuoti apie mokinj, kuris pazeidzia mokinio taisykles, nevykdo nurodymy, nedrausmingai
elgiasi, klasés mokytoja, budint] mokyklos vadova.
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ASTUONIOLIKTASIS SKIRSNIS.
MOKYKLOS ADMINISTRACIJOS (VADOVU) NURODYMU IR SPRENDIMU
VYKDYMAS

122. Nurodymus ar sprendimus darzelio-mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma. Darzelio-mokyklos direktorius pavaduotojy nurodymai ar sprendimai
pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

123. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmas rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniskai
atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

124. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais,
uzdédami vizas ant dokumento projekto, jeigu toks yra parengiamas vykdant rezoliucijg.

125. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus gali buti laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzraSiusj
vadova, ir kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

126. Tais atvejais, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti jam padeda
kuruojami darbuotojai.

127. Atsisakymas vykdyti direktoriaus ar atsakingo direktoriaus pavaduotojo pavedimus laikomas
darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta
tvarka.

MOKYKLOS RASTVEDYBA

DEVYNIOLIKTASIS SKIRSNIS.
GAUNAMU IR SIUNCIAMU DOKUMENTU TVARKYMAS

128. Mokyklos dokumentus ir rastvedybg tvarko mokyklos sekretoré pagal patvirtintg metinj
dokumenty plana.

129. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus oficialius laiSkus sekretoré atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanciam direktoriaus
pavaduotojui). Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, korespondencija su
uzraSu ,,asmeniskai”, kita korespondencija, kuri yra privataus pobiidzio ir dél kurios nereikia atlikti
vie$ojo administravimo funkeijy.

130. DarzZelio-mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretorei uZregistruoti. Dokumentai
registruojami vieng karta: tvarkomieji, organizaciniai, informaciniai, kiti jstaigoje parengti dokumentai
— Jy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, gauti — jy gavimo dieng.

131. Sekretor¢ atpléSia visus gautus vokus, i§skyrus su uZraSu ,,asmeniSkai“ (Sie vokai perduodami
adresatui neatplésti). Jei adresatas nusprendZia voke su uZzraSu ,,asmeniSkai“ gautg rasta uZregistruoti,
raStas grazinamas rastvedZziui uZregistruoti.

132. Sekretoré gautg korespondencijg patikrina, ar ji atsiysta tinkamam adresatui, ar voke yra visi
dokumentai. Jei voke triiksta dokumento ar jo priedo, apie tai praneSama siuntéjui. Ne tuo adresu gauta
korespondencijg sekretoré persiuncia tinkamam adresatui arba grazina siuntéjui. Jeigu dokumentas
gautas pastu, jis graZzinamas su voku.

133. Sekretoré gautus dokumentus tg pacia arba kitg darbo dieng pateikia mokyklos direktoriui, o jam
nesant ji pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui. Tik sekretores registruoti dokumentai laikomi
oficialiai gautais, todél dokumentai, gauti ne per jj, turi buti perduoti jam uzregistruoti. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali biti atlieckamos.

134. Skubos tvarka sekretoré direktoriui perduoda dokumentus, gautus i$ Lietuvos Respublikos Seimo,
Prezidentiiros, Vyriausybés, Svietimo ir mokslo ministerijos, Vilniaus miesto savivaldybés ir kt.
valstybés institucijy.

135. Gauti faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais informaciniai dokumentai, jei
yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo paraSg ir adresg, kuriuo siuntéjas
pageidauja gauti atsakyma, atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Véliau atsiystas dokumento
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originalas registruojamas ta pacia data ir numeriu, kaip anksciau telekomunikacijy jrenginiais gautas
dokumentas.

136. Uzregistravus raSta zurnale arba skaitmeninése laikmenose, rasto pirmajame lape dedamas
registracijos spaudas. Spaude uzraSoma rasto gavimo data, registracijos numeris ir rastas perduodamas
direktoriui arba jj pavaduojanciam pavaduotojui, susipazinti ir spresti dél rasto pavedimo vykdyti.

137. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazings su
dokumentais, uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo/y klausimo/y
sprendimo buda/us, uzduoties jvykdymo terming.

138. Jeigu uzduoties vykdymo terminas rezoliucijoje nenurodytas, uzduotis atlickama per teisés
aktuose nustatytus terminus.

139. Dokumentai su rezoliucija grgzinami Sekretorei, rezoliucija uZraSoma | gaunamy raSty
registracijos zurnalg arba skaitmenines laikmenas. Sekretoré ta paciag dieng Siuos dokumentus perduoda
rezoliucijose nurodytiems vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam
vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei
dokumentai yra gauti i§ steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty
kopijos, o originalai jsegami j atitinkamas bylas sekretoriate.

140. Parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

141. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus sekretoré registruoja, uzraSydama reikalingus
indeksus, ir i§siun¢ia adresatams. Siy dokumenty antrus egzempliorius sekretoré jsega j atitinkama
byla sekretoriate. Jei dokumentas siunciamas tik faksimiliniu ry$iu,  byla dedamas pasiraSytasis ir
rengéjo vizuotas dokumentas. Dokumento rengé¢jas nurodo, kad dokumento originalas nebus iSsiystas.
Jeigu dokumentas siunc¢iamas elektroniniu paStu, dokumento rengéjo vizuotas elektroninis laiskas
pridedamas prie gauto dokumento originalo.

142. Kai uzduotis gali buti jvykdoma pateikiant informacijg telefonu arba elektroniniu pastu,
vykdytojas taip atlikes uzduoti apie tai uzraSo dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés parastés,
pasiraso ir nurodo datg bei prideda vizuotg elektroninj laiska.

DVIDESIMTASIS SKIRSNIS.
DOKUMENTU PASIRASYMAS

143. Direktorius leidZzia norminius administracinius ir individualius administracinius teisés aktus —
1sakymus ir jais tvirtinamus organizacinius dokumentus. Aktai ir kiti atskirg registravimo tvarka
turintys dokumentai gali biiti tvirtinami nuoroda ,,TVIRTINU”, direktoriaus parasu ir tvirtinimo data.
144. Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas jj
pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus, finansinius dokumentus bei dokumentus,
siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams.

145. Jsakymus finansy klausimais pasiraSo mokyklos direktorius, o jam nesant paraso teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas mokyklos herbinis spaudas.

146. Teikiami direktoriui tvirtinti dokumentai (aktai, sgrasai, samatos ir pan.) turi biti pasiraSyti
atsakingy darbuotojy, vizuoti rengéjy.

147. Pazymas apie mokinio mokymasi mokykloje mokinio ar jo tévy praSymu pasiraSo rastvedys.

148. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso mokyklos direktorius arba, jam nesant, jo
pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jy dedamas mokyklos herbinis spaudas.

149. Direktorius jsakymu patvirtina asmenis, turinéius teis¢ sudaryti ir pasiraSyti buhalterinius
dokumentus, ir patvirtintina paraSy pavyzdZius.

150. Paprasius savivaldybés skyriui ar kitai organizacijai mokyklos byly, suraSomas laikinai perduoty
naudotis dokumenty aktas.

DVIDESIMT PIRMASIS SKIRSNIS.
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

151. Direktorius turi antspaudg su Vilniaus miesto savivaldybés herbu ir mokyklos pavadinimu, kuris
saugomas direktoriaus kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazymejimy, kity
svarbiy dokumenty.
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152. Sekretoré¢ turi antspauda su uzraSu L, RASTINE, spaudus su uzrasu ,,GAUTA”, ,, TIKRA®. Jie
dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

DVIDESIMT ANTRASIS SKIRSNIS.
ARCHYVO TVARKYMAS

153. Darzelio-mokyklos archyvas formuojamas i$ rasStvedyboje uzbaigty ilgo ir nuolatinio saugojimo
byly. Bylos sudaromos pagal direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang. Kasmet iki gruodzio 1 d.
sekretoré rengia dokumentacijos plang naujiems raStvedybos metams pagal veiklos sritis, kuris
suderinus su steigéju tvirtinamas direktoriaus.

154. Archyvo apskaitos dokumentai, mokyklos Dokumenty eksperty komisijos pritarimu, vizuojami
Sios komisijos pirmininko, tvirtinami direktoriaus.

155. Laikino saugojimo bylos saugomos mokyklos archyve iki pasibaigs joms dokumentacijos plane
nustatytas saugojimo terminas.

156. Uzbaigtos raStvedyboje ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos mokyklos archyve. Uz byly
tvarkyma, apskaita, saugojima ir naudojima atsakingas rastvedys.

157. Darzelio-mokyklos dokumenty rengimo, tvarkymo, valdymo, vertés ekspertizés ir apskaitos
klausimus nagrin¢ja Dokumenty eksperty komisija vadovaudamasi Dokumenty eksperty komisijos
nuostatais.

DVIDESIMT TRECIASIS SKIRSNIS.
KLASIU DIENYNU APSAUGA IR PILDYMAS

158. Mokytojas pildo e-dienyng pagal nurodytus dienyne paaiskinimus.

159. Mokiniy sarasus, dalyky temas ir planus, mokytojo duomenis, jraSo klasés mokytojas ar
atitinkamo dalyko mokytojas.

160. E-dienyng pildo tik mokytojai, vadovaujantis dienyno tvarkymo ir naudojimo nuostatais. Duoti
savo prisijungimg prie e-dienyno kitiems asmenims draudziama.

161. Dienyne pildomi visi déstomi dalykai visi i§ mokinio krepselio 1éSy finansuojami neformalaus
ugdymo uZzsiémimai.

162. Mokiniy pusmeciy ir metiniai jvertinimai e-dienynuose suraSomi vadovaujantis mokykloje
nustatyta tvarka.

163. Tévams, mokinio pasiekimus pateikia klasés mokytojas, dalyky mokytojai , ne re€iau kaip karta
per savaite.

164. E-dienyno administravimg, mokytojy konsultavimg dél e-dienyno pildymo vykdo mokyklos
direktoriaus pavaduotojas. Pavaduotojas atsako uz e-dienyno pusmeciy ir metiniy vertinimy ir
lankomumo ataskaity archyvavima.

165. Nepasibaigus einamiesiems mokslo metams keliamo j aukstesne klas¢ 1-4 klasés mokinio Ziniy,
gebéjimy ir jgidziy patikrinimo jvertinimas laikomas tos klasés dalyko metiniu jvertinimu. Perkelto |
aukstesne klas¢ mokinio mokymosi apskaita pradedama tvarkyti nuo priémimo j §ig klas¢ dienos.

166. Mokiniui iSvykus ] sanatoring ar ligoninés mokykla gydytis ir mokytis atitinkamy dalyky
mokymo apskaitos puslapiuose lankomumu ir pazymiams zyméti eilutése daromas jrasas ,,iSvyko
gydytis ir mokytis®.

167. Pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatytg Nuosekliojo mokymosi pagal
bendrojo lavinimo programas tvarkos aprasa, mokinio, sugrjzusio i§ sanatorijos ar gydymo jstaigos,
atvykusio tegsti mokslo i§ kitos mokyklos, joje gauti jvertinimai ] klasés e-dienyng neperkeliami.
Mokytojai pusmeciy ar metinius jvertinimus iSveda i§ Sioje mokykloje bei sanatorijoje, ilgalaikio
gydymo jstaigos ar kitoje mokykloje gauty jvertinimy, nurodyty gautoje pazymoje. Pazyma laikoma
mokinio asmens byloje.
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VISUOMENES INFORMAVIMAS IR RENGINIU ORGANIZAVIMAS

DVIDESIMT KETVIRTASIS SKIRSNIS.
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS ASMENIMS.

PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU (SKUNDU) PRIEMIMAS, NAGRINEJIMAS

168. Visuomenés informavimu apie darzelio-mokyklos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius.

169. Darzelio-mokyklos direktorius derina informacijg ir skiria asmenj, atsakingg uz informacijos apie
mokyklos veiklg teikimg ziniasklaidai, mokyklos steigéjui, mokyklos veiklos skelbimg internete.

170. Darzelis-mokykla tévy informavimui naudoja tévy el. pasta:

170.1. tévy el. pastu tévus informuoja direktoriaus sekretorius i§ darzelio-mokyklos elektroninio pasto
rastinéje;

170.2. tévy el. pastu tévus informuoja direktoriaus pavaduotojai i§ administracijos el. pasto.

171. Uz pateiktos informacijos teisinguma ir teisétumg atsako informacijos siuntéjas jstatymy
numatyta tvarka.

172. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, mokytojai, klasiy
mokytojai ar Kiti administracijos nariai.

173. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas, mokytojai pilieius ir kitus asmenis paprastai priima
mokykloje, savo darbo vietoje.

174. Tévus klasés mokytojai paprastai priima ir informacijg teikia klasiy kabinetuose i§ anksto sutartu
ir paskelbtu laiku.

175. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buiti mandagis,
atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti, nukreipti pas atsakingg
administratoriy.

176. PilieCiy ir kity asmeny praSymai bei skundai priimami, nagrinéjami, asmenys aptarnaujami
VieSojo administravimo jstatymo ir Lietuvos Respublikos vyriausybés patvirtinta Pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo ir kitose institucijose pavyzdine tvarka.

DVIDESIMT PENKTASIS SKIRSNIS.
SEMINARU IR KITU MOKINIAMS, MOKYTOJAMS SKIRTU RENGINIU
ORGANIZAVIMAS. BUDEJIMAS RENGINIU METU

177. Darzelis-mokykla organizuoja popamokinius renginius mokiniams, seminarus mokytojams,
konferencijas ir kitus renginius. Siuos renginius organizuoti ar i juos i§vykti galima tik gavus rasytinj
direktoriaus leidimg (rezoliucija).

178. Uz renginiy darzelyje-mokykloje organizavima, darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus
asmenis ar sveius yra atsakingas renginj organizuojantis darzelio-mokyklos darbuotojas, nurodytas
raSytiniame direktoriaus pavedime.

179. Ugdytinius j ekskursijas ir kitus ne mokykloje esancius renginius mokyklos pedagogai
organizuoja pagal mokykloje patvirtintg tvarka.

180. Ugdytiniams skirty renginiy organizavimas ir dalyvavimas juose nelaikomi darbuotojo darbo
virSvalandZiais.

181. Renginiy metu budincio pedagogo pareigas atlicka klasés mokytojas, mokytojas specialistas.
Renginio metu pedagogai vykdo Sias pareigas:

181.1. stebi vaiky elgesj, drausme, draudzia bet koki vaiky stumdymasi, lakstyma, patalpy terSima,
inventoriaus gadinima, trukdyma renginio organizatoriui ir (ar) vedéjui;

181.2. atsako uz tvarka, vaiky sveikata, sauguma, ir drausme renginio metu;

181.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat pranesa darZelio-mokyklos vadovams, (jei reikia)
visuomenés pagalbos specialistei ir pasiriipina, kad biity suteikta pirmoji medicininé pagalba.
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MOKYKLOS PERSONALAS IR TURTAS
PERSONALO TVARKYMAS

DVIDESIMT SESTASIS SKIRSNIS.
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA

182. Darbuotojo ir darbdavio darbo santykiai formuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu ir Siomis taisyklémis.

183. Darbuotojai j darbg priimami:

183.1. pagal paskelbta viesai skelbima;

183.2. i pareigas, kurioms eiti reikalaujama pedagoginiy gebéjimy ir jiems keliami ypatingi intelekto
reikalavimai, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka, kurig tvirtina jstaigos
direktorius.

183.3. jei i laisvg darbo vieta yra daugiau nei vienas pretendentas, profesinj tinkamumg jvertina
mokyklos direktorius pagal Siuos kriterijus: iSsilavinimas (jei to reikalauja), kvalifikacija, gebéjimas
taikyti darbe informacines komunikacines technologijas, uzsienio kalby mokéjimas, rekomendacijos
(esant reikalui).

184. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai: moketi valstybing kalbg, iSmanyti
darbo etika.

185. Priimami j darbg darbuotojai raso praSyma rastu pagal pavyzding forma, su jais pasiraSomos
darbo sutartys, jstaigos direktoriaus jsakymu jteisinamas darbo sutarties sudarymas.

186. Darbo sutartyje aptariamos biitinosios darbo sutarties salygos:

186.1. darbuotojo darbo vieta (darbo vieta jstaigoje suprantama ta darbo vieta, kurioje darbuotojas
atlieka pareiginiuose nuostatuose nustatytas pareigas);

186.2. darbo funkcijos (dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba dél tam tikry
pareigy);

186.3. darbo apmokéjimo salygy (darbo uzmokes€io sistemos, darbo uzmokescio dydzio, mokéjimo
tvarkos ir kt.).

187. Gali biiti susitarta ir del kity darbo salygy: dél sutarties termino, iSbandymo ne visos darbo dienos
ar savaités darbo ir kt., konfidencialios informacijos saugojimo tvarkos ir atsakomybés, materialinés
atsakomybeés.

188. Su jstaigos darbuotojais paprastai sudaromos neterminuotos darbo sutartys.

189. Terminuotos darbo sutartys sudaromos nenuolatinio pobtidzio darbams ir ne ilgesniam kaip
penkeriy mety laikotarpiui. Darbo sutarties terminas gali biti nustatomas iki tam tikros kalendorinés
datos arba iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo. Darbo sutarties terminui
pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbg, o darbdavys - atleisti darbuotojg i§ darbo. Jeigu
darbo sutarties terminas pasibaige, o darbo santykiai faktiSkai tgsiasi ir né viena i$ Saliy iki pasibaigiant
terminui nepareikalavo jos nutraukti, laikoma, kad sutartis pratesta neapibréZtam laikui.

190. Priimami dirbti  jstaigg asmenys privalo pateikti:

190.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

190.2. valstybinio socialinio draudimo paZyméjima;

190.3. i§simokslinima, profesinj pasirengimg ir sveikatos biikle patvirtinanc¢ius dokumentus.

190.4. pedagoginiai darbuotojai turi patvirtinti, kad neturi priklausomybiy nuo alkoholio, narkotiniy
medziagy, kad néra teisti, kad néra apribotos tévystés/motinysté teises, kad neserga psichikos ligomis,
ribojanciomis teis¢ dirbti su vaikais.

191. Ne véliau kaip pries darbo pradzig darbuotojui jteikiama: antrasis darbo sutarties egzempliorius ir
darbuotojo tapatybe patvirtinantis darbo pazymeéjimas.

192. Pries pradédami dirbti darbuotojai yra pasirasytinai supazindinami su:

192.1. istaigos darbo tvarkos taisyklémis;

192.2. pareiginémis instrukcijomis. Kiekvienai konkreciai pareigybei tvirtinami pareigybés aprasSymai,
kuriuose nustatomos tas pareigas einancio asmens funkcijos, teisé€s ir pareigos, ir su kuriais susipazings
pasiraso bei numatytas funkcijas vykdo konkrecias pareigas uzimantis asmuo;

192.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis;

192.4. kitais lokaliniais dokumentais, reglamentuojanciais jo darba.
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193. Darbuotojas, pasirasytinai supazindintas su dokumentais, Zymoje raSo susipazinimg reisSkiancius
zodzius: para$a, vardg ir pavarde, data.

194. Darbo sutartis tg pacig dieng jregistruojama darbo sutar¢iy registravimo Zurnale.

195. Darbuotojams leidziama pradéti dirbti tik pasirasius darbo sutartj.

196. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, i$skyrus atvejus, jei
Salys nesutar¢ kitaip.

197. Darzelio-mokyklos vadovas gali reorganizuoti darba, keisti darbuotojy darbo salygas, taip pat
pakeisti kitas sglygas (lengvatas, darbo rezimg, materialinés atsakomybés dydj, pareigy pavadinimg ir
kt.) tada, kai kei¢iamas, pertvarkomas darbo organizavimas. Su jsakymu apie numatomg darbo sglygy
pakeitima darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip prieS ménesj. Darbuotojui nesutinkant dirbti
pakeistomis sglygomis, jis gali biti atleistas i§ darbo, laikantis jstatymy numatytos tvarkos.

DVIDESIMT SEPTINTASIS SKIRSNIS.
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO

198. Darbo sutartys sudaromos, kei¢iamos ir nutraukiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka. Pakeitimai daromi abiejuose sutarties egzemplioriuose.

199. Darzelyje-mokykloje su darbuotojais sudarytos darbo sutartys pasibaigia, kai darbo sutartis
nutraukiama: $aliy susitarimu, suéjus terminui, kai iSbandymo, norint patikrinti ar darbuotojas tinka
pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, darbuotojo pareiskimu, dél nepriklausanc¢iy nuo darbuotojo
aplinkybiy, darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, be ispéjimo uz darbo drausmés pazeidima,
darbdavio bankroto atveju, likvidavus darbdavj be teisiy peréméjo, darbuotojui mirus.

199.1. Nutraukiant sutart] darbdavio iniciatyva svarbiomis gali biiti pripazjstamos tik tos aplinkybés,
kurios yra susijusios su darbuotojo kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais, jo elgesiu darbe. Darbo
sutartis taip pat gali biiti nutraukta dél ekonominiy, technologiniy priezas¢iy ar darbovietés struktiiriniy
pertvarkymy ir dél panasiy svarbiy priezasciy, taip pat tais atvejais, kai priezastis nustato Sis Kodeksas
ir kiti jstatymai.

199.2. Nutraukiant darbo sutartj iSmokama piniginé kompensacija uz nepanaudotas kasmetines
atostogas neatsizvelgiant i sutarties terming. Kompensacijos dydis nustatomas pagal nepanaudoty
kasmetiniy atostogy, tenkanciy tam darbo laikotarpiui, darbo dieny skaiciy.

200. Atleidimo dieng darbdavys uZpildo atleidZiamo darbuotojo darbo sutarties abu egzempliorius,
iISmoka visas jam priklausiancias pinigy sumas; atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

201. Rastisku darbuotojo praSymu, darzelio-mokyklos direktorius privalo iSduoti paZyma apie darba
darzelyje-mokykloje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokescio dyd; ir
sumokeéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj.

202. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti asmenines saugos priemones, mokyklos
vadovui perduoti darbuotojo dispozicijoje buvusius dokumentus, atsiskaityti su biblioteka.

203. Materialiai atsakingi asmenys, prie$ nutraukiant darbo sutartj, atsiskaito uz gautas disponavimui
materialines vertybes: jam priklausant] inventoriy, mokymo priemones ir suraso perdavimo akta
perimanciam asmeniui iki sutarties nutraukimo jsigaliojimo dienos, bei turi grazinti visg mokyklai
priklausantj turta, darbo pazyméjima.

204. Uz zala, padaryta mokyklos turtui, darbuotojas atlygina ir atsako teisés akty nustatyta tvarka.

205. Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestis ir kitos sumos ne véliau kaip per tris darbo
dienas, pristacius mirties faktg patvirtinant; dokumenta, iSmokamos mirusiojo Seimos nariams arba
tiems asmenims, kurie ji laidojo.

DVIDESIMT _ASTUNTASlS SKIRSNIS.
DARBUOTOJU NEATEJIMAS | DARBA IR PAVADAVIMAS

206. Darbuotojas, dél neatvykimo j darbg pateisinamos priezasties (ligos, Seimos nario mirties ( Seimos
nariu yra laikomas vyras/Zmona, vaikai, kartu gyvenantys tévai), privalo kuo skubiau apie tai
informuoti mokyklos administracijg. Apie neatvykimg j darbg ir jo priezast] bei trukme pranesti
telefonu, el. pastu pries prasidedant darbo dienai (1 val. iki darbuotojo darbo pradzios) arba i$ anksto.
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207. Pranesti privaloma S§ia tvarka: direktoriui privalo pranesti — direktoriaus pavaduotojai,
psichologas, socialinis pedagogas, logopedas; pavaduotojams ugdymui — visy dalyky ir nepamokiniy
uzsiémimy mokytojai pagal pavalduma; pavaduotojui tkio reikalams — aptarnaujantis personalas,
bibliotekos darbuotoja, sveikatos specialistas, rastinés vedéja.

208. Nepavykus prisiskambinti atsakingam vadovui, apie savo neatvykimg butina informuoti kit
mokyklos administratoriy arba rasStinés vedéja.

209. D¢l kity neatvykimo j darba priezasCiy turi biti susitarimas su darbdaviu (gauti darbdavio
sutikima rastu).

210. Prasymas dé¢l planuojamo neatvykimo j darba (dalykinés kelionés, iSvykimas j seminarus ar
konferencijas, planinés operacijos ir pan.) suderinus su kuruojanéiu direktoriaus pavaduotoju,
pateikiamas direktoriui ne véliau kaip pries 7 dienas.

211. Pries iSvykstant mokytojas su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju aptaria pamoky pavadavima
ir mokiniy uzimtuma.

212. Mokytojas dél pateisinamy priezas¢iy gali nevesti atskiros/y pamokos/y tik gaves direktoriaus
arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui zodinj leidima.

213. Nesant mokytojo, pamokas pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas mokytojas specialistas arba
Kitas pedagogas.

214. Apmokama uz pedagogy vadavima vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro nustatytu Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkos aprasu.

215. Vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamokg pagal programa, saziningai ir tvarkingai
sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus, atlikti kitas vaduojamojo funkcijas: budéti pertrauky mety
pagal vaduojamo mokytojo bud¢jimo grafika, pateikia reikiamas ataskaitas, pildyti el. dienyna ir kt.
216. SavavaliSkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma
teisés akty nustatyta tvarka.

217. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui gali rekomenduoti direktoriui netenkinti mokytojy prasymy
18vykti, jeigu neuztikrinama ugdymo proceso kokybé.

218. Apie savo grizimo ] darbg laika darbuotojas turi informuoti tokia pat tvarka, kaip ir neatvykimo |
darba.

219. Jei asmuo dél ligos praleidzia darba daugiau nei 1 dienag, jis privalo po ligos atvykes i darba per
dvi darbo dienas pristatyti rastiska paaiskinimg ar kitg neatvykimo priezastj pateisinantj dokumenta,
atsakingam uZ darbo laiko apskaitos ziniara$¢iy pildyma ir pavaduoty pamoky Zurnalg pildanc¢iam
asmeniui.

220. Darbuotojai atleidziami nuo darbo jgyvendinti rinkimy teisés; pakviesti j ikiteisminio tyrimo
Istaigas, 1 prokuratiirg ir teismg liudytoju, nukentejusiuoju, specialistu, vertéju ar kviestiniu, asociacijos
arba darbuotojy kolektyvo atstovu; atlikti donoro pareigy ir kitais jstatymy nustatytais atvejais,
praneSus darbdaviui raStu ir pateikus patvirtinan¢ius dokumentus.

DVIDESIMT DEVINTASIS SKIRSNIS.
DARBUOTOJU ATESTACIJA. KVALIFIKACIJOS KELIMAS.

221. Darzelio-mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui atestuojami Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka. Atestacija vykdo Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos $vietimo skyriaus Svietimo jstaigy vadovy atestacijos komisija.

222. Pedagogai atestuojami Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka,
pedagogy atestacija vykdo mokyklos mokytojy atestacijos komisija.

223. Pedagogy atestacija organizuojama pagal darZelyje-mokykloje patvirtinta pedagogy atestacijos
perspektyvine programa, suderintg su darzelio-mokyklos steigéju.

224. Pedagogy atestacijos perspektyvine programg tvirtina darzelio-mokyklos direktorius jsakymu,
derinti mokyklos steigéjui teikia darzelio-mokyklos atestacinés komisijos sekretorius ne véliau kaip iki
einamyjy mety paskutinés darbo dienos.
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225. Darbuotojy kvalifikacijos kélimg organizuoja darzelio-mokyklos direktorius, atsizvelgdamas |
darZelio-mokyklos strateginius tikslus, darZelio-mokyklos perspektyving kvalifikacijos kélimo
programa ir darzelio-mokyklos finansines galimybes.

226. Pedagogy perspektyviné kvalifikacijos kélimo programa aptariama metodiniuose susirinkimuose.
227. Darzelio-mokyklos pedagogai savo kvalifikacijg gali kelti savarankiskai arba darzelio-mokyklos
nustatyta tvarka ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvaudami darzelio-mokyklos poreikius
atitinkanciuose kvalifikacijos kélimo renginiuose.

228. Darbuotojai privalo dalyvauti darzelio-mokyklos direktoriaus i§ anksto suplanuotuose
kvalifikacijos kélimo kursuose. Atleidziami nuo kursy darbuotojai gali buti tik dél pateisinamy
priezasCiy (darbuotojo ar jo Seimos nario ligos, Seimos nario mirties (Seimos nariu yra laikomas
vyras/zmona, vaikai, kartu gyvenantys tévai), kuo skubiau rastu informave kuruojantj direktoriaus
pavaduotoja.

229. Pedagogy dalyvavimas kvalifikacijos kélimo renginiuose darzelio-mokyklos nustatyta tvarka,
apmokamas 1§ darzelio-mokyklos mokinio krepselio 1esy.

230. Pedagogui, pristaciusiam kvalifikacijos kursy paZzyméjimg arba praneSimg i§ Svietimo jstaigos
apie dalyvavimg sesijoje, mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

231. Darbuotojo kvalifikacijos kélimo pras§ymas turi buti suderintas su darzelio-mokyklos direktoriumi
1§ anksto (ne véliau kaip pries 7 d. d.) rastu ir netrikdyti ugdymo proceso organizavimo.

TRISDESIMTASIS SKIRSNIS.
DARBUOTOJU APRANGOS REIKALAVIMAI

232. DarZelio-mokyklos pedagogai gali dévéeti laisvo stiliaus, tvarkinga apranga, taciau tokia, kuri
neisSaukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne.

233. Techninio personalo darbuotojai turi vilkéti darbinius rubus ir avéti patogia avalyne, darbo metu
naudoti darbines pirstines.

234. Dirbantys su elektrine pjaustymo jranga turi dévéti apsaugos akinius, avéti avalyne guminiu padu.

TRISDESIMT PIRMASIS SKIRSNIS.
DARBO ETIKOS SAVOKOS DARBUOTOJU GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

235. Darzelio-mokyklos darbuotojai yra bendruomené, kuri, kaip ir kitos bendruomenés,
sklandziausiai funkcionuoja tada, kai jos nariai yra mandagiis ir malonts vieni kitiems ir kitiems
pilieCiams.
236. Elgesys darbe ir tai, kaip atliekamas darbas, formuoja kity Zmoniy nuomon¢ apie darzelj-
mokykla. Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, Kkitoje vietoje ar komandiruotéje —
tinkamas elgesys, darbStumas ir sumanumas palengvina uzduotj ir atveria kelig j sékme darbe.
Visuotinai priimtos elgesio normos palengvina darZelio-mokyklos veikla, formuoja kultiringos
mokyklos jvaizdj.
237. Jzeidimas — tai situacija, kai darbuotojas viesai grubiu, pasaipiu veiksmu, ZodZiu ar rastu uzgauliai
pazemino Zmogy.
238. Smeizimas — tai situacija, kai darbuotojas paskleidé apie kita asmenj tikrovés neatitinkan¢ia
informacija, galin¢ig paniekinti ar paZeminti t3 asmen] arba pakirsti pasitikéjima juo.
239. Apkalbos — tai situacija, kai darbuotojas paskleidé apie kitg asmen] privacig, asmening¢ asmens
informacija, galinCig paniekinti ar pazeminti t3 asmenj arba pakirsti pasitikéjimg juo. Tai negatyvus
kolegy ar kity darzelio-mokyklos darbuotojy veiklos ir darbiniy veiksmy aptarimas su mokiniais, jy
teévais/globéjais ar kitais asmenimis, galintis pakirsti pasitikéjima jais.
240. Nepriklausomai nuo kity padorumo, darbuotojai turi:
240.1 laikytis darzelio-mokyklos nustatyto darbo rezimo (dirbti visg darbo dieng tik darzelio-mokyklos
tikslais);
240.2. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir kitus materialinius darzelio-mokyklos isteklius;
240.3. darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;
240.4. saugoti jstaigoje esancias materialines vertybes ir atsakyti uz jy praradimg ar sugadinima;
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240.5. priimant interesantus, rodyti jiems ypatingg démesj, biiti mandagiems;

240.6. nuolat gilinti savo zinias, kelti kvalifikacija, stebéti pasikeitimus jvairiose srityse;

240.7. rupintis bendradarbiais, bendradarbiauti su visais darzelyje-mokykloje dirbanciais darbuotojais
pagarbiai.

241. Darbuotojai savo elgesiu turi palaikyti gera darbine atmosferg ir darzelio-mokyklos jvaizdj, todél
jie turi:

241.1. buti punktualiis, neversti kity laukti;

241.2. visuomet pagirti tuos, kurie gerai atlicka uzduotis arba stengiasi tobuléti, pagarbiai ramiai
priimti kritika;

241.3. gerbti kity privatuma, neapkalbéti kolegy, bendradarbiy;

241.4. suprate, kad klydo, atvirai ir tiesiai tai pripazinti ir pasiaiskinti;

241.5. stengtis buti optimistu, nes tikra kancia bendrauti su zmogumi, kuris mato tik neigiamag
gyvenimo pusg;

241.6. nedaryti neleisting jtaka, neskatinti kitg elgtis konfliktiSkai;

241.7. nevartoti darbe netinkamus posakius (galinCius jzeisti, pazeminti, o taip pat keiksmazodzius ir
kt.) bei pikta intonacija;

241.8. vykdyti ne tik pareiginése instrukcijose nustatytas pareigas, bet ir laikytis nuostatos padéti
bendradarbiams.

242. Netureti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimant sprendimus.

243. Nedemonstruoti savo simpatijy ar antipatijy ir i$skirtinio démesio atskiriems asmenims ar jy
grupéms.

244, Konfliktinése situacijose elgtis neSaliskai, iSklausyti abiejy pusiy argumentus ir ieskoti
objektyviausio sprendimo.

245. Darbinéje veikloje teikti prioriteta mokyklos bendruomenés, visuomenés interesams.

246. Nepagristus praSymus atmesti taktiSkai.

247. Netoleruoti kolegy neetisko elgesio, neprofesionaliy ar neteiséty veiksmy ir nedelsiant imtis
priemoniy jiems nutraukti.

248. Prisiimti dalj atsakomybés uz kolegialiai priimamus sprendimus. Vykdyti kolegialiai priimtus
sprendimus.

249. Biti tolerantiSkam ir paslaugiam, pagarbiai elgtis su bendradarbiais ir kitais asmenimis, su darbu
susijusias konfliktines situacijas spresti taikiai ir mandagiai.

250. Profesinéje veikloje, vieSose vietose savo iSvaizda, kalba ir elgesiu rodyti pavyzdj, kaip laikytis
visuotinai pripaZinty etikos normy.

251. Nereiksti paniekos kolegoms, pavaldiniams, vadovams, nejzeidinéti, neplisti, nevartoti
psichologinio smurto.

252. Nepiktnaudziauti darbine padétimi ir turima valdzia, nevirSyti savo kompetencijos ir veikti pagal
suteiktus jgaliojimus.

TRISDESIMT ANTRASIS SKIRSNIS.
DARBO IR POILSIO LAIKAS

253. Mokslo metai pradedami ir baigiami pagal Vilniaus darZelio-mokyklos ,,Sauluté” pradinio
ugdymo programos ugdymo plana.

Mokiniams skiriamos atostogos pagal Svietimo ir mokslo ministerijos pateikta tiems mokslo metams
ugdymo plana: rudens, Sv. Kalédy, Sv. Velyky. Priesmokyklinio ugdymo grupei ir 1-4 klasiy
papildomas atostogas nustato darzelio-mokyklos taryba.

254. Darzelio-mokyklos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupe,
vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos parengtu ugdymo planu kiekvieniems mokslo metams.
Darzelio-mokyklos ugdymo plang aprobuoja darzelio-mokyklos taryba, tvirtina darzelio-mokyklos
direktorius.

255. Mokslo metai darZelyje-mokykloje skirstomi pusmeciais.

256. Darzelio-mokyklos darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos —
Sestadienis ir sekmadienis. Sis darbo rezimas netaikomas sargams ar kitam personalui, kurio kitokj
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darbo rezimg nustato darbo sutartys. Nedarbo dienos ugdytiniams — SeStadieniai, sekmadieniai ir
Vyriausybés numatytos ugdymo plane Sventinés dienos, atostogos.

257. Darbuotojy darbo laikas fiksuojamas darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose, mokytojams — dar ir
pamoky ir uzsiémimy tvarkarasc¢iuose.

258. Darzelio-mokyklos darbo dienos laikas 7.00 — 19.00. Mokytojams j darbg rekomenduojama
atvykti ne véliau kaip 15 min. iki pamoky pradzios. Mokyklos darbo laikas nuo 7.30.

259. Pamokos pradedamos 8.30 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.

260. Pamokos trukmé pirmos klasés mokiniams — 35 min., kity klasiy — 45 min.

261. Pertrauky tarp pamoky trukmé 10 min. Mokykloje yra viena ilgoji pertrauka 30 min.

262. Nerekomenduojama kviesti i§ pamoky mokytojus ar mokinius, dirbti be pertrauky, uztesti
pamokas per pertraukoms skirtg laika.

263. Darzelyje-mokykloje organizuojamos Visos dienos mokyklos grupés laikas — I-1V iki 18 val., V
iki 17.00.

264. Specialiyjy pedagogy darbo laikas gali prasidéti pries pamokas arba po mokyklos darbo laiko, jei
tai yra tévy konsultacinés valandos ir jei specialusis pedagogas su tokiomis darbo valandomis sutinka.
265. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas Sventiniy, metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei
neatitinkant sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms (esant Saltoms patalpoms). Pamokos laikas
gali buti sumazintas iki 30 minuciy. Atitinkamai trumpinamas ir papildomo ugdymo laikas.

266. Darbuotojy poilsio laikas — tai laikas, kurj darbuotojas gali naudoti savo nuoziiira: pertrauka
pailséti ir pavalgyti; papildomos pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu; paros
nepertraukiamas poilsis tarp darbo dieny (pamainy); savaités nepertraukiamas poilsis; kasmetinis
poilsis (Svenéiy dienos, atostogos).

267. Darzelis-mokykla nedirba Siomis $venciy dienomis: sausio 1 — ja— Naujyjy mety dieng.; vasario
16 — tag — Lietuvos valstybés atkiirimo dieng; kovo 11 — tg — Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo
dieng; sekmadien;] ir pirmadienj — krikS¢ioniy Velyky dienomis; geguzés 1 — g — Tarptauting darbo
dieng; pirma geguzés sekmadienj — Motinos dieng; pirma birzelio sekmadienj —Tévo dieng ir 24 —tg —
Rasos ir Joniniy diena; liepos 6 — tg — valstybés dieng; rugpjicio 15 — tg — Zoling; lapkricio 1 — gja —
Visy Sventyjy dieng; gruodzio 25 — gjg ir 26 — 3j3 Kalédy dienomis.

268. Darbuotojo darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darba ir kiti jam
prilyginami laikotarpiai. | darbo laikg jeina:

268.1. faktiskai dirbtas darbo laikas, budéjimas darbe; tarnybinés komandiruotés; laikas, reikalingas
darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti; privalomy medicininiy
apziury laikas; kvalifikacijos kélimas darbovietéje ar mokymo centre;

268.2. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbotvarkeje tvarkos; prastovos laikas; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

269. [ darbo laika nejeina:

269.1. pravaiksta; neatvykimas j darba administracijai leidus;

269.2 valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy atlikimas, kariné tarnyba;

269.3. nedarbingumo laikas;

269.4. kassavaitinis poilsis, Sventés ir atostogos.

270. Darbo grafikas, kurj tvirtinta direktorius, sudaromas metams. Visi darzelio-mokyklos darbuotojai
privalo dirbti pagal sudarytg darbo grafika. Darbo grafikas parengiamas ir tvirtinamas pries savaitg iki
ménesio pabaigos.

271. Darbuotojams, kuriy darbas susietas su protine—emocine jtampa (direktoriui, direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, medicinos darbuotojui, mokytojams, priesmokyklinio ugdymo pedagogams,
meninio ugdymo mokytojams, judesio korekcijos pedagogui, logopedams, socialiniams pedagogams ir
kitiems specialistams) darbo laiko trukmé per savait¢ nustatyta Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministerijos teisés aktais.

272. Darzelio-mokyklos darbuotojams (iSskyrus pedagogus) nustatyta 40 val. trukmés 5 darbo dieny
savaité. Pedagogams ne daugiau kaip 36 val. trukmé pagal slankyj; grafika.

273. Administracijos darbuotojy darbo laikas (1 et.) 40 val./sav., suderinus su darbuotoju, tvirtinamas
direktoriaus jsakymu.

274. Administracijos ir kity nepedagoginiy darbuotojy piety pertrauka sudaro 30min. kasdien.
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275. Su mokiniais dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas mokiniy piety maitinimosi
metu pagal klasiy rezima.

276. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos dé¢l darbo pobtidzio, suteikiama galimybé
pavalgyti darbo metu.

277. Naktiniams sargams ir naktinems aukléms darbas yra pamaininis, organizuojamas pagal
sudaromg slankyjj darbo grafika.

278. Administracija organizuoja darbuotojy atéjimo ir i§¢jimo i$ darbo apskaitg.

279. Darzelio-mokyklos mokytojams draudziama palikti darbo vieta, kol neateis jj pakeiciantis VDM
grupés pedagogas. Toks mokiniy palikimas be suaugusiojo priezitros laikomas darbo drausmés
pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

280. Bibliotekos darbo pradzia 13.30 val., darbo pabaiga 17.30 val. Paskutinis ménesio penktadienis —
sanitarin¢ diena.

281. Darbuotojams, auginantiems vaikg invalidg iki SeSiolikos mety arba du ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety, pagal Darbo kodekso 214 str. darbuotojo rastiSku prasymu skiriama poilsio diena tokia
tvarka:

281.1. viena papildoma poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety — dvi dienos per ménesj, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbo laikas savaités
bégyje netrumpinamas;

281.2. numatytos papildomos poilsio dienos darbuotojams, auginantiems vaika invalidg iki SeSiolikos
mety arba du ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, rekomenduojamos panaudoti mokiniy atostogy metu,
kad nebity trukdomas ugdymo organizavimo procesas.

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

TRISDESIMT TRECIASIS SKIRSNIS.
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

283. Kasmetinés atostogos, papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodekso reikalavimais.

284. Pedagogams ir aptarnaujan¢iam personalui kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu pagal
i§ anksto parengtg grafikg atsizvelgus j darbuotojy pageidavimg bei darzelio-mokyklos galimybes.
ISimties tvarka, dél svarbiy priezas€iy atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos mokslo mety
eigoje taip, kad nesutrikdyty mokiniy ugdymo proceso /mokytojams tik mokiniy atostogy metu/.

285. Darbuotojams, kuriy darbas susijgs su protine emocine jtampa (direktoriui, direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, meninio ugdymo
pedagogams, logopedams, psichologams ir specialiesiems pedagogams) suteikiamos pailgintos 40
darbo dieny atostogos.

286. Pedagogai turi teise gauti apmokamas atostogas mokiniy ugdymo priemonéms rengti ir Savo
kvalifikacijai tobulinti.

287. Administracijos darbuotojams (direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams, raStvedZiui,
bibliotekininkui) ir visam aptarnaujan¢iam personalui (visuomenés sveikatos prieziiiros specialistui,
patalpy valytojams, sargams, pagalbiniams darbininkams, einamojo remonto darbininkui, kiemsargiui,
inzinieriui kompiuterininkui) — suteikiamos minimalios 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

TRISDESIMT KETVIRTASIS SKIRSNIS.
DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMO IR MOKEJIMO
TVARKOS PAGRINDINES NUOSTATOS

288. Darzelio-mokyklos darbuotojo darbo uZzmokestj sudaro: tarnybinis atlyginimas, priedai,
priemokos.

289. Darbo uzmokestis pedagogams ir kitiems pedagoginiams darbuotojams skai¢iuojamas ir
mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatytu Svietimo jstaigy
darbuotojy ir kity jstaigy pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéejimo tvarkos aprasu.
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290. Darbo uzmokestis pedagogams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per ménesj 8 ir 23
dienomis arba vieng kartg per ménesj (8 d.) pagal darbuotojo rastiSka pasirinkimg ir pervedamas j
asmening darbuotojo nurodyta banko saskaitg.

291. Visy kategorijy darbuotojams, mokyklos direktoriaus jsakymu, gali biiti mokamos premijos,
priedai ir priemokos uz jvairiy papildomy darby atlikima teisés aky nustatyta tvarka.

TRISDESIMT PENKTASIS SKIRSNIS. )
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS SU DARBO APSKAITOS, DARBINES SAUGOS,
DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMU BEI ASMENS BYLA

292. Darbuotojas gali susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo, darbo
uzmokescio skaiciavimu, tarifikacijos sarasu bei asmens byla.

293. Darbuotojas, norintis susipazinti su pageidaujamais dokumentais, pateikia praSyma rastu darzelio-
mokyklos direktoriui, nurodydamas su kokiais dokumentais ar asmens byla noréty susipazinti.

294. Direktorius, gaves praSymg, nurodo darzelio-mokyklos darbuotojui, saugan¢iam darbuotojo
dokumentus, per 7 darbo dienas padaryti prasomo dokumento(y) kopija(as) ir juos pateikia tvirtinti
sekretorei.

295. Sekretoré, patvirtinusi dokumento(y) kopija(as), daro jy apraSa, kuriame nurodo kokiy
dokumenty kopijos yra teikiamos pareiskejui. Aprasg registruoja siunciamy dokumenty registre ir
i8duoda pareiskéjui patvirtintas dokumento(y) kopija(as) su aprasu. Ant apraso liekancio rastingje
pareiskejas pasiraSo, kad praSomy dokumenty kopijas gavo.

296. Jei darbuotojas pageidauja susipazinti su tarifikacijos sarasu, darbo apskaitos Ziniaras¢iu, darbo
uzmokescio ziniarasc¢iu, tai daroma to lapo, kuriame yra darbuotojo pavardé kopija ir iStrinamos kity
darbuotojy pavardés. Originalo dokumento ar jo kopijos, kuriame matomos ir kity darbuotojy
pavardes, pateikti pareiskéjui draudziama.

TRISDESIMT SESTASIS SKIRSNIS.
DARBUOTOJU SVEIKATOS PRIEZIURA. CIVILINE SAUGA. DARBUOTOJU
SAUGA IR SVEIKATA

297. Darzelio-mokyklos darbuotojai privalo reguliariai — vieng kartg j metus — tikrintis sveikatg ir
sveikatos (pazyméjimg) pasg pateikti pavaduotojui atsakingam uz darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy vykdyma.

298. Darzelio-mokyklos darbuotojai sveikatg tikrina pagal darzelio-mokyklos direktoriaus patvirtintg
darbuotojy profilaktiniy sveikatos patikrinimy grafika:

298.1. privalomy medicininiy apzitiry laikas jeina j darbo laika;

298.2. pedagoginiai darbuotojai profilaktinj sveikatos patikrinimg atlieka mokiniy atostogy metu.

299. Naujai priimami darbuotojai pateikia pazymas apie sveikatos bukle prie§ darbo sutarties
sudarymg. Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkame
sgraSe nurodytomis ligomis, mokykloje dirbti negali.

300. Susirges darbuotojas privalo apie tai nedelsiant pranesti mokyklos administracijai. Pasveikes
darbuotojas privalo mokyklos administracijai pateikti dokumentg (informacijg) apie iSduotg
nedarbingumo pazyméjima.

301. Darbuotojy sauga ir sveikata - tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe
i§saugoti skirtos prevencinés priemongs, kurios naudojamos ir planuojamos visuose mokyklos veiklos
etapuose, kad darbuotojai buty apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji buty kiek jmanoma sumazinta.
302. Darzelyje-mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty reikalavimais.

303. Darzelyje-mokykloje darbo apsaugai vadovauja darzelio-mokyklos direktorius. Uz darbo
saugumg atsakingas darzelio-mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos specialistas —
direktoriaus pavaduotojas.

304. Kiekvienais mokslo metais ir prie§ priimant j darbg pedagogai ir techninio personalo darbuotojai
supazindinami ir iSklauso jvadinj instruktaza.
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305. Darzelio-mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos specialistas kontroliuoja, kaip
laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

306. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas savo veiklg organizuoja pagal patvirtintus pareiginius
nuostatus (instrukcijas).

307. Darbuotojams (pagal sarasa) yra parengti ir darzelio-mokyklos vadovo jsakymu patvirtinti:
saugos ir sveikatos instrukcijos; saugaus darby atlikimo taisyklés; darbo priemoniy saugaus naudojimo
reikalavimai.

308. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniais norminiais teisés aktais darbuotojai vadovo ar
specialisto supazindinami pasirasytinai.

309. Darbuotojams lokaliniy norminiy teisés akty vykdymas yra privalomas.

310. Kiekvieno darbuotojo pareiga vykdyti mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
dokumenty reikalavimus ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus, su kuriais
jie supazindinti ir apmokyti, ir kaip galima labiau riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata,
remiantis savo ziniomis ir vadovaujantis padalinio vadovo, direktoriaus ar pavaduotojo duotais
nurodymais.

311. Darbuotojai, riipindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

311.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti kolektyvines ir (ar)
asmenines apsaugos priemones;

311.2. savavaliskai nei$jungti, nekeisti arba nesalinti naudojamose darbo priemonése ar Kituose
lrengimuose, pastatuose, kitose mokyklos vietose irengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti darbuotojy
atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui;

311.3. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisus ar juos tvarkyti;

311.4. nedelsdami pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, padalinio vadovui, direktoriui apie
situacija darbo vietose ar kitose mokyklos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir
mokiniy saugai ir sveikatai;

311.5 pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

311.6. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti priezastims, galin¢ioms sukelti
traumas, Umius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti darbuotoju atstovui saugai ir
sveikatai ir direktoriui;

311.7. nedelsdami pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui apie darbo metu gautas
traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus.

312. Pedagoginiai darbuotojai, pradeje dirbti, privalo jgyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo
ziniy ir jgudziy ir gauti tai patvirtinant] pazyméjima.

313. Darbuotojai privalo laikytis mokyklos darbo tvarkos taisyklése, darbo grafike nustatyto darbo ir
poilsio rezimo.

314. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, jeigu
direktoriaus pavaduotojas nesiima batiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
pazeidimams pasalinti ir apsaugoti darbuotoja (darbuotojus) ir mokinius nuo galimo pavojaus saugai.

TRISDESIMT SEPTINTASIS SKIRSNIS.
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

315. Ekstremali situacija - tai gamtos stichijos sukeltos nelaimés, galinCios sukelti pavojy vaikams,
pastato ar jo dalies griiitis, gaisras, asmens suzalojimas ar susiZalojimas, avarija komunaliniuose
tinkluose, jsilauzimas ar uzpuolimas, vagyste, grupinés mustynés.
316. Ekstremalios situacijos metu biitini veiksmai: nedelsiant butina pranesti darzelio-mokyklos
vadovui ar kitam administracijos atstovui, kreiptis ] artimiausig gydymo jstaigg, o reikalui esant,
iSkviesti greitaja medicining pagalba telefonu 03 (mobiliojo rySio Tele2, Bité tel. 033, Omnitel tel.
103, bendru visiems mobiliojo rySio operatoriams tel. 112) ir iki tyrimo pradzios i$saugoti jvykio
vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei
mokiniy gyvybei.
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317. Jei nelaimé atsitiko mokiniui, bitina i§ karto informuoti tévus, uzsiraSyti visus jy telefono
numerius, nedelsiant pradéti tirti jvykio aplinkybes, apklausti liudininkus, uzrasyti jy parodymus.

318. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per
kitus asmenis pranesti mokyklos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

319. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 01 Lietuvos telekomo rysio tinkle (mobiliojo
rySio Tele2, Bité tel. 011, Omnitel tel. 101, bendru visiems mobiliojo rySio operatoriams tel. 112),
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti mokyklos
vadova ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal
mokykloje sudarytg evakuacijos plana.

319.1. Kilus gaisrui darzelio-mokyklos bendruomené informuojama jstaigoje jrengta prieSgaisrine
signalizacija.

319.2. Ekstremaliomis situacijomis mokyklos mokiniai evakuojami uz/j artimiausig Svietimo jstaigg
Vilniaus Kunigaiks$¢io Gedimino progimnazija, adresu Miglos g. la.

320. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

321. Jvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos, kuo skubiau iSvesti mokinius, ir nedelsiant informuoti
mokyklos vadova ar jo jgaliota asmenj.

322. Jeigu darzelis-mokykla yra pléSiama, pirmiausia stengtis uZtikrinti zmoniy, esanc¢iy mokykloje,
sauguma, nesiginCyti su plésiku, kaip jmanoma greiciau pranesti policijai.

323. Ekstremaliy situacijy atveju su ziniasklaida, jei to prireikia, bendrauja mokyklos direktorius
nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS. DARBUOTOJU SKATINIMO BEI DRAUSMINIMO TVARKA

TRISDESIMT ASTUNTASIS SKIRSNIS.
DARBUOTOJU SKATINIMAS

324.  Saziningai, profesionaliai  dirbantiems, drausmingiems ir  pavyzdingo elgesio,
nekonfliktuojantiems darbuotojams gali biiti taikomos Sios paskatinimo priemonés:

324.1. padéka Zodziu;

324.2. padéka rastu;

324.3. pirmumo teisé siysti tobulintis.

325. Materialinio skatinimo (piniginés premijos) 1éSos sudaromos i§ mokyklos sutaupyty mokinio
krepselio 1ésy ar mokyklos paramos fondo.

326. Materialinis skatinimas skiriamas darbuotojams kalendoriniy mety pabaigoje ar jubiliejaus proga
direktoriaus jsakymu.

327. Darbuotojams, sgziningai atlickantiems savo pareigas, nepazeidusiems darbo drausmés ir tvarkos,
neturintiems administracijos nuobaudy ir bendradarbiy pagrjsty nusiskundimy, darzelio-mokyklos
tarybos sprendimu, gali biiti skiriama 1 MGL dydzio piniginé premija.

328. Materialinis skatinimas gali biti padidintas atsizvelgiant j:

328.1. nepamoking ir kitokia neapmokamg darzelio-mokyklos bendruomenés labui veikla
(vadovavimas mokiniy organizacijoms, darZelio-mokyklos tarybos nariams, papildomy renginiy
darzeliui-mokyklai ir miesto visuomenei organizatoriams, ekskursijos vadovams);

328.2. profesinius pasiekimus (konkursai, olimpiados, varzybos ir pan.).

TRISDESIMT DEVINTASIS SKIRSNIS.
DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI IR DRAUSMINES
ATSAKOMYBES TAIKYMAS

329. Aplaidiems, nedrausmingiems, neriipestingai atliekantiems savo pareigas arba jy nevykdantiems
darbuotojams, nesilaikantiems ir nevykdantiems mokyklos darbo tvarkos taisykliy gali buti taikomos
Sios drausminimo priemongs:
329.1. pastaba;
329.2. papeikimas;
329.3. atleidimas 1§ darbo.
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330. Darbo drausmés pazeidimas yra:
330.1. netinkamas pareigy vykdymas dél darbuotojo kaltes;
330.2. darbo tvarkos taisykliy ir darbo pareigy nevykdymas;
330.3. neleistinas, grubus elgesys su mokiniais, jy tévais, administracija ar kitais darbuotojais;
330.4. savivaliavimas;
330.5 vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo ar i§§vaistymo atvejai;
330.6. buvimas darbo vietoje neblaiviam, apsvaigusiam;
330.7. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visa darbo dieng;
330.8. atsisakymas tikrintis sveikatg ir kt.;
330.9. atsisakymas vykdyti administracijos darbinés veiklos nurodymus;
330.10. nedalyvavimas mokyklos darbiniuose susirinkimuose;
330.11. smurtas prie§ mokinius.
331. Darzelio-mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teise:
331.1. laikinai nusalinti darbuotoja nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemokéti jam darbo uzmokescio, jei jis
darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanciy preparaty;
331.2. atleisti i§ darbo darbuotojg jstatymuose numatyta tvarka, jei jis pazeidiné¢ja darbo drausme, daro
pravaikstas, nesilaiko darby saugos taisykliy.
332. Kai darbuotojas vieng kartg SiurkSCiai pazeidzia darbo pareigas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 136 str. 3 d. 2 p. gali biti atleidziami i$ darbo.
333. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas yra:
333.1. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys
zmoniy konstitucines teises;
333.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas;
333.3. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy,
pavaldiniy ar interesanty;
333.4. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja jg teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;
333.5. veikos, turinios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba iS$§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudZiamojon ar
administracinén atsakomybén;
333.6. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;
333.7. neatvykimas j darba be svarbiy priezasciy visg darbo dieng (pamaing);
333.8. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;
333.9. pedagoginés etikos nesilaikymas — fizinio ar psichologinio smurto panaudojimas pries mokinj,
sukelusj nors ir maziausia sveikatos sutrikima;
333.10. pedagoginés etikos nesilaikymas — bendradarbio asmeninio, darbinio, sveikatos buklés,
seksualinés orientacijos, tikybos, rasés aptarinéjimas su mokiniais ir (ar) jy tévais;
333.11. pedagoginés etikos nesilaikymas — netolerancija, Smeiztas, apkalbos, vieSas kivir¢as su
bendradarbiu;
333.12. subordinacijos nesilaikymas — atviras ir vieSas mokyklos vadovy teiséty nurodymy
nevykdymas, atviras ir viesas prieStaravimas nurodymui,
333.13. jvaikinimo paslapties pavieSinimas, nors uz §ig veikg darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybeén;
333.14. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (Zin., 1996, Nr. 63—1479;
2003, Nr. 15-597) pazeidimas — klasés ar individualaus dienyno pateikimas mokiniui, jo tévams, kai
matomi kity mokiniy pasiekimai, pamoky lankomumas.
334. Siurks¢iu pazeidimu nelaikoma pedagogo nevalinga atsakomoji reakcija j mokinio chuliganiska
elgesj ar panaudotg fizinj bei psichologinj smurtg pries pedagoga.
335. Darbuotojy padaryti darbo drausmés pazeidimai tiriami ir uz darbo drausmés pazZeidimus
drausminés nuobaudos skiriamos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka:
335.1. apie darbuotojo darbo drausmeés pazeidimg vadovas, kuriam darbuotojas yra pavaldus, turi
suraSyti darbo drausmés pazeidimo aktg ir apie pazeidimg pranesti mokyklos direktoriui.
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335.2. darzelio-mokyklos direktorius turi nustatyti darbo drausmés pazeidimo sunkuma.

335.3. skiriant drausmine nuobaudg darzelio-mokyklos direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas
raStu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo.

335.4. darbuotojas turi rastu pasiaiskinti per reikalavime nustatytg terming.

335.5. jei darbuotojas pasiaisSkinimo neparaso, jam drausminé nuobauda skiriama be pasiaiskinimo.
335.6. drausminé nuobauda skiriama jstaigos direktoriaus jsakymu. Su jsakymu darbuotojas turi buti
supazindinamas pasiraSytinai. Jeigu darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu, tuomet turi biiti
surasSytas aktas apie tai, kad darbuotojas su jsakymu supazindintas, bet pasiraSyti atsisaké.

KETURIASDESIMTASIS SKIRSNIS.
DARBO GINCAI

336. Darbo gincas yra nesutarimas tarp darzelio-mokyklos vadovo ir darbuotojo dél nustatyty teisiy ir
pareigy jgyvendinimo, kurio nepavyko sureguliuoti derybomis.

337. Darzelyje-mokykloje darbo gin¢ams spresti yra sudaryta nuolat veikianti darbo gin¢y komisija. Ji
sudaryta dvejy mety laikotarpiui. Pasibaigus Siam terminui darbo gin¢y komisija renkama i$ naujo arba
perrenkama jau dirbusi.

338. Darbo gincy komisijg techniskai aptarnauja darbo gincy komisijos rastvedys.

339. Darbo gin¢y komisijos rastvedys:

339.1. priima ir registruoja prasymus;

339.2. pranesa darbo gincy komisijai;

339.3. parengia byla nagrinéti;

339.4. iSreikalauja i§ atitinkamy darbuotojy ar kity institucijy praSymui iSnagrinéti reikalingus
dokumentus, skai¢iavimus, eksperty iSvadas;

339.5. pranesa dalyvaujantiems byloje asmenims apie paskirtg bylos nagriné¢jimo laika ir vieta;

339.6. jteikia atsakovui praSymo kopija;

339.7. raSo darbo gincy komisijos protokola;

339.8. per penkias dienas pasiraSytinai jteikia dalyvaujantiems byloje asmenims komisijos
sprendimo nuorasa, o Salims nesutarus, - iSrasg i$ protokolo;

339.9. siuncia iSrasus ir sprendimus;

339.10. jteikia byloje dalyvaujantiems asmenims darbuotojo skundo nuora$a ir per septynias dienas
teismui pasiuncia patj skundg ir darbo ginco byla;

339.11. persiuncia bylg teismui;

339.12. atlieka kitus darbo gin¢y komisijos pavedimus.

340. Prasyme darbo gin¢y komisijai turi biiti nurodoma:

340.1. ieskovo, atsakovo, kity byloje dalyvaujanéiy asmeny vardai, pavardés, darbdavio pavadinimas
ir adresai;

340.2. aplinkybés, pagrindai ir jrodymai, kuriais ieSkovas grindzia aiskiai suformuluotus reikalavimus;
340.3. pridedamy dokumenty sarasas.

341. Darbo gin¢y komisijos posédis laikomas teisétu, jeigu jame dalyvauja vienodas skaiius
darbdavio ir darbuotojy atstovy.

342. Darbo gin¢y komisijos sprendimai priimami darbo gincy komisijos nariy susitarimu.

343. Nesusitarus, protokole jraSoma, kad Salys nesusitar¢ ir sprendimas nepriimtas.

344. Darbuotojas j darbo gin¢y komisijg gali kreiptis per tris ménesius nuo tos dienos, kai suzinojo ar
turéjo suzinoti, kad pazeistos jo teisés.

345. Darbo gin¢y komisijos posédis turi biti susauktas ne véliau kaip per septynias dienas nuo
prasymo padavimo dienos.

346. Prasymas turi bati iSnagrinétas ne véliau kaip per keturiolika dieny nuo padavimo dienos, darbo
gin¢y komisijos sprendimg atsakovas turi jvykdyti per deSimt dieny.

347. Darbuotojas, nusutikdamas su darbo sglygy pakeitimu, nusalinimu nuo darbo, atleidimu darzelio-
mokyklos direktoriaus iniciatyva per vieng ménesj turi teis¢ kreiptis j teisma.
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XHII SKYRIUS. MOKYKLOS DARBUOTOJU
DARBO TVARKOS IR ELGESIO BENDROSIOS NUOSTATOS

348. darzelio-mokyklos darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme,
pareigybés apraSymuose, mokyklos vidaus ir kituose teisés aktuose, Siose darbo tvarkos taisyklése
nustatyty pareigy bei pedagogy veiklos ir etikos principy.

349. Darzelio-mokyklos darbuotojai vykdo kitus, su darzelio-mokyklos funkcijomis ir veikla
susijusius, nenuolatinio pobudzio darzelio-mokyklos vadovo bei administracijos nurodymus ir
pavedimus tam, kad bty pasiekti darzelio-mokyklos strateginiai tikslai.

350. Darzelio-mokyklos darbuotojai turi teise:

350.1. reikalauti, kad jo darbo vieta biity jrengta laikantis darbo saugos ir sveikatos reikalavimy;

350.2. gauti i§ tiesioginio vadovo ir kity darzZelio-mokyklos darbuotojy informacija, biiting atlikti
uzduotis ir pavedimus;

350.3. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams, apie tai rastu
pranesant darzelio-mokyklos direktoriui;

350.4. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose aktuose numatytas atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas.

KETURIASDESIMT PIRMASIS SKIRSNIS.
MOKYKLOS ADMINISTRACIJOS, MOKYTOJU IR KITU DARBUOTOJU
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

351. Darzelio-mokyklos direktorius atsako uz tvarka darzelyje-mokykloje ir uz visg darzelio-mokyklos
veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems darzelio-mokyklos darbuotojams. Direktorius dirba
vadovaudamasis darzelio-mokyklos nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.
352. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako uz darzelio-mokyklos bendruomenés S$vietimo
politikos jgyvendinimg, sudaro pamoky ir papildomojo ugdymo tvarkarascius, teikia profesing pagalbg
pedagogams, organizuoja pedagogin] mokiniy tévy Svietimg, informuoja tévus ir kitas suinteresuotas
institucijas apie mokinius, vengiancius privalomojo mokymosi ir jstatymy nustatyta tvarka imasi
poveikio priemoniy. Jy teiséti nurodymai privalomi darzelio-mokyklos pedagogams. Direktoriaus
pavaduotojai ugdymui atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés apraSymuose. Direktoriaus
pavaduotojai ugdymui dirba pagal darZelio-mokyklos vadovo patvirtintg darbo laika.
353. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams apriipina darZelj-mokykla materialiniais ir
informaciniais iStekliais, atsako uz darZelio-mokyklos pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly technine
biikle, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga, organizuoja pagalbinio personalo darba, riipinasi
darzelio-mokyklos sanitarija ir higiena bei jam pavaldziy darbuotojy darby sauga, apriipina juos darbo
jrankiais, darbo drabuziais, individualiosios saugos priemonémis. Pavaduotojas tkio reikalams
rupinasi darbo laiko apskaitos, darbo uZmokesCio apskaitos dokumenty tvarkymu. Jo teiséti
nurodymai privalomi darzelio-mokyklos darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams
atliecka funkcijas, reglamentuotas pareigybés apraSyme. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams
dirba pagal darzelio-mokyklos vadovo patvirtintg darbo laika.
354. Darzelio-mokyklos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
konfidencialumo, pagarbos zmogui bei darzeliui-mokyklai, teisingumo, nesaliSkumo, atsakomybés,
pavyzdingumo ir dorovingumo, nesavanaudiSkumo, tolerancijos, subordinacijos, geranoriSkumo ir
abipuses pagarbos principais.
355. Darzelio-mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo darzelj-mokykla, todél turi buti
vengiama intrigy, apkalby, grubaus ir jzeidzian¢io tono, kolegy ignoravimo ar nebendravimo,
administracijos nurodymy ignoravimo, turi biti vengiama vieSo triukSmo (gin¢o); grubaus ir
nepagarbaus elgesio su mokiniais ir jy tévais, turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri
tarpusavio santykiai.
356. DarZelio-mokyklos darbuotojai negali: vartoti necenziiriniy ZodZiy ar posakiy; skleisti asmens
garbe ir orumg zeminan¢ig informacijg; informacijg apie kolegas tretiems asmenims (ypac
konfidencialig); aptarinéti darzelio-mokyklos darbuotojus, ypa¢ su mokiniy tévais; skleisti informacija,
menkinancig darZelio-mokyklos prestiza; jtraukti darzelio-mokyklos ugdytiniy tévus j darbdavio ir
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darbuotojo santykius. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jam suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés
akty nustatyta tvarka.

357. Kiekvieno darbuotojo pareiga — tausoti darzelio-mokyklos turta, saugoti materialines vertybes,
neplatinti konfidencialios informacijos, laikytis pareigybiniy nuostaty.

358. Kiekvienas darzelio-mokyklos darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darzelio-mokyklos vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

359. Pedagogams, kitiems darzelio-mokyklos darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems,
darzelio-mokyklos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, ugdytiniy
akivaizdoje riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi ugdytiniai. Darbuotojas,
pastebéjes kita neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti
administracijai ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uZkirsti. Siy reikalavimy
nesilaikymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma
teisés akty nustatyta tvarka.

360. Priemonés, reikalingos uzsiémimui, pamokai, pasiruosSiamos i§ anksto.

361. Po skambucio mokytojas nedelsdamas eina j pamokas. GaiSti pamokos laiko be direktoriaus
leidimo negalima. Pamoka baigiama nuskambéjus skambuciui j pertraukg. Pamokos nutraukimas iki
skambucio ar vélavimas ] pamoka, kalbéjimas telefonu pamokos metu laikomas darbo drausmés
pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

362. Mokytojas pamoka veda tik tvarkingoje klas¢je (kabinete). Pastebéjes netvarka, ja pasalina ir tik
po to pradeda darbg. Darbo metu grieztai laikosi visy saugumo technikos reikalavimy.

363. Jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis ispéjamas, jraSoma pastaba ] pastaby
sasiuvinj. Jei mokinys ir toliau trukdo darbui, nusizengusjji mokytojas nuveda pas direktoriaus
pavaduotojg ugdymui.

364. Issiysti mokinius 1§ pamokos jvairiais reikalais (atnesti sgsiuviniy, sporting apranga, pinigy ir t.t.)
draudziama. Mokinio iSvarymas (iSsiuntimas) i§ pamokos laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris
tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

365. Materialiai atsako, saugo, ekonomiSkai naudoja darbuotojui patikéta inventoriy, medziagas ir
priemones.

366. Pasteb¢je gedima ar netvarka, galinCiag sukelti pavojy mokiniy, darbuotojy sveikatai, gyvybei,
nedelsiant informuoja administracija, imasi priemoniy saugumui uztikrinti.

367. DraudZziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be administracijos leidimo.

368. Priimtas j darbg darbuotojas iSklauso jvadinj darby saugos instruktaza, susipazjsta su pareiginémis
nuostatomis, darZelio-mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, pasiraso, kad susipaZino su
darbo tvarkos taisyklémis ir jsipareigoja jy laikytis, taip pat pasiraSo instrukcijy knygoje.
Pedagoginiam personalui instruktazus praveda direktorius, o tUkio personalui — direktoriaus
pavaduotojas tukio reikalams.

369. Su naujai priimamu darbuotoju, kuris atsisako susipazinti su darzelio-mokyklos darbo tvarkos
taisyklémis ir jas vykdyti, o taip pat po jomis nepasirases, kad susipaZino, darbo sutartis nesudaroma.
370. Visi darzelio-mokyklos darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy sauguma mokykloje ir jos
teritorijoje, drausme ir tvarka.

371. Visi darzelio-mokyklos darbuotojai, atlikdami savo pareigas, privalo vadovautis Lietuvos
Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, saugoti informacija, susijusig su mokyklos
bendruomenés nariy privaciu gyvenimu ir asmens duomenimis.

KETURIASDESIMT ANTRASIS SKIRSNIS
KLASES MOKYTOJO (AUKLETOJO)
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

372. Tvarko klasés dienyng pagal nurodytus paaiskinimus.
373. Tvarko mokiniy asmens bylas ir kitus dokumentus.
374. Veda lankomumo apskaita, riipinasi auklétiniy pamoky lankomumu, reikalauja, kad praleidg
pamokas, mokiniai pristatyty rastiska tévy ar gydytojy paaiskinima.
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375. Mokiniai, pastoviai nepateisinantys praleidziamy pamoky, lankomi namuose, surasomi aktai,
kurie pristatomi Vaiko gerovés komisijai.

376. Palaiko rysius su auklétiniy tévais. Ne re¢iau kaip karta pusmetyje organizuoja savo klasés tévy
susirinkimus. Domisi auklétiniy gyvenimo ir buities sglygomis, specialius poreikius turintiems ir
remtiniems mokiniams pagal galimybes suteikia reikalinga parama.

377. Stebi, susipazjsta ir aukléja mokinius. Vertina ir skatina mokiniy pasiekimus.

378. Klasés mokytojas apie nedrausmingg ir nepazangy mokinj pranesa tévams. Jei tévai nereaguoja,
kreipiasi ] mokyklos Vaiko gerovés komisijg ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

379. Ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkuma, puoselé¢ja dorove, sveika
gyvensena, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizdg ir tvarka, vysto socialinés riipybos veikla.

380. Organizuoja savitvarkos darbus klaséje, mokykloje. Drauge su savo mokiniais tvarko jiems
paskirta mokykloje ir jos teritorijoje aplinka, dalyvauja jvairiose talkose.

382. Organizuoja saugaus elgesio instruktazus.

383. Rodo iniciatyva uzklasinei veiklai organizuoti. Organizuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima
darzelio-mokyklos veikloje ir renginiuose, organizuoja auklé¢jimo valandéles.

384. Po Mokytojy tarybos posédzio klasés mokytojas supazindina tévus su pusmecio, metiniais
rezultatais. Jei mokinys liko kurso kartoti, gavo papildomus darbus ar iSbrauktas i§ mokiniy sgrasy,
klasés mokytojas per 3 dienas po Mokytojy tarybos posédzio turi supazindinti mokinius ir jy tévus su
metiniais rezultatais, informuoti tévus rastu, iSreikalauti tévy paraSo pranesime.

385. Jei auklétinis nutraukia mokymosi sutartj, klasés mokytojas sutvarko Siuos dokumentus:

385.1. paima tévy prasyma direktoriaus vardu (motyvuotai nurodant tolimesn¢ mokinio veiklg);

385.2. atsiskaitymo lapelj su biblioteka, vadovéliy fondu, biureliy mokytojais;

385.3. sutvarko ir pateikia sekretorei mokinio mokymosi jvertinimus pazymai uzpildyti,

385.4. asmens bylos kopijg paruoSia persiuntimui;

385.5. e-dienyne pazymi apie mokinio iSvykima.

386. Baigiantis mokslo metams, klasiy mokytojai sutvarko e-dienyna, j bylg jraso reikiamus duomenis,
pazymi apie apdovanojimus ir nuobaudas. Visg dokumentacijg jteikia direktoriaus pavaduotojui
atsakingam uZ mokiniy apskaitg.

387. Klasés mokytojas privalo zinoti vadovaujamos klasés situacija kiekvieng dieng.

388. Ivykus incidentui mokykloje klasés mokytojas informuoja tévus ta pacia dieng apie jo vaiko
dalyvavimg tame incidente.

389. Klasés mokytojas apie nesimokancius ir nedrausmingus mokinius informuoja mokiniy tévus. Jei
tévail ir toliau nesirtipina aukléjimu, kasés mokytojas gali prasyti svarstyti mokinius ir jy tévus
mokyklos Vaiko gerovés komisijoje, mokytojy ar Mokyklos tarybose, gali prasyti, kad biity skirta
vaiko minimali ir vidutiné prieZidiros priemoné pagal Lietuvos Respublikos Vaiko minimalios ir
vidutinés prieziliros jstatyma.

390. Likus dviem savaitéms iki pusmecio pabaigos, klasés mokytojas informuoja tévus apie galimus
neigiamus pusmecio vertinimus.

391. Rapinasi mokiniy sveikata, tiria jy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus. Domisi ir zino
kiekvieno mokinio sveikatos bikle, reikalui esant, informuoja apie tai déstancius toje klaséje
mokytojus.

392. Imasi visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio
pobiidzio iSnaudojimg. Informuoja mokyklos Vaiko Gerovés komisijg, psichologa, Vaiky teisiy
apsaugos tarnybos darbuotojus, darzelio-mokyklos administracija.

393. Ripinasi klasés mikroklimatu, padeda spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas.

394. Organizuoti ekskursijg ar turistinj zygj galima gavus direktoriaus leidima ir gerai susipazinus su
ekskursijy organizavimo nuostatais. Apie ekskursijos organizavimg prieS dvi dienas privalo pranesti
mokiniy tévams ir atsakingam pavaduotojui.

395. Pries iSvykstant | ekskursijas, zygius klasés mokytojas praveda instruktaza, paruoSia visus
reikalingus dokumentus pagal ekskursijy ir turistiniy Zygiy nuostatus.

396. Klasiy mokytojai taip pat vykdo ir kitas klasés mokytojo (auklétojo) pareigybés apraSyme
nurodytas funkcijas.
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KETURIASDESIMT TRECIASIS SKIRSNIS.
KUNO KULTUROS MOKYTOJU
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

397. Kiino kultiiros mokytojai pamoka baigia taip, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne anksc¢iau kaip
prie$ tris minutes — kai pamoka vedama sporto saléje ir prie§ penkias minutes— kai pamoka vyksta
lauke (aiksteléje).

398. Organizuoja tarpklasines mokyklos varzybas.

399. Dalyvauja su mokiniais miesto varzybose bei sporto renginiuose.

400. Tvarko kiino kultiiros pamoky ir renginiy dokumentacija.

401. Rengia ir organizuoja sporto §ventes, varzybas, turnyrus.

402. Priziiiri sporto inventoriy ir sporto jrengimus, uztikrina jrengimy sauga.

404. Pamokose reikalauja mokiniy sportinés aprangos, aktyvaus dalyvavimo pamokose.

405. Mokslo mety pradzioje susipazjsta su mokiniy sveikatos biikle, vadovaudamiesi mokyklos
visuomenés sveikatos priezitiros specialisto pateiktomis ziniomis. Esant sveikatos problemoms, stebi
mokinj, skiria atitinkantj fizinj kriivj.

406. Sporto saléje, sporto aikstyne nepalieka vieny mokiniy. Leisti | sporto salg, sporto aikStyma
vienus mokinius draudziama. Toks leidimas laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei
drausminé nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

KETURIASDESIMT KETVIRTASIS SKIRSNIS.
NEFORMALAUS UGDYMO PROGRAMU VADOVU
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

407. Neformalaus ugdymo bureliy, kluby, studijy, visuomeniniy organizacijy vadovai tvarko
neformalaus ugdymo e-dienyng .

408. Uzsiémimus veda pagal neformalaus ugdymo tvarkarastj, patvirtintg direktoriaus.

409. Uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy.

410. Neformalaus ugdymo vadovai atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, uz tvarka savo
patalpose, uz inventoriy.

411. Ne reciau kartg per pusmet] neformalaus ugdymo vadovai ir biireliy nariai atsiskaito mokyklai uz
savo darbg (parodos, koncertai ir kt.).

KETURIASDESIMT PENKTASIS SKIRSNIS.
KLASIU (KABINETU) VADOVU )
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

412. Materialiai atsako uz mokymo priemones, inventoriy kabinetuose ir vykdo jy apskaita, perdavima
bei inventorizacija.

413. Turi teise laikinai paskolinti priemong, taciau vis tiek jis lieka atsakingas uz ja materialiai.

414. Vasaros atostogy laikotarpiu kabinetg palieka tvarkingg.

415. Pasirtipina, kad kabinete blity suzyméti suolai ir kédés, prie dury staktos jrengta spalviné Gigio
matuokle.

KETURIASDESIMT SESTASIS SKIRSNIS.
BIBLIOTEKOS IR SKAITYKLOS DARBUOTOJO
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

416.Darzelio-mokyklos bibliotekos darbuotoja (bibliotekininké) palaiko bibliotekoje ir skaitykloje
darbuotojams knygas bei leidinius ir kontroliuoja, kad iSduota literatiira biity grgzinama nurodytu laiku
ir nesugadinta.

417. Atlieka Sias funkcijas:
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417.1. Informacing:

417.1.1. kaupia jvairy laikmeny fonda (jvairius spaudinius, vaizdo, garso juostas, kompaktines
ploksteles, jraSin¢ja mokomaja medziaga i§ TV | vaizdo juostas);

417.1.2. kaupia kiirybinius darbus (projektus, referatus, scenarijus, praneSimus ir t.t.) arba ty darby
nuorodas;

417.1.3. uzsako periodine¢ spaudg.

417.2. Kultiiring: organizuoja kamerinius renginius, naujy knygy, parody pristatymus, susitikimus su
jdomiais Zzmonémis, temines popietes, apskrito stalo diskusijas, projekty pristatymus.

417.3. Metoding: bendradarbiauja su mokytojy metodiniais bureliais.

417.4. Tiriamaja:

417.4.1. mety pabaigoje analizuoja savo veikla, klienty poreikius, iSsiaiskina klaidas, numato veiklos
kryptis kitiems mokslo metams;

417.4.2. organizuoja mokiniy ir mokytojy anketines apklausas.

417.5. Priima ir i8duoda vadovélius.

417.6. Tvarko ir uzveda naujas katalogines korteles.

417.7. Veda skaityklos ir bibliotekos dienorastj, bibliotekos fondo bendrajg knyga ir vadovélio
apskaitg elektroniniu budu.

417.8. Prizitiri ir atsako uz saugy informaciniy ir techniniy priemoniy eksploatavima.

417.9. Skaitykloje ir bibliotekoje uZztikrina tvarka, tylg ir prieSgaisring sauga.

417.10. Darzelio-mokyklos bibliotekos ir skaityklos darbuotojas (bibliotekininké) taip pat vykdo ir
kitas pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

KETURIASDESIMT SEPTINTASIS SKIRSNIS.
SOCIALINIO PEDAGOGO )
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

418. Konsultuoja mokinius, atlieka jy jvertinimg, tyrimus, profesinj kuravimg ir socialinj $vietima
pagal kvalifikacijg ir mokyklos poreikius.

419. NeperzZengia savo kompetencijos riby.

420. Vadovaujasi socialinio pedagogo darbg reglamentuojanciais dokumentais.

421. Nuolat kelia kvalifikacija.

422. Teikia socialinio jvertinimo iSvadas ir rekomendacijas mokiniy tévams, pedagogams,
administracijai.

423. Tformina ir uztikrina gauty tyrimy duomeny konfidencialumg ir saugo juos, kol mokinys yra
mokykloje.

424. Tvarko darbo dokumentus.

425. Teikia pagalba klasés mokytojams, tévams ir mokiniams.

426. Dirba su socializacijos problemy turin€iais ir probleminiais vaikais individualiai ir grupése,
ugdymo jstaigos Vaiko gerovés komisijoje.

427. Socialinis pedagogas taip pat vykdo ir kitas jo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

KETURIASDESIMT ASTUNTASIS SKIRSNIS.
PSICHOLOGO PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

428. Konsultuoja mokinius ir tévus, atlieka mokiniy jvertinimg, tyrimus, profesinj kuravimg ir
psichologinj Svietimg pagal kvalifikacijg ir mokyklos poreikius.
429. Neperzengia savo kompetencijos riby.
430. Vadovaujasi psichologo darbg reglamentuojanciais dokumentais.
431. Nuolat kelia kvalifikacija.
432. Teikia psichologinio jvertinimo iSvadas ir rekomendacijas mokiniy tévams, pedagogams,
administracijai.
433. Jformina ir uztikrina gauty tyrimy duomeny konfidencialumg ir saugo juos, kol mokinys yra
mokykloje.
434. Tvarko darbo dokumentus.
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435. Teikia pagalbg klasés mokytojams, tévams ir mokiniams.

436. Dirba su socializacijos problemy turin€iais ir probleminiais vaikais individualiai ir grupése,
ugdymo jstaigos Vaiko gerovés komisijoje.

437. Psichologas vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

KETURIASDESIMT DEVINTASIS SKIRSNIS.
LOGOPEDO PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBES

438. Logopedas, gaves 1S darzelio-mokyklos vaiko gerovés komisijos mokinio steb¢jimo kortele (1
priedas) (ikimokyklinio ugdymo mokykloje), ar Anketa (2 priedas) (bendrojo ugdymo mokykloje) bei
Sutikimg (4 priedas), atlieka pirminj ar pakartotinj Ivertinimg ir pildo Vaiko gerovés komisijos
pazyma dél specialiyjy ugdymosi poreikiy pirminio/pakartotinio Jvertinimo (5 priedas) logopedinio
vertinimo dalj (2 dalis).

439. Logopedinj kabinetg lanko vaikai, turintys kalbos ir kalbé¢jimo sutrikimy.

440. Logopedinj kabinetg lankancius mokinius logopedas registruoja e-dienyne, zymi lankomuma.
441. Logopedas organizuoja jvairias darbo formas: grupinius uzsiémimus, darbg pogrupiuose bei
individualius uZsiémimus.

442. Logopedas jgyvendina individualias, pogrupines, grupines mokiniy (vaiky) kalbos ugdymo
programas.

443. Logopedas palaiko rysj su logopedinj kabineta lankan¢iy mokiniy mokytojais ir tévais.

444, Logopedas dalyvauja ugdymo jstaigos Vaiko gerovés komisijos darbe.

445. Logopedas taip pat vykdo ir kitas jo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

PENKIASDESIMTASIS SKIRSNIS.
SPECIALIOJO PEDAGOGO
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBES

446. Specialusis pedagogas, gavusi i§ darzelio-mokyklos vaiko gerovés komisijos mokinio stebé&jimo
kortele (1 priedas) (ikimokyklinio ugdymo mokykloje), ar Anketa (2 priedas) (bendrojo ugdymo
mokykloje) bei Sutikimg (4 priedas), atlieka pirminj ar pakartotinj Jvertinimg ir pildo Vaiko gerovés
komisijos pazyma del specialiyjy ugdymosi poreikiy pirminio/pakartotinio Jvertinimo (5 priedas)
specialiojo pedagogo vertinimo dalj (3 dalis).

447. Specialiojo pedagogo kabinetg lanko vaikai, turintys spec. ugdymo poreikiy.

448. Su mokiniais, kurie mokomi pagal pritaikyta ar individualizuota dalyko programa, dirbama tos
pamokos laiku.

449. Specialusis pedagogas kabinetg lankanc¢ius mokinius registruoja e-dienyne, Zymi lankomuma.
450. Specialusis pedagogas organizuoja jvairias darbo formas: grupinius uZsiémimus, darba
pogrupiuose bei individualius uzsiémimus.

451. Specialusis pedagogas jgyvendina individualias, pogrupines, grupines ugdymo programas
(rengiamas tik ikimokyklinukams ir prieSmokyklinukams).

452. Specialusis pedagogas palaiko rySj su mokiniy mokytojais, dirbanciais su spec. ugdymo poreikiy
vaikais ir jy tévais.

453. Specialusis pedagogas dalyvauja ugdymo jstaigos Vaiko gerovés komisijos darbe.

454. Specialusis pedagogas taip pat vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

PENKIASDESIMT PIRMASIS SKIRSNIS.
ASMENS DIEGIANCIO MOKYKLOJE IKT
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

455. Vadovaudamasis ,Informacijos apie mokyklos veiklg vieSo skelbimo tvarkos aprasu®,
patvirtintu Lietuvos Respublikos  §vietimo ir mokslo ministro 2005 m. vasario 1 d. jsakymu Nr.
ISAK-156 rengia, surenka duomenis i§ mokyklos administracijos ir nuolat atnaujina mokyklos
internetine svetaine.
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456. Kiekvieno ménesio 1 diena, patalpina mokyklos internetin¢je svetain¢je mokyklos ménesio
veiklos plana.

457. Fiksuoja mokykloje vykstanCius renginius, surenka renginiy aprasus, foto medziaga ir juos
publikuoja internetingje svetainéje.

458. Padeda informaciniy technologijy ir komunikacijy specialistui jdiegiant kompiuterines programas
Informaciniame centre (bibliotekoje, skaitykloje, informaciniy technologijy kabinetuose) ir
administracijos kabinetuose.

PENKIASDESIMT ANTRASIS SKIRSNIS.
VISUOMENES SVEIKATOS PRIEZIUROS SPECIALISTO
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

459. Riipinasi mokiniy sveikata, tiria mokiniy fizing bukle, perduoda zinias apie mokiniy sveikatg
kiino kultiros mokytojams iki rugséjo 30 d., inicijuoja ir registruoja savalaiki darbuotojy sveikatos
patikrinima.

460. Ugdytiniams ar kitiems darzZelio-mokyklos darbuotojams susirgus, susizeidus, kitokio nelaimingo
atsitikimo atveju suteikia pirmajg medicinos pagalbg . Esant reikalui pasiriipina ligonio pristatymu j
gydymo jstaiga.

461. Registruoja ligas ir traumas, tvarko sirgimo apskaitg, kontroliuoja maitinimo kokybg, budi
sportiniy renginiy metu.

462. Masiniy susirgimy metu imasi priemoniy sergamumui mazinti.

463. Darzelio-mokyklos medicinos darbuotojas teikia klasés mokytojui zinias uzpildant e-dienyno
puslapj "Zinios apie mokiniy sveikata".

464. Periodiskai tikrina mokiniy $varg ir sveikata.

465. Grupe mokiniy iSkviesti i§ pamokos sveikatos patikrinimui galima tik i§ anksto suderinus su
mokytoju.

466. Apie dél ligos atleistus nuo pamoky mokinius nedelsiant informuoja klasés mokytoja arba dalyko
mokytoja.

467. Registruoja ir informuoja mokyklos vadovybg apie jvykusius nelaimingus atsitikimus.

468. Analizuoja ugdytiniy sergamuma ir kas pusmetj apie jy sveikatg pateikia rekomendacijas klasiy
mokytojams ir mokyklos vadovams.

469. Dalyvauja ugdytiniy sveikatingumo ugdyme, bendradarbiauja su visuomenés sveikatos prieziliros
jstaigomis ir kt.

poilsio rezimo organizavima, jy maitinima, fizinio kriivio dozavima kiino kultiiros uzsiémimuose.

471. 18 asmens sveikatos priezitiros jstaigy gautg informacijg apie mokiniy sveikatg jtraukia j mokinio
sveikatos istorija, tvarko kita medicining dokumentacija.

472. Visuomenés sveikatos specialistas per savaite po mokiniy sveikatos patikrinimo informuoja klasiy
mokytojus, kiino kultiiros mokytojus apie mokiniy sveikatos bikleés pakitimus.

473. Visuomenés sveikatos specialistas taip pat vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas
funkcijas.

PENKIASDESIMT TRECIASIS SKIRSNIS.
SEKRETORES /RASTVEDZIO/ARCHYVARO
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

474. Tvarko darzelio-mokyklos rastvedyba ir dokumentacija pagal naujausius raStvedybos
reikalavimus.

475. Jformina darbo sutaréiy sudarymg ir nutraukimg su darzelio-mokyklos darbuotojais,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

476. Supazindina naujai pradéjusius dirbti darbuotojus su mokyklos darbo tvarkos taisyklémis.

477. Atlieka personalo dokumentacijos tvarkytojos funkcijas.

478. Atsako uz dokumenty laikyma ir saugojima.
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kopijas interesantams i$ archyvo, suderinusi su direktoriumi.

480. Pildo bei atsako uz teisingg ir savalaikj darbo apskaitos Ziniaras¢iy sudaryma.

481. Paruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus, susijusius su personalo reikaly tvarkymu.

482. Kiekvieng dieng pildo pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarast;.

483. Tvarko darzelio-mokyklos rastvedybg ir dokumentacija pagal naujausius rastvedybos
reikalavimus, atlieka visus spausdinimo darbus.

484. Turi jgaliojimus kopijuoti ir tvirtinti dokumenty kopijas.

485. Atsako uz dokumenty laikyma ir saugojima.

486. Paruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus arba jy kopijas interesantams.

487. Kasmet priima j archyva i§ darzelio-mokyklos rastvedyboje susidariusiy dokumenty bylas ir,
kartu su Eksperty komisija, atlieka jy ekspertizg, atrenka laikino, ilgo ir nuolatinio saugojimo
dokumenty bylas, o taip pat nesaugotiny dokumenty bylas naikinimui.

488. Priima ] archyva nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylas, tinkamai suformuoja, apiformina
ir sudaro suvestinius mety aprasus.

489. Pagal nustatytus reikalavimus sudaro ir papildo saugomy dokumenty byly apskaitos ir paieskos
informacinius dokumentus (aprasus, apzvalgas ir pan.).

490. Tvarko darzelio-mokyklos nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apskaita.

491. Darzelio-mokyklos direktoriaus pavedimu teikia juridiniams asmenims informacija apie darzelio-
mokyklos archyve saugomy dokumenty sudétj ir turinj, iSduoda archyvo pazyméjimus, dokumenty
kopijas, patvirtintus nuorasus ir iSrasus.

492. Informuoja darzelio-mokyklos direktoriy apie archyvo sudétj ir turinj, iSduoda dokumentus
laikinam naudojimui.

493. Tvarko specialios apskaitos dokumenty ir kity blanky apskaita.

494. Vykdo ir kitas jo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

PENKIASDESIMT KETVIRTASIS SKIRSNIS.
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU SPECIALISTO
(INZINIERIAUS - KOMPIUTERININKO)

PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

495. Nuolat atnaujina, diegia licencijuotas ir legaliai jgytas mokomasias ir darbines kompiuterines
programas.

496. Uztikrina, kad darzelyje-mokykloje veikty pastovus interneto rysys.

497. Uztikrina, kad darZelyje-mokykloje veikty pastovus mokyklos vietinio tinklo rySys.

498. Idiegia kompiuterines programas bibliotekoje, skaitykloje, informaciniy technologijy kabinetuose
ir administracijos kabinetuose, klasése, grupése.

499. Uztikrina, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos® (shared) i§ kity kompiuteriy, o
antivirusinés programos atnaujinamos ne reciau kaip karta per savaite.

500. Ne reciau kaip karta per ménesj daro kompiuterivose esanciy duomeny rinkmeny kopijas.
Praradus ar sugadinus §ias rinkmenas, turi jas atstatyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas.

501. Vykdo darzelio-mokyklos kompiuterinio tinklo prieZiiira, jo plétimg ir konfigliravima.

502. Vykdo darzelio-mokyklos serveriy priezitirg ir uztikrina, kad mokiniai negaléty prisijungti prie
elektroninés erdves, susijusios su smurtu, prievarta ir pornografija.

503. Atlieka darzelio-mokyklos spausdintuvy prieziiirg.

504. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy specialistas vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme
nurodytas funkcijas.

PENKIASDESIMT PENKTASIS SKIRSNIS.
PASTATU PRIEZIUROS IR EINAMOJO REMONTO DARBININKO
PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

505. Remontuoja darzelyje-mokykloje esancius baldus.
506. Atlieka patalpy kosmetinj, smulky remonta, teritorijos inventoriaus remontg.
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508. Atlieka pagalbinius darbus.

509. Priziiiri ir remontuoja elektros instaliacija: jungtukus, paskirstymo dézutes, rozetes, Sviestuvus,
skydelius ir saugiklius;

510. Prizitri ir remontuoja elektros prietaisus.

511. Pastaty priezitiros ir einamojo remonto darbininkas vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme
nurodytas funkcijas.

PENKIASDESIMT SESTASIS SKIRSNIS.
BUDETOJO PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

512. Bud¢jima pradeda 7.00 val. ir baigia 19.00 val.

513. Pasitinka visus paSalinius asmenis, kurie jeina j} mokykla, iSsiaiSkina atvykimo priezastis,
lankytoja palydi iki administratoriaus ir jji pristato.

514. Isduoda ir priima klasiy ir kabinety raktus.

515. Esant reikalui, iSvalo mokyklos riibiné.

516. Pasibaigus pamokoms, priZiiiri ir atsako uz tvarkg rabingje.

517. Iki 19.00 val. patikrina, ar visuose aukStuose uzrakinti kabinetai, sandariai uzdaryti langai,
iSjungtos Sviesos, uzsukti vandens cCiaupai. Apie rastus pazeidimus ir neiikiSkumg informuoja
direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams.

mokykla reklamos ir prekybos agenty.

519. Taupo elektra, palicka uzdegtas tik buitinas apSvietimui lempas.

520. At¢je | darbg patikrina ar sandariai uzdaryti langai, uzrakintos durys.

521. Dirba pagal mokyklos vadovo patvirtintg darbo laika.

522. Budétojas vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

PENKIASDESIMT SEPTINASIS SKIRSNIS.
VALYTOJO PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

523. Atsako uz jam paskirty mokomyjy kabinety, klasiy, koridoriy Svarg ir tvarka.

524, Kasdien i$§luoja ir iSplauna grindis.

525. Kasdien paskirtuose plotuose nuvalo dulkes nuo baldy, palangiy.

526. Du kartus per metus, atjungus jtampa tinkle (rugpjucio, gruodzio mén.) nuvalo $viestuvus.
527. Kasdien i§valo Siuksles i§ suoly, spinteliy.

528. Kartg per ménesj nuvalo sienas, duris.

529. Du kartus metuose, per mokiniy atostogas i§valo langy stiklus.

530. Kasdien nuvalo veidrodzius, stendy stiklus.

531. Kasdien isvalo kriaukles, klozetus dezinfekuojanciomis priemonémis.

532. Valytojas vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

PENKIASDESIMT ASTUNTASIS SKIRSNIS.
KIEMSARGIO PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

533. Kasdien nusluoja arba nuvalo takelius ir kiema, laiptus, lauko laipty aiksteles.

534. Kartg per savaite valo Saligatvj ir vaziuojamajg dalj iki aSinés linijos.

535. Kasdien nurenka Siuksles nuo pieveliy ir gélyny.

536. Priklausomai nuo oro sglygy palaisto gélynus.

537. Du kartus per metus (geguzés, rugpjii¢io mén.) nukarpo ir iSravi gyvatvorg.

538. Penkis kartus per metus (geguzés, birzelio, liepos, rugpjicio, rugséjo mén.) nusienauja vejas.
539. Ziema barsto takelius sméliu.

540. Kiemsargis vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.
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PENKIASDESIMT DEVINTASIS SKIRSNIS.
SARGO PAGRINDINES PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

541. Vykdo pastaty ir teritorijos bei joje esanciy statiniy priezilirg nakties ir poilsio/Sventiniy dieny
metu pagal direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams parengta darbo grafika.

542. Apeina saugomo objekto teritorijg pagal patvirtintg marsrutg.

543. Naktiniy sargy darbas yra pamaininis, organizuojamas pagal slankyji darbo grafika.

544, Pastebg¢jes jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg, nedelsiant informuoja policijos apsaugos tarnyba,
suraso aktg ir perduodg jj budinc¢iam administratoriui.

545. Pastaty ar statiniy gadinimo, ar kitos padarytos materialinés Zalos neuzfiksavimas darbo metu
laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda taikoma teisés akty
nustatyta tvarka.

546. Sargas vykdo ir kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

XIV SKYRIUS. MOKYKLOS TURTAS
SESIASDESIMTASIS SKIRSNIS.
NAUDOJIMASIS MOKYKLOS PATALPOMIS IR TURTU.
MOKYKLOS PASTATO PATALPU IR INVENTORIAUS PRIEZIURA BEI APSAUGA

547. Darzelio-mokyklos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis darzelio-mokyklos

kabinetais, sporto sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,

inventoriumi ir kt.

548. Kiekvienas darzelio-mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos turtg, saugoti

mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti darzelio-mokyklos turto

savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

549. Darzelio-mokyklos telefonai, darzelio-mokyklos informacinés technologijos, internetinis rysys,

informacinés priemonés ir programos ar kitas turtas gali biti naudojami tik darbo reikalams. Sio

reikalavimo nevykdymas laikomas darbo drausmés paZeidimu, kuris tiriamas bei drausminé nuobauda

taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

550. Darzelio-mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto priesgaisrinio rezimo.

551. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti naudotas

patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir

uzrakinti patalpa.

552. Pedagogai, kiti darzelio-mokyklos darbuotojai privalo zZinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo

vietas, Zzmoniy evakavimo kelius, mokeéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

553. Darzelio-mokyklos sargai prie§ uzrakinant darzelj-mokykla, apzitiri visas patalpas, ir jsitiking,

kad patalpose néra zmoniy, jos tvarkingos, uzrakina darZelj-mokykla.

554. Uz sugadintg darzelio-mokyklos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar

pamestas darZelio-mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai darzeliui-

mokyklai turi buti atlyginti geranoriskai, nesutikus — iSieSkoma per teisma teises akty nustatyta tvarka.

555. Darbuotojas, pradédamas dirbti darZelyje-mokykloje, perima jam skirtas patalpas, visa jam skirtos

patalpos inventoriy, mokymo priemones savo zinion, uz tai pasiraSo dokumente, saugo, puosel¢ja ir

kitaip riipinasi jam patikétu turtu:

555.1. patalpos skiriamos darbuotojui, o ne klasei;

555.2. grjzusiam i tiksliniy atostogy darbuotojui grazinamos jo turétos ir puoselétos patalpos;

555.3. atskirais atvejais, vaiko gerovés komisijai nutarus, patalpy skyrimo tvarka gali bati kei¢iama.

556. Darbuotojas materialiai atsako uz esama jo kabinete tvarka, inventoriy, mokymo priemones.

557. Pagal sutart] ir Vilniaus miesto savivaldybés nustatytus jkainius gali biiti iSnuomojama mokyklos

sporto salé, akty salé ir kitos patalpos laisvu nuo pamoky metu.

558. Kasmet (gruodzio mén.) atlickama mokyklos turto inventorizacija.

559. Mokykloje teikiamos mokamas paslaugas bendruomenei (biireliai) pagal dvisalj susitarima.

560. Pastaty ir patalpy priezilirg organizuoja direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

561. Mokyklos darbuotojai turi imtis priemoniy jiems patikéto turto apsaugai. ISkilus turto saugumo

pavojui darbuotojas privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uzkirsti kelig pavojui, nedelsiant
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informuoti direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams ir, jei reikia pagal aplinkybes, teisésaugos
institucijas.

562. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, gaves informacija apie pavojy dél turto saugumo, turi
imtis tolimesniy neatidéliotiny priemoniy turto saugumui uztikrinti.

563. Prireikus darbuotojy asmeniniy transporto priemoniy laikymui vietos rezervuojamos automobiliy
stovéjimo aikstel¢je prie darzelio-mokyklos pastato pateikus praSyma direktoriaus pavaduotojui iikio
reikalams.

564. Darzelio-mokyklos patalpy vidinei apsaugai uztikrinti naudojamos magnetiniai Zetonai. Darzelio-
mokyklos darbuotojai, mokiniai ir tévai atsako uz jiems patikéty magnetiniy Zetony saugumg ir
tinkama naudojima.

565. Pastaty ir patalpy priezitrg vykdo jstaigos techninis personalas pagal direktoriaus pavaduotojo
tikio reikalams sudarytg ir direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

566. Darzelio-mokyklos patalpos paruosiamos darbui iki rugpjicio 31 d.

567. Uz patalpy ir inventoriaus prieziiirg bei tvarkg yra atsakingi visi mokyklos darbuotojai.

568. Pastaty nakting priezitrg vykdo darzelio-mokyklos sargas. Jis atsakingas uz darzelio-mokyklos
teritorijoje esancius pastatus statinius, kitus objektus, aplinkg ir jy sauguma.

V DALIS. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

569. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams, keiCiant jstaigos
darbo organizavimg, reorganizuojant jstaigg. Pakeitimg ar papildymg daro darzelio-mokyklos
direktorius, suderings su Mokyklos taryba.

570. Darbo taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Taisyklés tvirtinamos mokyklos
direktoriaus jsakymu.

571. Su darbo tvarkos taisyklémis visi darbuotojai supazindinami pasirasytinai, o tévai — mokyklos
internetinéje svetainéje. Priémus | pareigas nauja darzelio-mokyklos darbuotoja su darzelio-mokyklos
darbo tvarkos taisyklémis jis supazindinamas pasiraSytinai pirmaja jo darbo dieng.

572. Istaigos darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i$ darbo drausmés sudétiniy daliy.

573. Darbuotojams uz darbo tvarkos taisykliy paZeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos darbo
Istatymy nustatyta tvarka.

574. Dokumenty rengimas ir jforminimas turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
reikalavimus.

575. Darbuotojy asmens bylos tvarkomos vadovaujantis LR darbo kodekso, Lietuvos archyvy
departamento prie LR vyriausybés nustatytomis bendryjy dokumenty saugojimo terminy nuostatomis.
576. Su darbuotojais, sauganciais jstaigos materialines ir pinigines vertybes yra sudaromos
materialinés atsakomybés sutartys.

577. Su darbuotojais, ZinanCiais jstaigos konfidencialias paslaptis, yra sudaromos konfidencialiy
paslapciy saugojimo sutartys. Jstaigos direktoriaus jsakymu turi buti patvirtintas jstaigoje saugojamy
paslapciy ir darbuotojy sauganciy tas paslaptis sarasas.

578. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo nustatomas optimalus laikas:
578.1. pakeliui j darba 1 val. prie§ darbo pradzia;

578.2. pakeliui i$ darbo 1 val. pasibaigus darbui.

579. Istaigos darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtdzio dokumentas, taikomas tik jstaigoje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

Darzelio-mokyklos ,,Sauluté* tarybos

2019m. rugpjucio 29 d.
Posédzio protokolo Nr.4 nutarimu
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