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VILNIAUS DARZELIO-MOKYKLOS ,,SAULUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus darzelio-mokyklos (toliau — Darzelis-mokykla) Darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Darzelio-mokyklos darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo santykiy
principus ir elgesio normas DarZelyje-mokykloje, tarp vadovo, pavaduotojy, mokytojy, kito Darzelio-
mokyklos personalo, mokiniy/ugdytiniy ir jy tévy (globéjy, rupintojy), nustatydamos bendro pobiidzio
reikalavimus ir taisykles.

2. Taisykliy tikslas — gerinti Darzelio-mokyklos darbuotojy ir bendruomenés santykius, skatinti
darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti aukstg darbo kokybe ir kultiira.

3. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Jstaigos vidaus aktais.

4. Taisykles tvirtina Jstaigos direktorius, suderings su mokytojy taryba ir darbo taryba.

5. Darzelio-mokyklos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos j
darbg ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Ugdytiniy tévai su Taisyklémis supazindinami,
patalpinant taisykles Darzelio-mokyklos interneto tinklalapyje, mokiniai su Taisyklémis
supazindinami klasés valandélés metu Taisykliy dalj, reglamentuojan¢iag mokiniy elgesi, teises ir
pareigas.

6. Taisyklés privalomos visiems Darzelio-mokyklos darbuotojams ir mokiniams ir kitiems
bendruomenés nariams.

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

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
PAREIGYBES

8. Darzelio-mokyklos direktoriy skiria ir atleidZzia DarZelio-mokyklos steigéjas.

9. Darzelio-mokyklos darbuotojus j darba priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia Darzelio-
mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

10. Darbuotojy priémimas ] darba iforminamas jsakymu ir patvirtinamas rasytine darbo
sutartimi. Sutart] pasiraso Darzelio-mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priimamas j darbg
asmuo.

11. Darzelio-mokyklos ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminamas
darbo sutartimi, kai Salys susitaria dél butiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo
funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir
darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo diena, iki darbuotojas
pradeda dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng.

12. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai,
kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.). Susitarimas dél
papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

13. Darzelyje-mokykloje dirbanéiy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:



ﬁlll Pareigybés lygis Pareigybés lygio apibiidinimas Lygiui prls;:'ltl;)ssparelgybes

1. A

1.1. Al Pareigybés lygis, kuriam reikalingas | Darzelio-mokyklos direktorius,
ne zemesnis kaip aukStasis | Direktoriaus pavaduotojai,
universitetinis i$silavinimas su | Administracijos ir struktiiriniy
magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam | padaliniy ~ vadovai ir jy
prilygintu issilavinimu. pavaduotojai, Specialistai

1.2. A2 Pareigybés, kurioms biutinas ne | Direktoriaus pavaduotojai,
zemesnis kaip aukStasis iSsilavinimas | Administracijos ir struktiiriniy
su bakalauro kvalifikaciniu ar jam | padaliniy  vadovai ir jy
prilygintu iSsilavinimu ir aukstasis | pavaduotojali, Mokytojali
koleginis iSsilavinimas su profesiniu | Specialistai
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu.

2 B Pareigybés, kurioms bitinas ne | Specialistai
zemesnis kaip aukstesnysis
iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgyti iki 1995 mety.

3 C Pareigybés, kurioms butinas ne | Kvalifikuoti darbuotojai
zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas
ar jgyta profesiné kvalifikacija.

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

Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy Darzelyje-mokykloje priskyrima konkre¢iam
pareigybés lygiui nustato Darzelio-mokyklos steigéjas Darzelio-mokyklos direktoriaus teikimu.
Darbuotojy funkcijas nustato Darzelio-mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j pareigybém jos lygi,
profesing patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy aprasuose. Einamyjy mety darbuotojy
funkcijos nustatomos Veiklos vertinimo i§vadose.

14. Pagal organizacing struktiirg darbuotojai skirstomi j:

14.1. Darzelio-mokyklos direktoriy, kuris yra vienasmenis valdymo organas;

14.2. vadovaujancius darbuotojus — tai direktoriaus pavaduotojai, kurie turi teis¢ duoti
privalomus nurodymus jiems pavaldiems darbuotojams.

14.3. mokytojus (pradiniy klasiy mokytojai, ikimokyklinio ugdymo mokytojai, prieSmokyklinio
ugdymo mokytojai, dalyko (muzikos, uzsienio kalbos, Sokio, kiino kulttiros) bei neformaliojo ugdymo
mokytojus, meninio ugdymo pedagogus, specialistus (logopedas, spec. pedagogas, psichologas,
mokytojo padéjéjas ir kt.);

14.4. ugdyma aptarnaujanti personalg (ikimokyklinio/priesmokyklinio/pradinio

............

ugdymo

dietistai, vir¢jai ir kt.).

15. Priimami dirbti ; DarZelj-mokyklg asmenys pateikia:

15.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

15.2. iSsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumenta;

15.3. biitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama®;

15.4. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

15.5. patvirtinantj dokumentg jei atsiranda pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas,
pirmenybés teise | atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo
salygas ir t.t. Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie biity naudojami, o
darbdavys isipareigoja juos naudoti tik igyvendinant teisés akty numatytas salygas, ipareigojimus,
garantijas, bei Darzelio-mokyklos apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad
darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.
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16. Pirmenybé priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés apraSyme ir
teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

Jei nerandamas kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkancio darbuotojo, i§imtiniais
atvejais terminuota sutartimi ] darba gali biiti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy ir
specialiyjy reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas jgis
reikiamg iSsilavinimg ir kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo laika.

17. Ne véliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasiraSytinai supazindinamas
su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis,
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz jj tvarka,
darbo apmokejimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika, informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarka,
lygiy galimybiy politika ir jos ijgyvendinimo tvarka Kitais lokaliniais Darzelyje-mokykloje
galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanciais aktais.

18. Su bet kuriuo darbuotoju gali biti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobtdzio
darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virS§yti 2 mety.

19. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos valandos,
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo procentas, jei jis numatytas,
darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatytas, kvalifikacijos
laipsnis.

20. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tieck Darzelio-mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.

21. Keiciant biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo rasj Darzelio-mokyklos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

22. Darbo sutartys Darzelio-mokyklos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojanéioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio butinumo atvejais. Tokiu
atveju darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Darzelio-mokyklos direktorius turi aiSkiai
pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinuma keisti darbo sutarties salygas.

23. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties sglygas, darbuotojui nesuteikiama teisé
reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ praSyti pakeisti jo darbo salygas. Darbuotojas
gali praSyti pakeisti darbo sutarties salygas, jeigu Darzelio-mokyklos direktorius nejrodo, kad dél
darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sgnaudas.

24. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

25. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo Darzelio-mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti Darzelio-
mokyklos darbuotojui patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turtg, mokymo priemones, o
bibliotekos darbuotojams darbuotojui perduotas knygas ir kt. turta, tokios biiklés, koks turtas, mokymo
priemonés, knygos ir kt. turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant j to turto normaly nusidéveéjima.

11 SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

26. Istaigoje sprendimai priimami Darzelio-mokyklos direktoriaus jsakymu.

27. Dokumenty pasiraSymas ir paskelbimas:

27.1. jsakymus bei dokumentus pasiraso DarZelio-mokyklos direktorius, o jam nesant jsakymu
paskirtas jj pavaduojantis asmuo;

27.2. jsakymus finansy klausimais pasiraSo Darzelio-mokyklos direktorius, o jam nesant —
1sakymu paskirtas jj pavaduojantis asmuo. Ant finansiniy dokumenty, jei reikia, dedamas Darzelio-
mokyklos herbinis antspaudas;



27.3. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai ir kiti
atsakingi administracijos darbuotojai, kurie rengiamame dokumente nurodomi rastvedybos taisykliy
nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraSo direktorius;

27.4. dokumenty kopijas tvirtina rastinés darbuotojas, uzdédamas zymga ,,Kopija tikra®“, rastinés
antspaudg ir pasiraSydamas;

27.5. dokumentai siunc¢iami j darbuotojy asmeninj el. pasta arba Viber aplikacija. Darbuotojas
privalo susipazinti su dokumentu per 5 darbo dienas ir pasiraSyti registracijos lape.

27.6. Informacija tévams visais ugdymo bei Darzelio-mokyklos veiklos klausimais pateikiama
el. dienyne. Dokumentai tévams skelbiami Darzelio-mokyklos interneto svetainéje. Skubi ir svarbi
informacija gali biiti dubliuojama el. pastu, ar Viber aplikacijoje.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

28. Darzelyje-mokykloje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki
penktadienio, i§skyrus §venciy dienas, i§skyrus pagal sumine darbo laiko apskaita dirbancius asmenis,
kuriy darbo laikas sudaromas pagal suminés darbo laiko apskaitos grafikus Darzelyje-mokykloje
nustatyta tvarka. Tarp darbo savaiciy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

29. Darbo laiko normos:

29.1. darzelio pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per
savaite. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su ugdytiniais valandy ir nekontaktinio darbo
valandy;

29.2. mokyklos pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per
savaite, kas atitinka 1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais
valandy, nekontaktinio darbo valandy ir valandy mokyklos bendruomenei;

29.3. direktorius ir kiti Darzelio-mokyklos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo
valandy per savaite, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas
ne visas darbo laikas.

30. Darzelio-mokyklos direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos
Ziniara$ciuose elektronine forma. UZpildytus Ziniaras¢ius Darzelio-mokyklos direktorius patvirtina per
1 darbo dieng pasibaigus ménesiui. Darzelio-mokyklos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos
ziniara$¢iai pateikiami buhaltering apskaitg tvarkanc¢iam subjektui.

31. Direktoriaus, vadovaujanciyjy darbuotojy darbo laiko apskaita darbo ir/ar poilsio dieng ar
vir§valandinis darbas apskaitomas, tac¢iau uz tokj darbg apmokama kaip uz darbg jprastu darbo rezimu.
Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti virSvalandZius,
poilsio ar Svenciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai biitinybei bei kitais
Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

32. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumazinant
darbo valandy skaiciy per diena, sumazinant darbo dieny skaiciy per darbo savaite ar darbo ménesj
arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

33. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrindine ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmeé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy ir 60
valandy darbo savaités trukmé.

34. Darbuotojy, Darzelyje-mokykloje dirban¢iy naktj, darbo diena (pamaina) negali virSyti 8
darbo valandy per darbo diena (pamaing), iSskyrus neatidéliotinus atvejus, kai j darba neatvyksta
pakeisti naktinj sarga. Neatvykus darbuotojui, darbuotojas nedelsiant apie kitos darbuotojo neatvykima
informuota Darzelio-mokyklos direktoriy arba pavaduotoja tikio reikalams, kurie privalo uztikrinti
nepertraukiama darbo eigg ir darbuotojo kaita.

35. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos virSvalandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, taip pat pedagoginiams darbuotojams, vykstant
nacionaliniam pasiekimy patikrinimui, renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms, iSvykoms
ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilicka uzbaigti neuzbaigto darbo.



36. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis mokytojas
vykdo savo uzsiémimus tuo paciu metu, nelaikomas vir§valandiniu darbu ar darby masto padidéjimu.

37. Sumin¢ darbo laiko apskaita:

37.1. Darzelyje-mokykloje gali buti nustatoma darbuotojams ar daliai jy, esant bitinumui
(naktiniams sargams, valytojams, budintiems darbuotojams ir kt.), jvykdzius informavimo ir
konsultavimo procediirg su Darbo taryba ir atsizvelgus j darbdavio lygmeniu veikiancios profesinés
sgjungos, jei tokia bus jkurta, nuomong;

37.2. suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis Darzelyje-mokykloje yra 3 ménesiai, jei teisés
aktais nenumatyta kitokia apskaita;

37.3. Pamainy grafikai, jei dirbama pagal pamainas, darbuotojams praneSami prie§ 7 dienas iki
Ju isigaliojimo. Nuo darbdavio nepriklausanciais atvejais pamainy grafikai gali biiti pakeisti, praneSant
apie jy pakeitimg prieS 2 darbo dienas iki jy jsigaliojimo. Sudarant pamainy grafikus, turi buti
laikomasi maksimalaus darbo laiko rezimo ir darbuotojas negali biiti skiriamas dirbti dvi pamainas i§
eilés.

38. Ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos
parengtais Bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo planas derinamas su Mokytojy taryba ir Darbo
taryba. Jj tvirtina Darzelio-mokyklos vadovas.

39. Pagal ugdymo plang kiekvienais mokslo metais ir/ar kiekvienam pusmeciui atskirai
direktoriaus pavaduotojai ugdymui rengia ir esant poreikiui, kei¢ia pamoky/ugdymo veikly ir
konsultacijy tvarkarastj, pertrauky trukme, kuriuos tvirtina DarZelio-mokyklos vadovas.

40. Patalpos atrakinamos 6 val. 30 min., uzrakinamos 19.00 val. Darbuotojai norintys pasilikti
patalpose po darbo laiko jspé&ja Darzelio-mokyklos direktoriy ir sargg.

41. Pamokos mokykloje mokiniy grupinio mokymo metu organizuojamos nuo 8 val. 30 min. iki
14 val. 10 min.

42. Pertrauky trukmé yra skirtinga. Pertrauky trukmé suderinta su Mokytojy taryba ir Darbo
taryba ir patvirtinta Darzelio-mokyklos direktoriaus.

43. Apie pakeitimus tvarkaraStyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami informacingje
lentoje, elektroniniame dienyne arba asmeniskai.

44, Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pamokas, ugdymo veiklas, konsultacijas, priémimo
valandas vesti pagal tvarkarastj nustatytu laiku ir gali savo nuoZiiira paskirstyti nekontaktines
valandas, nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko. Mokytojams ir kitiems
darbuotojams grieztai draudziama savo nuozilira keisti pamoky, konsultacijy, uzsiémimy ir priémimo
valandy tvarkarast] ir darbo grafika, iSleisti ar savo tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kitg ar
i$leisti mokinius namo, be DarZelio-mokyklos vadovo sutikimo patiems palikti darbo vieta darbo metu.
Negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity priezasCiy, darbuotojai privalo nedelsdami pranesti
apie tai Darzelio-mokyklos vadovui.

45. Siekiant sudaryti optimaly tvarkara$tj mokiniams, mokytojai tarp pamoky gali turéti laisva
pamoka.

46. Priessventing dieng darbo laikas sutrumpinamas viena darbo valanda visiems darbuotojams,
dirbantiems pilng darbo laiko norma, darbo laikg organizuojant taip, kad buty laikomasi nustatyto
tvarkaras¢io. Darbo dienos trukmé darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma
(mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams) netrumpinama.

47. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kitg atostogy ir nedarbingumo metu
pagal Darzelio-mokyklos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Darzelio-mokyklos direktorius
organizuoja nesancio darbuotojo pavadavima.

48. Prastovos atveju darbuotojai jy rastiSku sutikimu perkeliami j kita darba, uz kurj
darbuotojams mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

49. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmé nustatoma pagal ugdymo plana.

50. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Darzelyje-mokykloje sudaryta
kasmetiniy atostogy eile, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus, pirmenyb¢ pasirinkti atostogy laika
suteikiant tokia eilés tvarka:

50.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

50.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety;



50.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

50.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt darbo
dieny;

50.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

51. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos oOrganizuojamos
mokiniy atostogy metu vasara, o darbuotojui pageidaujant ir iSnaudojus 10 darbo dieny i$ eilés
nepertraukiamy atostogy, — dalimis kitu mokiniy atostogy metu ar kitu laiku, jei tai nekliudo ugdymo
procesui. Neatostogaujantys pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai mokiniy atostogy metu dirba
pagal Darzelio-mokyklos vadovo patvirtintg darbo grafika.

52. Atostogos suteikiamos Darzelio-mokyklos direktoriaus jsakymu.

53. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ ; kompensacijg uz nepanaudotas atostogas,
praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis d¢l laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity
priezasCiy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos | kita atostogy laika, kuris i§ anksto
suderinamas su jstaiga.

54. Darzelyje-mokykloje taip pat gali buti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui prizitiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos
Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

55. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu $aliy suderintu
metu, bet ne per numatytas kontaktines valandas, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti.

56. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Darzelio-mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie
tai informuoti budintj Darzelio-mokyklos vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukmg¢. Norédami
iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Darzelio-mokyklos direktoriaus ar jj
vaduojancio asmens sutikima.

57. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam darbo vieta, jeigu tai bitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

' V  SKYRIUS
PRIEMIMO ] ISTAIGA IR ISVYKIMO IS ISTAIGOS TVARKA

58. Mokiniy priémimas vyksta pagal ,,Priémimo mokytis j Istaigg ir klasiy komplektavimo
tvarkos aprasa‘.

59. I8vykimas i§ Darzelio-mokyklos:

59.1. iSvykstantysis i§ DarZelio-mokyklos pateikia praS§yma del iSbraukimo i§ ugdytiniy/mokiniy
saraSy. PraSyma pateikia vienas i§ tévy ar glob¢jas, su kuriuo yra nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji
vieta;

59.2. iSvykstantysis atsiskaito uz maitinima;

59.3. iSvykstantysis atsiskaito su biblioteka;

59.4. mokiniui pageidaujant iSduodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus, mokslo mety
pabaigoje — mokymosi pasiekimy pazyméjimas;

59.5. grazinamas jéjimo Zetonas.

60. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokinj i§ klasés sarasy mokiniy
registre.

VI SKYRIUS
DARBO TVARKA
I SKIRSNIS

BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI



61. Tam, kad DarZelis-mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Darzelyje-
mokykloje turi buti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausmé.

62. Kiekvienas Darzelio-mokyklos bendruomenes narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas
(jam pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Darzelio-mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy teis€tus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong¢ visais
klausimais ir jg taktiskai reiksti.

63. Darbuotojy darbo vietose ir Darzelio-mokyklos patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga,
laikomasi prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

64. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose Darzelio-
mokyklos patalpy vietose.

65. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Darzelyje-mokykloje,
biity tik darbuotojui esant.

66. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius Darzelio-mokyklos isteklius.

67. Darzelio-mokyklos elektroniniais ryS$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik Darzelio-mokyklos veiklos
organizavimo tikslais.

68. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Darzelyje-mokykloje, naudotis
Darzelio-mokyklos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais,
kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

69. Kompiuteriy bei rySiy technikos prieziiira, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ar atlieka tik atsakingi darbuotojai.

70. Darbuotojui praradus darbo priemones privalo nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1 darbo
dieng informuoti apie tai atsakingg Istaigos darbuotojg. Tokiu atveju darbuotojas, Darzeliui-mokyklai
pareikalavus, turi atlyginti dél to jos patirtus nuostolius.

71. Darzelis-mokykla saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Darzelis-mokykla neatsako uz Darzelio-mokyklos darbuotojy asmens duomenis,
kuriuos jie savavaliSkai (ne darbo reitkméms) jkelia ; DarZelio-mokyklos jrenginius arba turi Darzelio-
mokyklos patalpose. Darzelio-mokyklos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo
techninés ir duomeny saugos organizacinés priemoné numatytos Darzelio-mokyklos darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politikoje.

72. Su Darzelio-mokyklos veikla susijusi informacija paSaliniams asmenims bei Ziniasklaidai
teikiama tik su jstaigos vadovo zinia. Bet koks kontaktas su ziniasklaida Darzelio-mokyklos vardu,
Jstaigos patalpose galimas tik direktoriui leidus.

73. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Darzelio-mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima,
apie tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlieckami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

74. Darzelio-mokyklos patalpose ir teritorijoje draudZiama:

74.1. rukyti,

74.2. darbo metu ir po darbo vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, psichotropines ar toksines
medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

74.3. palikti vienus mokinius/ugdytinius;

74.4. darbo metu naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais.

I SKIRSNIS
DARZELIO-MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

75. Pedagogy darba reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisyklés.

76. Mokytojams, pagalbos vaikui specialistams svarbu laikytis §iy nuostaty:

76.1. mokytojas, be administracijos zinios praleides pamoka arba ] ja pavélaves, turi
pasiaiskinti budin¢iam Darzelio-mokyklos vadovui;



76.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie§ pamoka;

76.3. mokytojas privalo pradéti pamoka nustatytu laiku, nevielojant;

76.4. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiggs pamoka kabinetg palieka
tvarkingg; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarka jame, ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones;

76.5. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasiriipina, kad biity
uzdaryti langai; uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

76.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar Kkitus pazeidimus, rastu
informuoja direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams;

76.7. mokytojas turi teis¢ laikinai paskolinti kabinete esanc¢ig priemong kolegai, taciau vis tiek
lieka atsakingas uz ja;

76.8. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma pastaba -
komentaras mokinio tévams elektroniniame dienyne (toliau — e. dienynas). Pasalinti mokinj i§ klasés
galima tik ypatingu atveju, apie tai pranesus Darzelio-mokyklos vadovams ir gavus jy nurodyma;

76.9. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros ir elektroninio
pasto, susipazjsta su mokytojams skirta praneSimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus,
iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

76.10. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraSo vertinimus ] e. dienyng. E.
dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis DarZelio-mokyklos direktoriaus patvirtintais e. dienyno
naudojimo nuostatais;

76.11. mokytojas privalo teisingai, saziningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais vertinti
mokinio Zinias bei jgiidZius;

76.12. pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka patalpose,
inventoriy;

76.13. pamokoje (uzsiémimuose) nepalieka mokiniy/ugdytiniy be priezitiros;

76.14. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui/ugdytiniui sunegalavus, pagal galimybes
suteikiama pirmoji medicininé pagalba ir uztikrinama, kad mokinys/ugdytinis buty nedelsiant
palydimas j medicinos kabineta. Reikalui esant iSkvie¢iamas greitosios medicininés pagalbos ekipazas;

76.15. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas budintis Darzelio-
mokyklos vadovas. Jvykj mates ar pagalba suteikes pedagogas (ar visuomenés sveikatos prieziliros
specialistas) asmeniSkai praneSa informacijg nukentéjusio mokinio tévams. Budintis vadovas pildo
nelaimingo atsitikimo akta ir informuoja atsakinga Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
Ugdymo ir kultiiros departamento Svietimo skyriaus specialista. Mokytojai, kuriy uZsiémimuose ar
budéjimo vietose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo paraSyti jvykio paaiSkinimg Darzelio-
mokyklos direktoriui ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus;

76.16. 1§ pamoky iSleisti mokinius anksCiau skambucio draudZiama. Tik klasiy valandélés,
susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg pamokg. Tokiais atvejais klasés vadovas

76.17. isleisti mokinius i§ vienos ar keliy pamoky gali budintis Darzelio-mokyklos vadovas,
klasés vadovas, turédamas motyvuota mokinio tévy paaiskinimg. Susirgus mokiniui, i§ pamoky ji
1Sleisti gali visuomenés sveikatos priezitiros specialistas ar klasés vadovas, pries tai iSkvieCiant tévus;

76.18. iskviesti mokytoja i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui. Biitina
uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas Darzelio-mokyklos pedagogas;

76.19. mokytojas negali bendrauti pamokos metu su pokalbiui atvykusiais mokinio tévais
(globéjais, rupintojais);

76.20. jei reikia iSleisti mokinius | miesto renginius, sporto varzybas pamoky metu, atsakingas
mokytojas pateikia Darzelio-mokyklos direktoriui Siy mokiniy sarasg, asmeniskai informuoja kitus
mokytojus praneSimu e. dienyne. DarZelio-mokyklos direktorius raso jsakyma, atleisdamas mokinius
nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis. ,,n“ raidés e. dienyne Zymimos;

76.21. mokytojas, organizuojant pamoka ar renginj uz DarZelio-mokyklos riby, apie tai turi
pranesti DarZelio-mokyklos administracijai ne veliau kaip pries 3 d.d. iki renginio;

76.22. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi
etikos reikalavimy, t. y. iSjungia mobily telefong; zinodamas, kad reikés anksciau iSeiti, apie tai



posédzio pirmininkg informuoja prieS posédj; apie negaléjimg dalyvauti posédyje dél pateisinamy
priezas¢iy Darzelio-mokyklos direktoriy informuoja pries poséd;;

76.23. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacija.

77. Pamoky pavadavimas:

77.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Darzelio-mokyklos direktoriaus ar jo
pavaduotojo ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

77.2. kiekvienas mokytojas turi teise¢ vaduoti kolega. Apmokéjimas uz pamoky pavadavimag
numatytas Darzelio-mokyklos darbuotojy darbo apmokeéjimo sistemoje;

77.3. pavaduojanticji mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir toliau
grieztai vykdo dalyko mokytojo numatytg programa;

77.4. mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai
draudziama;

77.5. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavima, pamokos yra jungiamos. Jungti galima
klasés grupes. UZ pamoky jungimg mokytojui nemokama.

78. Klasés vadovai:

78.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio taisyklémis;

78.2. planuoja, organizuoja klasés veikla ir renginius;

78.3. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su pagalbos specialistais;

78.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

78.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymasi pazanga, sistemingai informuoja
nustatyta tvarka mokinio atstovus, DarZelio-mokyklos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

78.6. karta per ménesj surenka e. dienyne esancig informacija apie auklétiniy praleistas
pamokas, pazanguma; esant bitinybei, nuo saves raSo komentarus — laiSkus mokinio tévams
(globéjams, riipintojams);

78.7. reikalauja, kad mokiniai laiku atnesty praleistas pamokas pateisinanc¢ius dokumentus;

78.8. mokiniui iSvykstant i kita mokykla, pasiriipina, kad Darzelio-mokyklos direktoriui bty
pateikti: tévy praSymas; atitinkamos formos pazyma i§ Darzelio-mokyklos bibliotekos (apie mokinio
atsiskaityma uz vadoveélius, grozinés literatiiros knygas); jei mokinys iS§vyksta nepasibaigus pusmeciui,
klasés vadovas pateikia rastinés vadovui pazymai iSduoti reikalingus iki iSvykimo gautus mokinio
pazymius i8 visy dalyky;

78.9. mokiniui iSvykstant ] sanatorija, informuoja tévus, jog biitinas rastiSkas tévy (globéjuy,
ripintojy) praSymas, gydytojy siuntimas - pazyma;

78.10. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne reciau kaip du kartus per metus; su pusmecio
rezultatais supazindina mokiniy tévus (globéjus, riipintojus). Likus ménesiui iki pusmecio pabaigos,
informuoja mokinio tévus (glob¢jus, riipintojus) apie galimus nepatenkinamus pusmecio jvertinimus;

78.11. jei mokinys paliekamas kartoti kursg arba jam skirti papildomi vasaros darbai, po
mokytojy tarybos posédzio ta pac¢ia dieng apie Darzelio-mokyklos direktoriaus sprendimg informuoja
mokinio tévus;

78.12. palaiko rySius su mokinio tévais (globé¢jais, riipintojais), domisi auklétiniy gyvenimo ir
buities salygomis; tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir zino kiekvieno
mokinio sveikatos bikle, reikalui esant, informuoja apie tai tos klasés mokinius mokancius mokytojus;

78.13. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkuma, puoseléja dorove,
sveika gyvenseng, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizda; riipinasi klasés mikroklimatu, sprendzia
auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

78.14. organizuoja savitvarkos darbus klas¢je, Darzelyje-mokykloje; skatina mokiniy iniciatyva
uzklasinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavimg Darzelio-mokyklos
gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés valandéles, vykdo prevencing veikla;

78.15. organizuoja ekskursijas ar turistinius zygius, gaves Darzelio-mokyklos direktoriaus ar jj
vaduojancio darbuotojo leidimg ir gerai susipazings su ekskursijy organizavimo nuostatais. Apie
ekskursijos organizavimg administracijai praneSa ne veliau kaip prie§ savaite ir suderina tai su
mokytojais, kuriy pamokose auklétiniai nedalyvaus; rastiSkai supazindina mokinius su saugaus elgesio
taisyklémis, klasei iSvykstant uz DarZelio-mokyklos riby ir daro atitinkamus jraSus e. dienyne.

79. Uz mokiniy sauguma pamoky ir pertrauky mety atsako klaséje dirbantis mokytojas.



80. Bibliotekininko pareigas reglamentuoja jy pareigybés apraSymas.

81. Darzelio-mokyklos visuomenés sveikatos prieziiiros specialisto pareigybés aprasyma ir
darbo kontrole vykdo Vilniaus miesto visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos prieziiiros
specialistas dirba pagal Vilniaus miesto visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg ir su
Darzelio-mokyklos direktoriumi suderintg bei patvirtintg darbo grafika.

82. Rastinés vadovo, sekretoriaus informaciniy technologijy specialisto, mokytojo padéjéjo,

v —

reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.

I SKIRSNIS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

83. Darzelio-mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultira stengtis buti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Darzelj-mokykla, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visg kolektyva ir
visus §vietimo sistemos darbuotojus.

84. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirag. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens
garbe ir oruma turinio informacija.

85. Darzelyje-mokykloje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

86. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tolerancijos, kitos nuomonés
gerbimu, tarpusavio supratimo, pasitikéjimo, geranoriSkumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo ir
abipusés pagarbos principais.

87. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos kritikos.
Darbuotojas mokiniy/ugdytiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kolegos
gebéjimus, paziliras ir asmenines savybes.

88. Paisoma bendravimo etikos:

88.1. negalimas Darzelio-mokyklos ugdytiniy, mokiniy, jy tévy (globé&jy, rupintojy) ar kolegy
Zeminimas naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jZeidinéjimas);

88.2. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti sprendimo ar
priémimo sutartu laiku ir pan.;

88.3. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam budinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo gebe¢jimais
(kompetencija);

88.4. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo, apkalby, SmeiZto
skleidimo, reputacijos zeminimo, nesantaikos kurstymo, SantaZo, grasinimy, neigiamy emocijy
demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy.

89. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

90. DarZelyje-mokykloje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali,
privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

91. Darzelyje-mokykloje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne
darbuotojo kompetencijos lygio.

92. Darzelio-mokyklos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis
ziniomis. Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik saZiningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami smulkmeniski
konfliktai bei intrigos, apkalbos.

93. Darzelyje-mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

93.1. teisé iSsakyti ir ginti savo nuomone priimant sprendimus, reikSmingus Darzelio-mokyklos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,
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93.2. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiskiama Darzelio-mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés
nariams.

94. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmeés pazeidimus.

95. Darzelio-mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tkiui privalo:

95.1. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

95.2. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

95.3. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

95.4. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo truikumy reiksti tik korektiSkai, esant galimybei
arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

95.5. iSklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

95.6. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy zodziy, veiksmy ir
priemoniy;

95.7. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buty optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

95.8. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

95.9. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

95.10. stengtis sukurti Darzelyje-mokykloje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams.

96. Darbuotojai turi buti tvarkingos, estetiSkos iSvaizdos, apranga turi atitikti higienos ir darbo
saugos reikalavimus bei nekelti grésmés vaiky saugumui ir sveikatai.

97. Darbuotojai turi dévéti tvarkinga apranga, kasdiene dalyking apranga, tokia, kuri neisSaukty
mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos, laikytis bendryjy asmeninés higienos ir estetikos reikalavimy.

98. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Darzelj-mokykla, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, pakelto balso tono, triuk§Smo, draudziama skleisti asmens garb¢ ir orumg zeminancia
informacija. Turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai. Siekiant, kad
DarZelis-mokykla turéty gerg varda, turi biuti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, maksimalus
démesys vaikams, tévams (glob¢jams), sve€iams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kulttira.

99. Darzelio-mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandagis, atidiis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Darzelio-mokyklos darbuotoja,
kuris gali padéti iSspresti problema ar atsakyti j ripimus kKlausimus.

100. Darbo metu darbuotojams draudziama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius bei laikyti
necenzirinio ar Zeminanc¢io asmens garb¢ ir orumg turinio informacija darbo vietoje.

VIl SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS,
SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
DARZELIO-MOKYKLOS STRUKTURA

101. Darzeliui-mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma,
uz tvarka Darzelyje-mokykloje ir uZ visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems DarZelio-
mokyklos darbuotojams.

102. Darzelio-mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, siy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobul¢jima.

103. Darzelio-mokyklos administracija sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui ir
pavaduotojas tikiui.
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104. Direktoriaus pavaduotojai j darbg priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutart] su jais
sudaro ir i§ darbo atleidzia Darzelio-mokyklos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo Darzelio-
mokyklos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés apraSyme, kuris
gali biiti koreguojamas pradedant naujus mokslo metus.

105. Kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio $aliy institucijose, jstaigose Darzelj-mokykla
atstovauja Darzelio-mokyklos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir
darbuotojai.

106. Darzelio-mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimuy,
rupintis darbuotojy poreikiais.

107. Darzelio-mokyklos administracija privalo laikytis iy nuostaty:

107.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti
nesutarimy priezastis;

107.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
iStaisyti, iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

107.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad buty maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybés ir profesiné kvalifikacija;

107.4. vieSai nereiksti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti darbuotojus
pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbinéje veikloje;

107.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, viesai pagerbti pasizymejusius asmenis;

107.6. buti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

107.7. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo, nekompetencijos,
nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés kategorijos;

107.8. teikti darbuotojui objektyvig pagalbg, auks$¢iausiu prioritetu laikant Darzelio-mokyklos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

107.9. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su DarZzelio-
mokyklos interesais;

107.10. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant Sias
savybes ir nevirSijant savo jgaliojimy;

107.11. ginti ir paremti darbuotojus, jei pries juos biity panaudoti grasinimai, smurtas, jzeidimai,
Smeiztas ir kiti teisés paZeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka atlikdami savo
tiesioginj ar jiems patikétg darbg; iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams d¢l pavesty funkcijy
atlikimo;

107.12.padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis saZiningumo, neSaliSkumo ir orumo
principy.

108. DarzZelio-mokyklos struktiira:

108.1. Darzelio-mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sgraSg nustato ir tvirtina
Darzelio-mokyklos direktorius;

108.2. Darzelyje-mokykloje veikianCioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar
pedagogy tarybos isrinkti ir Darzelio-mokyklos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

108.3. Darzelio-mokyklos darbuotojy pavaldumas numatytas schemoje ,,Valdymo struktiiros
schema*.

109. Savivaldos institucijy - Darzelio-mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, metodinés grupés,
klasiy tévy komitety funkcijos apibréztos Darzelio-mokyklos nuostatuose.

110. Darzelio-mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, metodiniy grupiy, klasiy tévy komitety
posédziai protokoluojami.

Il SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

111. Darzelio-mokyklos veiklos organizavimas:

12



111.1. jstaigos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir kiti Darzelio-mokyklos veikla reglamentuojantys
valstybiniai, steigé€jo ar direktoriaus jsakymu patvirtinti Darzelio-mokyklos vidaus tvarka
reglamentuojantys dokumentai;

111.2. Darzelio-mokyklos direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo
darbo organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba;

111.3. mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojan¢iam vadovui
mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal DarZelio-mokyklos direktoriaus patvirtinta forma;

111.4. Darzelio-mokyklos direktorius uz savo ir Darzelio-mokyklos veiklg atsiskaito Lietuvos
Respublikos Svietimo jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

111.5. Darzelio-mokyklos veiklos klausimais zodziu ar rastu tiesiogiai Darzelio-mokyklos
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas DarZelio-mokyklos darbuotojas.

112. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant biitinybei - ir administracija. Sprendziant konfliktines situacijas, laikomasi
Darzelio-mokyklos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso.

113. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos vaikui specialistai, administracija turi teis¢
iSkviesti mokinio tévus (globéjus, riipintojus) i Darzelj-mokykla dél mokinio ugdymo (-si) problemy.

114. Pagalbos vaikui specialistai privalo dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose, tévy
susirinkimuose, jei | juos yra kvie¢iami.

115. Visi pedagogai privalo laikytis raStvedybos reikalavimy.

116. Mokiniy atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su
kasmetinémis darbuotojo atostogomis. Saliy susitarimu pedagogams mokiniy atostogy metu gali biti
nustatytas kitoks darbo grafikas, tac¢iau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad biity
uztikrintas veiksmingas Darzelio-mokyklos darbas.

117. Mokiniy atostogy metu mokytojai ir kiti mokyklos darbuotojai savo veiklg derina su
Darzelio-mokyklos vadovais: mokytojai ruoSiasi pamokoms, rengia ir atnaujina metoding medZiaga,
dalinasi gergja patirtimi, tvarko dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir
seminaruose, atlieka bendruomenés labui skirtus ar kitus administracijos pavestus darbus.

118. Nekontaktinés valandos mokytojai dirba jstaigoje. Kai dél jvairiy priezas¢iy Darzelyje-
mokykloje nevyksta ugdymo procesas (epidemija, ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus
darbus gali atlikti ne Darzelio-mokyklos patalpose, sudering tai su tiesioginiu kuruojanciu vadovu.

111 SKIRSNIS
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

119. Darzelis-mokykla privalo:

119.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

119.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés
akty reikalavimy;

119.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

119.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

119.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos klausimais;

119.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg individualiai ir per
Darbo tarybg teis¢s akty nustatyta tvarka;

119.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikatg.

120. Darzelis-mokykla turi teisg:

120.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, iy Taisykliy, kity norminiy teisés
akty ir Darzelio-mokyklos lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos
nustatyty reikalavimy;

120.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

120.3. ispéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés aprasus,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo
vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;
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120.4. nustatyta tvarka reikalauti 1§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zalg Darzeliui-
mokyklai;

120.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Darzeliui-mokyklai jgaliotiems asmenims kyla
jtarimas apie darbuotojo apsvaigimg, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar
apsvaigimo;

120.6. vertinti darbuotojus.

IV SKIRSNIS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

121. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos darbo
sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokesCio skaiiavimo ir mokejimo nuostatos bei
mokéjimo terminai ir tvarka [staigoje gali biiti detalizuotos Darbo uzmokes¢io mokéjimo sistemoje,
kiek tai neprieStarauja imperatyviems teisés akty reikalavimams.

122. Mokytojams preliminarus darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki
kasmetiniy atostogy pradzios, bet ne véliau kaip iki liepos 1 d. Naujos klasés komplektuojamos iki
einamyjy mety rugpjicio 31 d. Mokytojy darbo kriivi direktorius paskirsto ir tvirtina rugséjo 1 d.

123. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumazéjus mokiniy skaiciui
klas¢je ir dél to nedalijjant klasés 1 grupes angly kalbos pamokose mokiniams nebesirenkant
neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

124. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas
iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidZiant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti
neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra praradgs teisés ] kasmetines atostogas, nes néra
pasinaudojes jomis dé¢l nuo darbuotojo priklausanciy priezasc¢iy trejus metus.

~V SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

125. Darzelio-mokyklos direktorius uztikrina Darzelio-mokyklos darbuotojams sveikas ir
saugias darbo salygas, apriipina reikalinga jranga. Darzelyje-mokykloje saugus darbas organizuojamas
vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teises akty reikalavimais.

126. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Mokykla, vykdanti
bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia pagrindinius
ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

127. Darzelio-mokyklos direktorius pagal turimas 1éSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés jrangos
patikra ir remonta.

128. Mokymo kabinetuose, akty sal¢je oro temperatiira turi biiti ne Zemesneé kaip 18 °C ir
Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 28 °C.
Sporto saléje oro temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 15 °C ir Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné
kaip 17 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne auk$tesné kaip 24 °C. Nevykstant pamokoms oro
temperattira Sildymo sezono metu mokyklos patalpose turi biiti ne Zemesne kaip 15 °C.

129. Kino kulttiros pratybos lauke gali biiti organizuojamos esant ne zemesnei kaip minus 8 °C
temperatiirai (mokiniams vilkint tinkama sporting aprangg ir avint tinkamg avalyne). Oro uZterStumui
kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lyg] bei esant nepatenkinamoms salygoms sporto
aikStynuose (esant $lapiai ir (ar) slidziai aikSteliy pavirSiaus dangai) kiino kultiiros pratybos negali
vykti lauke.

130. Darzelio-mokyklos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkancias buitiniy bei
sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo sglygas.

131. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apriipinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

132. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.
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133. Darbuotojai privalo biiti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz toki darbuotojy instruktavimg atsakingas
direktoriaus pavaduotojas tikiui.

134. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.

135. Darzelio-mokyklos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafika (atsizvelgiant j paskutinio
jraSo darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos apmokamos i
darbdavio 1éSy. Privalomas sveikatos patikrinimas atlieckamas mokiniy atostogy metu, iSimtinais
atvejais gali buti atliekamas darbo laiku. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis
sveikatg, baigiantis iSduoto leidimo dirbti datai.

136. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam uz ta
laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uzmokestis nemokamas.

137. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi buti
supazindinami pasiraSytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su $iais dokumentais atsakingas Darzelio-
mokyklos direktoriaus pavaduotojas tkiui.

138. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg priezitirg atliecka Darzelio-mokyklos
pavaduotojas tkiui.

VI SKIRSNIS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

139. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo drausmé
grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina kokybiSkam darbui uztikrinti.

140. Darzelio-mokyklos darbuotojai privalo:

140.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);

140.2. apie nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy metu tg pacig dieng. Ligos metu
informuoti vadova ar jo jgaliota asmenj apie ligos eiga;

140.3. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

140.4. vykdyti Darzelio-mokyklos vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo
sutartyse, pareigybés aprase;

140.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

140.6. apie jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo nedelsiant
informuoti DarZelio-mokyklos vadova;

140.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

140.8. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei kitus materialinius i$teklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija
kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teises aktai;

140.9. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

140.10. bdti $variai ir tvarkingai apsirengus;

140.11. saugoti Darzelio-mokyklos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

140.12. atlyginti dél darbuotojo kaltés Darzeliui-mokyklai padarytus nuostolius sugadinus ar
praradus jrankius, medZiagas, ir kit padaryta Zala;

140.13. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

140.14. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy. Reikalavimai dé¢l kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo iSvadose
asmeniskai kiekvienam darbuotojui;
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140.15. tikrinti elektroninj pasta ne reciau kaip kartg per 1 darbo dieng; jeigu per 2 darbo dienas
(iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip
nereaguoja ] elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma;

141. Darzelio-mokyklos darbuotojai turi teise:

141.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

141.2. tobulinti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

141.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

141.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

141.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

141.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemongs;

141.7. gauti 1§ Darzelio-mokyklos informacija, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka ir per Darbo taryba;

141.8. kreiptis zodziu ir rastu | Darzelio-mokyklos administracijg darbo sutarties klausimais;

141.9. kiekvienas Darzelio-mokyklos bendruomenés narys pasitlymus zodziu ir rastu dél
Darzelio-mokyklos veiklos gali pateikti jstaigos direktoriaus pavaduotojui arba direktoriui.

142. Darbuotojams draudziama:

142.1. naudotis mobiliais komunikacijos jrenginiais asmeninéms reikméms darbo metu;

142.2. darbo metu buti apsvaigusiam ar vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines
medziagas, rikyti;

142.3. issinesti ar skolinti Darzelio-mokyklos dokumentus, priemones be administracijos
leidimo;

142 4. naudoti bet kokj psichologinj, fizinj smurta, rodyti nepagarbg vaikams, tévams arba
Darzelio-mokyklos darbuotojams;

142.5. priimti ] pamokas pasalinius asmenis ar keistis pamokomis;

142.6. vaduoti kolegas be suderinimo su Darzelio-mokyklos direktoriumi;

142.7. keistis pamainomis be suderinimo su Darzelio-mokyklos direktoriumi;

142.8. palikti vaikus be priezitiros Darzelio-mokyklos patalpose ar teritorijoje;

142.9. isleisti i$ jstaigos teritorijos be tévy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus, 1-3
kl. mokinius, o 4 kl. mokinius be rastisko tévy sutikimo, kuriame turi bati nurodytas iSleidimo laikas;

VIl SKIRSNIS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

143. Darzelio-mokyklos veiklag prizitrin¢iy institucijy pavedimus vykdo Darzelio-mokyklos
direktorius ar jo jpareigotas pavaduotojas, kitas Darzelio-mokyklos darbuotojas (atsizvelgiant  turimas
kompetencijas ir kuruojamas sritis).

144. Darzelio-mokyklos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui
pavedimai biity tinkamai ir laiku jvykdyti. DarZelio-mokyklos vadovy pavedimus vykdyti perduoda
direktorius arba jo pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi buti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

145. | asmeny praSymus, pasililymus ir skundus bei | gautus raStus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

146. Uzduotis pavedama atlikti Darzelio-mokyklos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis
(toliau - pavedimai) arba DarZelio-mokyklos vadovams nurodzius zodziu. RastiSky pavedimy
vykdyma tiesiogiai kontroliuoja Darzelio-mokyklos administracija.

147. Darzelio-mokyklos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Darzelio-
mokyklos darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Darzelio-mokyklos
direktoriaus nustatytg jy kompetencija.

148. Dokumentus su Darzelio-mokyklos vadovy rezoliucijomis rastinés vadovas perduoda
vykdytojams i$ karto, gaves tokj nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz
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ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

149. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dél objektyviy priezasciy, apie tai
turi buti pranesta pavedima davusiam vadovui.

150. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Darzelio-mokyklos direktoriy ar jo
pavaduotojus apie numatomg pavedimy jvykdyma (ar galimg nevykdyma, nurodant motyvuotas
priezastis).

151. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
1vykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta iS esmes.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

152. Darzelio-mokyklos direktoriaus pra¢jusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

153. Darzelio-mokyklos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pavaduotojo tkiui, DarZelio-
mokyklos specialisty (A2 ir B lygio), Darzelio-mokyklos kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy
kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos
institucijos patvirtintu biudzetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

154. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetini darbuotojy vertinima
atsizvelgiant | Darzelio-mokyklos turimas 1ésas.

155. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Darzelio-mokyklos
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

Il SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS TAIKYMAS

156. Uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy darba, geros kokybés produkcija, ilgalaikj ir
nepriekaiStingg darba DarZelis-mokykla, priimdama DarZelio-mokyklos vadovo jsakyma, gali skatinti
darbuotojus:

156.1. pareiksti padeka;

156.2. apdovanoti dovana;

156.3. premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

156.4. suteikti papildomy atostogy;

156.5. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

156.6. skirti kitus paskatinimus.

157. Uz darbo pareigy pazeidimg DarZelio-mokyklos vadovo jsakymu darbuotojas gali buti:

157.1. jspéjamas apie padaryta pazeidima ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

157.2. atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ $iy
veiky:

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

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

157.2.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

157.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

157.2.5. tyc¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;
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157.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

157.2.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

158. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Darzelio-mokyklos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas
protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti
pasiaiS$kinimg, Darzelio-mokyklos vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo
pasiaisSkinimo.

159. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo
priimamas Darzelio-mokyklos vadovo jsakymu, prane$ant darbuotojui pasirasytinai.

160. Darzelio-mokyklos vadovo sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi
biti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy metu, jei pazeidimas paaiskéja po
audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

161. Jei per prag¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

162. Uz darbuotojo Darzeliui-mokyklai padaryta Zala darbuotojai atlygina tokia tvarka, jei
kolektyviné sutartis nenustato kitokiy dydziy:

162.1. uz padarius darbo pareigy pazeidimg netyCia padarytg zalg — visg padarytg Zala, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio;

162.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo — visg padaryta Zalg, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo;

162.3. visg zala be riby, jei:

162.3.1. zala padaryta tycia;

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

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

162.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialia informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

162.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

162.3.6. kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvingje sutartyje.

163. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar mirties,
turto netekimo pagal jy raSytinj praSymga ir atitinkamga aplinkybe¢ patvirtinan¢ius dokumentus gali biiti
skiriama materialiné pasalpa i§ Darzeliui-mokyklai skirty 1éSy. Materialing pasalpa Darzelio-mokyklos
darbuotojams, i$skyrus DarZelio-mokyklos direktoriy, skiria Darzelio-mokyklos direktorius. PaSalpa
Darzelio-mokyklos direktoriui skiria steigéjas.

164. Uz papildomy pareigy ar uzduoCiy, nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz
papildoma darbo kriivj, kai padid¢jes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas,
suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka
1esy.

165. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybeés
aprasSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia faktiSkai
vykdyti), suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkancios visg ta laikotarpj, kuriam yra nustatomos.
Sios pareigos ar uzduotys nurodomos DarZelio-mokyklos direktoriaus jsakymu. Priemokos iuo
pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai néra vykdomos.

166. Premijy mokéjimo tvarka ir saglygos:

166.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys; uz
vienkartines ypa¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

166.2. vienkartinémis ypac¢ svarbiomis Darzelio-mokyklos veiklai uzduotimis laikomos
uzduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:

166.2.1. reikSmingai prisideda prie DarZelio-mokyklos vidaus administravimo veiklos ar Sios
veiklos gerinimo;
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166.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, kuriam siiiloma
skirti premija, vykdomy funkcijy poziiiriu;

166.2.3. néra nuolatinio pobiidzio (yra baigtinés);

166.2.4. premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaiStingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

166.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sitiloma skirti premija, negali turéti
galiojancios drausminés nuobaudos;

166.2.6. premijos konkrety dyd;j argumentuotai sitilo darbuotoja kuruojantis vadovas, Darzelio-
mokyklos direktorius, sitilymus premijuoti pedagogg gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU SOCIALINES GARANTIJOS

167. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos $ios papildomo poilsio rasys:

167.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30 minuciy);

167.2. darbuotojams, dirbantiems pedagoginj darba, suteikiama galimybé pavalgyti per laisva jy
tvarkaraStyje pamoka arba per 20 minuciy trukmés valgymo pertrauka;

167.3. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatira zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy.

168. Atliekant darbg, kur dél darbo pobiidZio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikg j bendra darbo
laika.

IX SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMAS

169. Ugdomoji veikla mokykloje vykdoma vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés
patvirtintu Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Sauluté ugdymo planu.

170. Vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis bei Darzelio-mokyklos Ugdymo planu,
mokytojai parengia ilgalaikius planus, kuriuos aptaria metodinése grupése; klasés vadovai parengia
klasés vadovo veiklos planus ir programas derina juos su kuruojan¢iu direktoriaus pavaduotoju.
Vadovaudamiesi PPT tarnyby bei DarZelio-mokyklos spec. pedagogy rekomendacijomis mokytojai
parengia individualizuotas bei pritaikytas programas.

170.1. visus minétus dokumentus pateikia kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui iki rugséjo
30d,;

170.2. mokytojai, vykdantys neformalyjj ugdyma parengia programas, jas pristato ir suderina
su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju iki neformaliojo ugdymo veikly pradzios;

171. Pamoky tvarkarastis:

171.1. preliminary pamoky tvarkarast] sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugséjo 1
d;

171.2. galutinj pamoky tvarkarastj tvirtina Darzelio-mokyklos direktorius;

171.3. draudziama savavaliskai Kkeisti pamoky tvarkarastj, keistis pamokomis, kabinetais
nesuderinus su kuruojancéiais direktoriaus pavaduotojais;

171.4. mokytojai gali teikti pasitilymus tvarkara$¢iui optimizuoti;

171.5. veikly tvarkarascius darZelyje sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugséjo 15 d.

172. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniy tévai i§ anksto informuojami
elektroniniame dienyne arba asmeniskai.

173. Mokytojas dé¢l pateisinamy priezasCiy gali nevesti pamoky/veikly tik gaves direktoriaus
leidima.

174. ] pamoka kvieciama dviem skambuciais, kuriy vienas yra jspéjamasis, o antras fiksuoja
pamokos pradzia.

175. Mokytojai dalykininkai 5 min. prie§ savo pamoka turi pasiimti mokinius i§ klasés ir
jvertinti jy pasirengimg pamokai (mokinio priemones, aprangg, avalyne¢), kad pamoka prasidéti
nustatytu laiku;
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176. Klasiy vadovai mokslo mety pradzioje supazindina 1-4 klasiy mokinius ir jy tévus/globéjus
su mokinio elgesio taisyklémis.

177. Mokytojas, pastebéjes, kad patalpa netvarkinga, sugadintas inventorius ar esama Kkity
trukumy, pagal galimybes juos paSalina ir pradeda dirbti. Po pamokos apie pastebétus trikumus
informuoja savo tiesioginj vadovg ar budintj administratoriy.

178. Mokin; isleisti i§ pamokos be priezasties draudziama. Taip pat draudziama neleisti toliau
dalyvauti pamokoje drausme¢ pazeidusiam mokiniui. Dél mokinio nedrausmingumo mokytojas
kreipiasi | klasés vadova, socialinj pedagoga, psichologa, kurie informuoja Darzelio-mokyklos
administracija.

179. Mokytojams draudziama palikti ugdytinius vienus kabinetuose, sporto saléje, sporto
aiksteléje, muzikos saléje, technologijy kabinete, valgykloje ar kt. Jeigu dél svarbiy priezas¢iy (jvykus
traumai, vaikui ar mokytojui pasijutus blogai ar pan.) mokytojas turi palikti mokinius vienus, jis turi
informuoti gretimame kabinete dirbant] kolega, kuris tuo metu lieka atsakingas uz klas¢je/grupéje
likusius vienus kito kolegos ugdytinius.

180. Jvykus nelaimingam atsitikimui vadovaujamasi direktoriaus patvirtintu Veiksmy planu
ivykus nelaimingam atsitikimui: teikiama pirmoji pagalba, kvie¢iama mediky pagalba, informuojami
administracija ir mokinio tévai, vykdomas tyrimas dél nelaimingo atsitikimo.

181. Dalyko mokytojas paima i$ bibliotekos ir iSdalija vadovélius mokiniams, o pasibaigus
mokslo metams surenka juos i§ mokiniy ir grazina bibliotekai. Mokytojas tinkamai priziiiri déstomo
dalyko vadovélius, to paties reikalaudamas ir i§ mokiniy.

182. Pamoky keitimas ir mokytojy pavadavimas:

182.1. mokytojui neatvykus i darba, to paties mokomojo dalyko pogrupiai gali biti jungiami
pagal tos dienos pakoreguota tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

182.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky jungimg ar pakeitimg informuoja
mokytojus zZodziu arba rastu. Apie tvarkarascio pakeitimus mokinius informuoja klasés vadovas;

182.3. pamokas jungti be Darzelio-mokyklos vadovo leidimo draudziama.

183. Nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Darzelio-mokyklos administracijos paskirtas
mokytojas ar Kitas specialistas.

184. Vaduojantis mokytojas esant galimybei veda pamoka pagal programg ir pildo pamokos
informacijg, vadavimo dokumentus su kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju suderintu badu.

185. Darzelyje-mokykloje gali biiti organizuojami jvairts renginiai, ugdantys kultiiringo elgesio
lgidzius, estetinius jausmus, ple€iantys mokiniy/ugdytiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai,
socialinés akcijos.

186. Darzelio-mokyklos renginiai planuojami i§ anksto. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta,
laikg, vietg, kvieCiamus asmenis ar svecius yra atsakingas renginj organizuojantis Darzelio-mokyklos
darbuotojas ir kuruojantis direktoriaus pavaduotojas.

187. Renginiy organizavimas:

187.1. Planuojant renginj, biitina suderinti su kuruojanc¢iu vadovu renginio temga, laika, dalyvius
ir kt. klausimus.

187.2. rengin] organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, tafiau po
renginio palieka patalpg tvarkingg, grazina inventoriy j ankstesne vieta, pasiripina, kad patalpa biity
uzrakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai,

187.3. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
budintis vadovas, direktoriaus pavaduotojas tkiui.

188. Prasidéjus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamoka visi mokytojai privalo
supazindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, vertinimo to dalyko
pamokoje sistema, klasiy vadovai pirmgjag mokslo mety savaite — su vidaus tvarkos mokiniams
taisyklémis.

189. Pamoky metu pasaliniams asmenims jeiti ] pamoka draudziama, bet jei tai biitina, privalu
gauti mokytojo sutikimg prie§ pamoka. Be sutikimo ] pamoka gali jeiti tik Darzelio-mokyklos
administracija.

190. Direktorius ar jo pavaduotojai ugdymui mokytojy pamokas/veiklas vizituoja pagal i
anksto paskelbtg plang (atestacijos plang, Darzelio-mokyklos ménesio veiklos plang, mokytojy tarybos
posédziyplang, atviry veikly plang ar kt.). ISimtiniais atvejais (gavus mokiniy tévy skundy ir siekiant
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i$siaiskinti, ar pamokoje laikomasi nustatytos darbo tvarkos) Darzelio-mokyklos vadovai gali lankytis
pamokoje be isankstinio paskelbimo plane.

191. Mokiniy tévai pamoka gali stebéti susitare su direktore pagal 1§ anksto suderintg laika.

192. Pedagogai su ugdytiniais iSvykti uz Darzelio-mokyklos teritorijos riby gali tik
vadovaujantis Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Sauluté* mokiniy/ugdytiniy ekskursijy, iSvyky, kelioniy ir
Zygiy organizavimo tvarka, patvirtintais Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Sauluté¢* direktoriaus jsakymu.
Turizmo renginio vadovai atsako uz vaiky sauguma turizmo renginio metu.

193. Vaikus i§ Darzelio-mokyklos pasiimti j namus gali tik tévai (globéjai, ripintojai), o kiti
suauge asmenys, pilnameciai broliai ar sesés, tik turintys rastiska tévy (globé&jy, riipintojy) prasyma.

194. Atiduoti vaikus nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims grieztai
draudziama.

195. IS mokyklos vienus mokinius galima paleisti tik 4 klas¢je ir tik turint rastiska tévy
praSyma.

196. Kiekvienas mokytojas, pastebéjes mokinj gadinant inventoriy, nedelsdamas apie tai
pranesa Darzelio-mokyklos socialiniam pedagogui, administracijai ir klasés vadovui.

197. Darzelio-mokyklos darbuotojai, itare mokinj, pavartojusj kvaiSaly ar kity psichotropiniy
medziagy, nedelsdami informuoja Darzelio-mokyklos administracijg ir/ar socialinj pedagoga, kurie
iSkvie¢ia mokinio tévus ir pranesa policijai bei Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybai.

198. Visi Darzelio-mokyklos darbuotojai, pastebéje bet kokio pobtudzio smurto apraiSkas
(patycias, fizinj smurta ar pan.) mokiniy ir/ar suaugusiyjy tarpe, privalo nedelsdamas jas stabdyti ir
reaguoti vadovaujantis Darzelio-mokyklos paty¢iy prevencijos ir intervencijos tvarkos aprasu.

199. Sumazéjus lankanciy vaiky skaiciui, dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu ar dél kity aplinkybiy direktoriaus ar jo
igalioto asmens jsakymu, laikantis LR Higienos normos reikalavimy, darbas gali biiti organizuojamas
jungiant grupes.

200. Mokyklos mokytojai konsultuoja mokiniy tévus dél ivairiy ugdymo procese kylanciy
klausimy tokia tvarka:

200.1. Pagal konsultacijy tvarkarastj arba susitikimo laikas suderinamas su mokytoju
individualiai (per el. dienyng arba kitaip);

200.2. jei pasikeitus aplinkybéms sutartu laiku tévai atvykti negali, apie tai turi informuoti
mokytoja arba Darzelio-mokyklos administracija;

200.3. individualus tévy ir mokytojy susitikimai vyksta mokytojo skirtame kabinete / klaséje;

200.4. susitikimas tarp mokinio tévy, mokinio ir mokytojo vyksta konfidencialiai, t.y.
nedalyvaujant kitiems mokiniams, kitiems tévams ar su pokalbiu nesusijusiems asmenims;

200.5. aptariant rapimus klausimus bei sprendziant iskilusias problemas ir siekiant jas
konstruktyviai i$spresti laikomasi etikos, bendradarbiavimo, pagarbos paSnekovui ir dalykiSkumo
principy;

200.6. jeigu per susitikimui skirta laika nepavyksta i§spresti problemos, gali buti tariamasi dél
papildomo susitikimo arba kreipiamasi j Darzelio-mokyklos administracijg (kuruojanéius direktoriaus
pavaduotojus);

200.7. mokytojai ir administracija gali nekonsultuoti tévy, jei jie atvyksta j DarZelj-mokyklg i§
anksto nesuderintu laiku. Tévai neturéty trukdyti mokytojy ir nesikreipti j juos jvairiais klausimais
pamoky metu.

X  SKYRIUS
BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI DARZELYJE-MOKYKLOJE

201. Ugdytiniai ir DarZelio-mokyklos darbuotojai jeina/iSeina j/i§ Darzelio-mokyklos su turima
dury kontrolés sistemos pra¢jimo priemone: Zetonu. Kiekvieno ugdytinio tévai gauna 1 Zetong
nemokamai ir turi galimybe uZsakyti Zetonus papildomai (apmokant). Zetonai priskiriami kiekvienam
ugdytiniui individualiai. Pametus Zetona, jis blokuojamas ir mokama bauda.

202. Prag¢jimo kontrolés sistema fiksuoja ugdytinio/darbuotojo j¢jima/iS¢jima j/i§ Darzelio-
mokyklos.
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203. Ugdytiniams turéti ar nesioti Zetonus draudZiama. Zetonus gali turéti tik 4 kl. mokiniai,
kuriy tévai para$é prasyma iSleisti namo vienus.

204. Darzelio-mokyklos teritorijoje draudziama:

204.1. lankytis su gyvinais;

204.2. vaziuoti dviradiais, paspirtukais, velomobiliais;

205. Darzelio-mokyklos patalpose lankytojams privaloma dévéti antbacius (bachilus).

206. ] Darzelj-mokykla ugdytiniams draudziama atsinesti su savimi:

206.1. mobiliuosius telefonus, iSmaniuosius laikrodzius, plansetes ir pan.;

206.2. Saunamuosius ginklus, peilius, dujy balionélius, petardas, lazerius, ir pan.;

206.3. leidinius, kurie skatina ar propaguoja ziaury elgesj, smurtg, pornografija;

206.4. maisto produktus bei gérimus (i$skirus vandens).

207. Mokiniams ir jy tévams klasiy raktai neduodami be mokytojo, klasés vadovo ar
administracijos leidimo.

Xl SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

208. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

208.1. Darzelio-mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | savivaldos institucijy, direkcijos
tarybos, metodinés tarybos ar atskiry asmeny inicijuoty Darzelio-mokyklos veiklos kokybiskam
vykdymui svarbiy dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti.
Darbo grupéms gali vadovauti Darzelio-mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus
jsakymu skirtas asmuo;

208.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Darzelio-mokyklos veiklai,
atitinkamai teikiami svarstyti Darzelio-mokyklos direkcijos, metodinéje grupéje, mokytojy taryboje,
Darzelio-mokyklos taryboje;

208.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles;

208.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg, gali buti derinami su
Darzelio-mokyklos darbuotojy atstovais, Vilniaus miesto savivaldybés Finansy ir turto departamento
Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus vedéju (dokumenty projektai, kurie susije su
piniginiais iStekliais, darbo uzmokes¢io mokejimu, finansavimu ir turto apskaita, jeigu tai susije su
Vilniaus miesto savivaldybés turto perdavimu, naudojimu, nuraS§ymu); su kitais darbuotojais, su kuriais
pagal kompetencija dokumenty projektai yra susijg;

208.5. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir jsakymu patvirtinus Darzelio-mokyklos
direktoriui, gali buti DarZelio-mokyklos interneto svetainéje;

208.6. dokumentai ir informacija Darzelio-mokyklos darbuotojams perduodami per elektroninj
dienyna, elektroniniu pastu arba per Viber;

209. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:

209.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Darzelio-mokyklos direktoriaus pavedimus, rengia
jo 1sakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai);

209.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis Darzelyje-
mokykloje veikian€iomis komisijomis, tarybomis;

209.3. jsakymo projektas patvirtinamas Darzelio-mokyklos direktoriaus pavaduotojo, kaip
rengejo, viza (pavaduotojo parasas, vardas ir pavarde¢, data). Direktoriaus pavaduotojas pasiraSydamas
patvirtina, kad uz jsakymo projekta atsako pagal savo kompetencija;

209.4. jsakymo projekto originalas teikiamas Darzelio-mokyklos direktoriui pasirasyti.

210. Dokumenty pasiraSymas:

210.1. Darzelio-mokyklos direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo paraSas; pagal savo kompetencijg -
siunciamuosius rastus, kai atsakoma ] kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasirasytus rastus
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bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius ra$tus, susijusius Su
Darzelio-mokyklos veikla; kitus reikalingus pasiraSyti dokumentus;

210.2. kai néra DarZelio-mokyklos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto
direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraSo kitas Darzelio-mokyklos darbuotojas, paskirtas
pavaduoti Darzelio-mokyklos direktoriy;

210.3. Darzelio-mokyklos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg turi teise
pasiraSyti parengtus atsakymus j asmeny praSymus, iSskyrus kolektyvinius.

211. Darzelio-mokyklos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

212. Darzelio-mokyklos direktorius turi teisg leisti jsakymus, susijusius su Darzelio-mokyklos
veikla, sudaryti Darzeliui-mokyklai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privaciais
asmenimis.

213. Sutarciy rengimas ir pasiraSymas:

213.1. Darzelio-mokyklos vardu sudaromy sutaréiy projektus rengia Darzelio-mokyklos
direktorius, direktoriaus pavaduotojai ar Kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko
bei kompetencijos;

213.2. sutar¢iy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo 1éSy
pobudzio), privalo suderinti su Vilniaus miesto savivaldybés Finansy ir turto departamento Biudzetiniy
jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus specialistais;

213.3. sutarties projektas, prie§ teikiant pasiraSyti Darzelio-mokyklos direktoriui pagal
kompetencijg ir igaliojimus, jau turi buti pasirasytas kitos Salies;

213.4. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Darzelio-mokyklos
direktoriaus pavaduotojui tikiui, kuris sutar¢iy originalus susega, saugo, tvarko registracija. Antrasis
sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

213.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi pateikti
informacijg sutartj pasirasiusiam Darzelio-mokyklos direktoriui arba jo pavaduotojui.

Il SKIRSNIS
DARZELIO-MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS,
APSKAITA IR ARCHYVO TVARKYMAS

214. Uz Darzelio-mokyklos rastvedybos organizavimg ir kontrolg yra atsakingas Darzelio-
mokyklos rastinés vadovas, kuris rastvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedybg bei archyvy darba.

215. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Darzelio-mokyklos rastinés vadovas. Jo
nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems DarZelio-mokyklos darbuotojams.

216. Uz Darzelyje-mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengimag, tvarkyma,
saugojima bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. UZ Darzelio-
mokyklos tarybos, mokytojy tarybos dokumenty saugojimg atsakingas rasStinés vadovas.

217. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

218. Darzelio-mokyklos vadovams adresuotg korespondencijg, gaunamg paStu, per kurjerj,
elektroninio pasto adresu raStinés vadovas registruoja zurnaluose ar kompiuteryje.

219. Rastinéje registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai
Darzelio-mokyklos veiklos klausimais, atostogy ir komandiruo¢iy jsakymai, informaciniai vidaus
dokumentai (protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais
(darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy
praSymai (dél atostogy, kvalifikacijos keélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar kiti
dokumentai (praneSimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, paZyméjimai ir kt.),
Darzelio-mokyklos bendruomenés rastai.

220. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastinés vadovas pateikia Darzelio-mokyklos
direktoriui, kuris, susipazines su dokumentais, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje
trumpai iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali btti nurodomas

uzduoties jvykdymo terminas.
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221. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojanciam rastinés vadovui ir i$ karto
perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Darzelio-mokyklos direktoriy ar jo
jgaliotg asmen] apie numatomg pavedimy vykdyma, terminus.

222. Jei dokumenta turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdymg ir uztikrina, kad atsakymas bty parengtas
nustatyty laiku.

223. Darzelio-mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Darzelio-mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés vadovui uzregistruoti.

224. Siunc¢iamieji rastai jforminami Darzelio-mokyklos blanke. Darzelio-mokyklos direktoriui
ar jo pavaduotojui pasirasyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siunciama, ir vizuotas dokumento nuorasas (dokumentg rengusio darbuotojo) su Darzelio-mokyklos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo Zyma. Prie teikiamy
pasiraSyti siun¢iamyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, | kuriuos atsakoma, ar teisés aktai,
kuriais vadovaujantis Sie raStai parengti. Originalai iSsiun¢iami adresatams, o reng€jy vizuotos
dokumenty kopijos patvirtinamos ir paliekami Darzelio-mokyklos rastinéje kartu su dokumento, i kurj
atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavarde, rysio
duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

225. Jeigu siunCiamas atsakymas ] gautg rasta, turi biiti nurodyti rasto, i kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siunc¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.

226. Rastinés vadovas tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
raStvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

227. Visus dokumentus, pasiraSytus Darzelio-mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus
jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik raStinés
vadovas. Be direktoriaus ar ji vaduojancio asmens leidimo negali biti kopijuojami jokie Darzelio-
mokyklos vidaus dokumentai.

228. Pasirasyti DarzZelio-mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti Kkiti
dokumentai registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami Darzelio-mokyklos darbuotojams,
i§siun¢iami jstaigoms, jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy
dokumenty originalai saugomi Darzelio-mokyklos rastinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

229. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai ] pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidzio korespondencija ir kt.

230. Islaptinti dokumentai su Zzymomis ,,Slaptai”, ,,Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priitmami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy.

231. Jeigu oficialy rasta reikia perduoti skubiai, jis gali buti perduodamas elektroniniu pastu,
taCiau nustatyta tvarka adresatui biitina iSsiysti ir rasto originalg.

232. Dokumentai, kurie siunCiami per E. Pristatymo informacing sistema, turi turéti Zyma
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba nuskenuoti su vadovo parasu.

233. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS, tuomet
jis siunciamas tik elektroniniu paStu, per E. Pristatymo informacing sistema, nebesiunciant rasto
originalo adresatui. Originalas lieka rasStin¢je. Norédamas gauti dokumento originalg, gavéjas turi apie
tai nurodyti i§ anksto.

234. Darzelio-mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastinés vadovas persiuncia
ju gavimo dieng direktoriui (Jjam nesant — jj pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui) arba kitiems
administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

235. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, i Siuo pastu gautus laiskus ar kito pobtidzio
praneSimus atsako asmeniSkai, o tokiy laiSky ar praneSimy Darzelio-mokyklos raStinés
administratorius neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidZzia jam vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo j jo elektroniniu paStu gautg laiSka, jis apie tai privalo informuoti
Darzelio-mokyklos direktoriaus pavaduotoja ar direktoriy.

236. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Darzelio-mokyklos
rastin¢je, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

237. Darzelio-mokyklos archyvg tvarko Darzelio-mokyklos direktoriaus jsakymu skirtas asmuo
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkama
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darzelyje-mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty sutvarkymg ir perdavimg saugoti
archywvui atsakingas Darzelio-mokyklos direktorius.

238. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasciai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

111 SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

239. Uz informacijos apie Darzelio-mokyklos veikla, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas DarzZelio-mokyklos direktorius. VieSoji informacija skelbiama Darzelio-mokyklos
internetiniame puslapyje, vieSinamg informacijg suderinus su Darzelio-mokyklos direktoriaus skirtais
atsakingais asmenimis.

240. Informacijg apie Darzelj-mokyklg ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant
su Darzelio-mokyklos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Darzelio-mokyklos vadovy,
darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei
kitus su Darzelio-mokyklos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais
klausimais gali Darzelio-mokyklos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba
kiti tiesiogiai Darzelio-mokyklos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

241. PraneSimus, raSanciojo asmens suderintus su Darzelio-mokyklos direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraso Darzelio-mokyklos direktorius.

242. Darzelio-mokyklos administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirta veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia Darzelio-
mokyklos pozicijg dél paskelbty Ziniy.

243. Darzelio-mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Darzelio-mokyklos veikla per Viber.

IV SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU
PRIEMIMAS

244. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami Lietuvos
Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, taip pat Darzelio-mokyklos nustatyta
tvarka.

245. Darzelio-mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§
anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, poseédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémima organizuoja rastinés vadovas.

246. Interesantus Darzelyje-mokykloje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, Kiti
specialistai.

247. Darzelio-mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi,
mandagiis, atidiis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Darzelio-mokyklos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
kompetentingg DarZelyje-mokykloje ar kitoje institucijoje dirbant] asmenj.

Xl SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

248. Darzelis-mokykla ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylanc¢ius dél darbo
sutarties sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat d¢l darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo
Jju vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gincy komisijoje.

249. Darzelis-mokykla ir/arba darbuotojai i darbo gincus nagrinéjancia institucijg su praSymu
dél kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteis€to nusalinimo, neteiséto
atleidimo i§ darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng meénesj nuo tada, kai
suzinojo ar tur¢jo suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei kreipiamasi j darbo gin¢y komisijg — praSymas
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pateikiamas darbo ginCy komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio
teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

250. Salis nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

Xl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

251. Darzelio-mokyklos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

252. Darbo tvarkos taisyklés gali bti kei¢iamos ir papildomos keiCiantis jstatymams, kei¢iant
darbo organizavima. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbo tarybg ar
kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

253. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

254. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomas tik Istaigoje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

PRITARTA

Vilniaus darZelio-mokyklos ,,Sauluté* tarybos
2023-11-22 nutarimu

protokolo Nr. 5

PRITARTA

Vilniaus darZelio-mokyklos ,,Sauluté*
mokytojy tarybos

2023-11-21 nutarimu

protokolo Nr. 5
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