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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vaikq lop5elio-darZelio ,,Vaikyst6oo, kodas - 190324138, (toliau - Mokykla) darbo

tvarkos taisykles (toliau - Taisykles) nustato Mokyklos darbo tvarkq, reglamentuoja darbuotojq ir
administracijos tarpusavio santykius darbo procese bendruomenes darb4 ir vidaus tvark4. Jos

apibreLia bendruosius darbo santykiq principus ir elgesio nonnas tarp Mokyklos vadovq, pedagogq,

kito personalo, ugdyiniq tevq (globejq, r[pintojq) (toliau - tevai).
2. Taisykles lokalinis teises aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu (toliau - DK) ir kitais istatymais darbuotojq priemim4 ir atleidim4,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutarti sudariusiq Saliq atsakomybg, darbo relim4, poilsio laik4,

darbuotojq skatinim4 ir nuobaudas, taip pat kitus Mokyklos darbo santykius reguliuojandius

klausimus. Taisyklemis siekiama apginti tiek darbuotojq, tiek Mokyklos direktoriaus interesus. Siq

Taisykliq nuostatos taikomos tiek, kiek Siq teisiniq santykiq nereglamentuoja Lietuvos Respublikos

istatymai, kiti teises aktai.

3. Mokykla savo veikl4 grindhia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais

istatymais, Vaiko teisiq konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, steigejo sprendimais, Mokyklos nuostatais ir Siomis

darbo tvarkos taisyklemis. Mokyklos savivald4 sudaro: Mokyklos taryba, Mokytojq taryba ir .

4. Mokyklos steigejas - Ukmerges rajono savivaldybe.
5. Su Taisyklemis ir jq pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jq patvirtinimo pasira5ytinai

supaZindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklemis supaZindinami pirm4j4
jq darbo dien4. Pedagoginius darbuotojus pasira5ytinai supaZindina Mokyklos direktorius ar
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, personalo darbuotojus - Mokyklos direktoriaus pavaduotojas

flkio reikalams. Darbo tvarkos taisykles privalomos visiems darbuotojams.

6. Taisykles isakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos profesines

sqjungos pirmininku.

Z. Siq Taisykliq igyvendinimo kontrolg vykdo Mokyklos direktorius ar jo lgalioti asmenys.

8. Mokyklos direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), neskirdamas drausmines nuobaudos, turi
teisg pakartotinai supaZindinti darbuotojus su Siomis Taisyklemis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidLiai I aiko s i j o s e i 5 de stytq re ikal avimq.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priemimo i darb4 tvarka:

9. 1 . konkurso tvarka priimami : administracij os darbuotoj ai;



9.2. ne konkurso tvarka priimami: pedagogai, pagalbos mokiniui specialistai,

nepedago giniai ir aptarnauj andio personalo darbuotoj ai.

9.3. apie laisvas darbo vietas skelbiama Mokyklos svetaineje ir UZimtumo tamyboje.

10. Specialfls reikalavimai nustatomi Mokyklos vadovams, pedagogams - jie privalo tureti

auk5tqiipedagogini (arba jam prilyginamq) pareiginius nuostatus atitinkanti iSsilavinim4.

11. Priimami dirbti i Mokykl4 asmenys pateikia:

1 1.1. asmens tapatybg patvirtinanti dokument4;

1 1.2. i5silavinim4, profesini pasirengim4 patvirtinanti dokument4;

1 1.3. bUtinq profilaktiniq sveikatos patikrinimq knygelg su gydytojo iraSu ,,dirbtileidLiarna";

1 1.4. prireikus - dokument4 apie valstybines kalbos mokejim4.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1. tureti atitinkamo cenzo i5silavinim4 arba profesing kvalifikacijq pagal pareigybes

apraSym4 ar konkursiniq pareigq reikalavimus;

12.2. mok€ti valstybing kalb4.

13. Priimami i darb4 asmenys ra5o pra5ym4 pagal pavyzding formq, su jais dviem

egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriq turinys, bfitinosios darbo sutarties s4lygos apibrelti

DK. Sutarti pasira5o priimamas asmuo ir Mokyklos direktorius ar jo lgaliotas asmuo. Vienas darbo

sutarties egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas iteikiamas darbuotojui.

14. Darbo sutartis isigalioja tik darbuotojui pradejus dirbti. Sudarius darbo sutarti, bet

darbuotojui nepradejus dirbti (pavyzdZiui, neaftykus i darbq) nereikia inicijuoti darbo drausmes

paZeidimo procedflry prie5 nutraukiant darbo sutarti.

1 5. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, tadiau neisigaliojo del darbuotojo kaltes - darbuotojui

i5 anksto neinformar,us darbdavio prie5 tris darbo dienas iki sutartos darbo pradZios, darbuotojas

privalo atlyginti darbdaviui padarfiq Lal4, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo

uZmokestis uZ sulygl4 darbo laikotarpi, tadiau ne ilgesni negu dvi savaites.

16. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudZia istatymai (pedagogui tarifikuojamas darbo

krlvis negali viriyti 36 savaitiniq valandq), kad jis Mokykloje eis tam tikras papildomas pareigas

arba dirbs tam tikr4 papildom4 (sutartyje nesulygt4) dwbq; gales eiti antraeiles pareigas arba dirbti

kitoje darbovieteje.

17. Darbo sutartyje gali bDti susitarta ir del kitq darbo sutarties s4lygq (Saliq susitarimu -
i5bandymo termino iki 3 menesiq, ne visos darbo dienos darbo, keliq profesijq (pvz. kiemsargio ir
pastatq priZiflretojo) jungimo ir kt.), papildomo darbo, jeigu darbo istatymai ir kiti norminiai teises

aktai to nedraudZia.

18. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio

pob[dZio darbui.

19. Pradedami dirbti darbuotojai pasira5ytinai supaZindinami su:

1 9. 1. pareigybes apra5ymu;

19.2. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prie5gaisrines saugos reikalavimais;

19.3. darbo apmokejimo sistema, darbuotojq asmens duomenq saugojimo politika;

20. Priimamas i darb4 asmuo, pasira5ytinai supaZindintas su dokumentais, ra5o: ,,susipaZinau

ir sutinku", pasira5o, nurodo vard4, pavardg ir dat4.

21. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuos sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad

kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatlta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigq paZeidimu

del jos kaltes kitai sutarties Saliai padaryt4 turting, taip pat neturting Zal4.



Z2.Darbo sutartyje pedagogams konkretus tarifikuojamas kruvis nenurodamas, ra5oma, kad

uL darbq apmokama ,,pagal kasmeting tarifikacij4'o ir ,,nustatoma darbo laiko norma - pagal

tarifikuotq savaitiniq valandq skaidiq, kasmet nuo rugsejo 1 d. iS naujo".

23.Darbo sutarties s4lygq keitim4 inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek darbuotojas.

24.Keidiantb[tinqsias darbo sutarties s4lygas (darbo funkcijas, darbo apmokejimo sqlygas),

papildomas darbo sutarties s4lygas (susitarimus del i5bandymo, mokymosi i5laidq atlyginimo,

papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyt4 darbo laiko reZimo rusi Mokyklos direktoriaus

iniciafva galima tik su darbuotojo raiytiniu sutikimu.

25. Darbo sutarties Mokyklos direktoriaus sprendimu gali bflti keidiamos, pasikeitus jas

reglamentuojandioms taisyklems ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio bfltinumo atvejais.

Tokiu atveju darbuotojo ras14inis sutikimas nera reikalingas, tadiau Mokyklos direktorius trni ai5kiai

pagristi ekonomini, organizacini ar gamybinibUtinum4 keisti darbo sutarties s4lygas.

26. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties s4lygas, darbuotojui nesuteikiama

teise reikalauti pakeisti darbo s4lygas, darbuotojas turi teisg pra5yti pakeisti jo darbo s4lygas'

Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties s4lygas, jeigu Mokyklos direktorius neirodo, kad

del darbo organizavimo ypatumq tai sukeltq per dideles s4naudas.

27. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Mokykloje dirbantis ne

trumpiau kaip trejus metus, turi teisg pateikti pra5ym4 raStu laikinai dirbti ne vis4 darbo 1aik4.

Darbuotojo pra5ymas pakeisti darbo 1aik4, sutrumpinant darbo dien4 iki keturiq valandq per dien4,

arba sumaZinti darbo dienq skaidiq iki trijq darbo dienq per darbo savaitq tenkinamas, jeigu jis

pateiktas ne mahiaukaip pries trisdesimt dienq iki jo isigaliojimo, o ne vis4 darbo laik4 bus dirbama

ne ilgiau kaip vienus metus.

28. Mokyklos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne pedagogo) pra5ym4laikinai

dirbti ne vis4 darbo dien4 tik del svarbiq prieZasdiq, kurios padiame DK neapibreZtos'

29. Mokyklos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) pra5ym4 del ne viso darbo laiko

nustatymo, jeigu darbuotojo pra5ymas pagal sveikatos prieZiuros fstaigos iSvad4 pagristas darbuotojo

sveikatos bukle, neigalumu arba bttinybe slaugyti Seimos nari, taip pat pareikalavus ne5diai, neseniai

pagimdZiusiai ar kr[timi maitinandiai darbuotojai, darbuotojui, auginandiam vaikq iki trejq metq, ir

darbuotojui, vienam auginandiam vaik4 iki keturiolikos metq arba neigalq vaik4 iki a3tuoniolikos

metq.

30. Pedagogas gali pra5yti Mokyklos direktoriq maLintijam kontaktiniq valandq skaidiq,

atitinkamai maiinarfi bendr4 savaitini tarifikuojamq valandq krflvi, tuo padiu mai:ejant darbo

uZmokesdiui.

31. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasifllytomis keisti br]tinosiomis ar

papildomomis darbo sutarties s4lygomis, kitos r[Sies darbo laiko reZimu turi b0ti i5reik5tas per ne

trumpesni negu penkios darbo dienos termin4. Jeigu darbuotojui siUloma keisti kitas darbo sutarties

s4lygas, apie Siq s4lygq pakeitimus darbuotojas turi bflti informuotas pries proting4 termin4, t. y.

darbdavys sudaro pakankamas s4lygas darbuotojui pasirengti busimiems pakeitimams. Tuo atveju,

jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilym4 ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu

dirbti keidiamomis darbo sutarties sqlygomis.

32. Jeigu darbo sutarties s4lygq keitimo iniciatyv4 parode pats darbuotojas, atsisakymas

patenkinti darbuotojo ra5tu pateikt4 pra5ymq pakeisti bftin4sias ar darbo sutarties Saliq sulygtas

papildomas darbo sutarties s4lygas turi b[ti motyvuotas ir pateiktas ra5tu ne veliau kaip per penkias

darbo dienas nuo darbuotojo pra5ymo pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius tenkinti

darbuotojo pra5ym4 pakeisti darbo s4lygas, del Siq s4lygrl pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali

kreiptis ne anksdiau kaip po vieno menesio nuo darbuotojo pra5ymo pakeisti darbo s4lygas pateikimo.



33. Jeigu bet kurios i5 darbo sutarties Saliq pasirllymas keisti darbo sutarties s4lygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas ra5ytines darbo sutarties pakeitimas.

34. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.
35. Darbuotojas gali nutraukti neterminuot4 ir terminuot4 darbo sutarti iki jos termino

pabaigos, apie tai ra5tu ispejgs Mokyklos direktorirl ne veliau kaip prie5 20 darbo dienq, o del svarbiq
prieZasdiq - ne veliau kaip prie5 5 darbo dienas.

III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

36. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko reZimo valstybes ir savi-
valdybiq imonese, istaigose ir organizacijose nustatymo apra5u, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vy-
riausybes 2017 m. birZelio 21 d. nutarimuNr. 496 ,,Dell,ietuvos Respublikos darbo kodekso igyven-
dinimo", (nuo 2020 m. rugpjudio 1 d., isigaliojo 2020 m. geguZes 2l d. Seimo priimti LR Darbo
kodekso pakeitimai).

37.40 valandq - direktoriui, jo pavaduotojai ugdymui, buhalteriui, sekretorei, pavaduo-
tojui [kio reikalams, mokyojo padejejui, valytojui, virejams, maitinimo organizavimo specialistui,
skalbejui, kiemsargiui, pastatq prieZiDros darbininkui;

37.1.36 valandq - socialiniam pedagogui, psichologui;
37.2.34 valandos - logopedui, specialiajam pedagogui;
37.3.36 val. - ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo pedagogui;
37.4.28 val. - meninio ugdymo pedagogui;
38. Pedagoginiam personalui - kontaktines ir nekontaktine darbo valandas, darbo ap-

mokejimo tvark4 nustato Lietuvos Respublikos istatymai, Vyriausybes nutarimai, Svietimo ir mokslo
ministerij os teises aktai.

39. Darbuotojams, dirbantiems 40 val. per savaitg darbo dienos trukme Sventiniq dienq
i5vakarese sutrumpinama viena valanda.

40. Mokyklos darbo laiko reZim4 tvirtina Mokyklos steigejas - Ukmerges rajono savi-
valdybe.

41. Mokyklos darbo laikas nuo 7.00 val. iki 17.30 val. (trukme 10,5 val.). Budinti grupe
veikianuo 6.30 val. iki 7.00 val. irnuo 17.30val. iki 18.30 val. Pasibaigus darbo laikui arpoilsio
dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant tamybiniam bttinumui, gavus Mokyklos direktoriaus su-
tikim4.

42.Darbas vir5 nustatytos darbo trukmes nelaikomas virSvalandiniu darbu, o laikomas
papildomu darbu ir dirbama pagal papildom4 susitarim4.

43. Darbo grafikas sudaromas laikantis LR DK ir atsiZvelgiant iMokyklos veiklos or-
ganizavimq. Darbo grafikus sudaro: pedagoginiam personalui - direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
nepedagoginiam ir aptarnaujandiam personalui - direktoriaus pavaduotojas [kio reikalams.

44. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtint4 darbo grafik4. Su darbo grafikais
supaZindinami darbuotojai ne veliau kaip prie5 vien4 savaitg iki Siq grafikq isigaliojimo.

45. Darbuotojo pra5ymu darbo grafiko pakeitimai iforminami direktoriaus isakymu.
46. Darbdaviui sutikus galimi darbo grafiko pakeitimai, numatantys galimybg darbuo-

tojui atidirbti kitu laiku.
47. Darbuotojo pra5ymu darbo grafikas gali buti keidiamas ne daZniau nei 2 kartus per

metus.



48. Nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,5 etato gali bUti sudaromas

individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaujantis darbuotojas per savaitg turi dirbti 20 valandq.

49. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Mokyklos direktorius arba jo

igaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 menesio laikotarpiui.

50. Pedagogq, administracijos darbo laiko apskaitos Ziniara5dius pildo ir uZ jq duomenq

teisingumq atsako Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Nepedagoginio ir aptarnaujandio

personalo darbo laiko apskaitos Ziniara5dius pildo ir uZ jq duomenq teisingum4 atsako Mokyklos

direktoriaus pavaduotojas Dkio reikalams. UZpildyti ir pasiraSyti darbo laiko apskaitos Ziniara5diai

paskuting menesio darbo dienq pristatomi Mokyklos buhalterei.

51. Mokyklos grupiq mokytojams draudZiama palikti darb4, kol neateis ji keidiantis

darbuotoj as. Jam neatvykus, prane5ama administracij ai.

52. Mokyklos direktoriaus darbo laik4nustato steigejas-Ukmerges rajono savivaldybe.

53. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 metq, suteikiama viena papildoma

poilsio diena per menesi (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o augi-

nantiems tris ir daugiau vaikq iki 12 metq - dvi papildomos dienos per menesi (arba sutrumpinamas

darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg). Darbuotojams, auginantiems vien4 vaik4 iki 12

metq, suteikiama viena papildoma poilsio diena per tris m€nesius.

54. Darbuotojq darbingumui ir sveikatai sugr4Zinti nustatomos Sios papildomo poilsio

r[3ys:
54.1. pertrauka pailseti ir pavalgyti;

54.2. datbtrctojams, kuriq darbo diena yra 8 valandos, nustatoma pietq pertrauka nuo

0,5 iki 1 val. Pietq pertraukos laikas nurodomas grafike. Darbuotojas pertraukq pailseti naudoja savo

nuoZiDra, turi teisg palikti darbo viet4.

54.3. atliekarfi darbq, kur del darbo pob[dZio s4lygtl negalima daryti pertraukos pailseti

ir pavalgyti (pvz.,pedagogai, virejos), darbuotojams suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu (pvz.,

vaikq pietq miego metu, individualiai susitariant su kolega, pakeisiandiu ji darbo vietoje);

54.4. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandq darbo dien4 reglamentuotos

papildomos 5 (10) min. trukmes pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu

pradZios;

55. Pertrauka pailseti ir pavalgyti Mokyklos administracijai ir nepedagoginiams dar-

buotojams suteikiama nuo puses valandos iki vienos valandos, ji neiskaitoma i darbo 1aik4, ir apta-

riama su kiekvienu darbuotoju individualiai, prie5 tvirtinant jo darbo grafik4.

56. Darbuotojams, dirbantiems lauke, skiriamos papildomos 10 minudiq pertraukos, ne

rediau kaip kas 1,5 val. kai lauke yra Zemesnd kaip - 10 C temperatura ir per kar5dius. Pertraukos

iskaitomos i darbo 1aik4.

57. Jeigu darbuotojai darbo metu turi i5eiti i5 Mokyklos patalpq darbo tikslais, turi apie

tai informuoti Mokyklos vadovq ir nurodyti i5vykimo tiksl4 bei trukmg. Noredami i5vykti darbo metu

ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jivaduojandio asmens sutikim4.

58. Darbo dienos metu darbuotojo pra5ymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu

suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepaZeidZiant

darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimq, gali bDti sutariama del darbo laiko perkelimo i kit4 darbo

dien4.

59. I mokytojq ir pagalbos vaikui specialistq darbo laik4 iskaitomos kontaktines valan-

dos (laikas, per kuri mokyojas tiesiogiai dirba su vaikais) ir nekontaktines valandos (laikas, skirtas

netiesioginiam darbui su vaikais) skirtos pareigybes apra5yme numatytq darbq atlikimui. Nekontak-

tiniu laiku pedagogas gali pasirinkti darbo viet4, nebUtinai Mokykloje.



60. Darbuotojai turi lailgrtis nustat5rto darbo laiko reZimo. Tiesioginis vadovas privalo

kontroliuoti, kaip jam pavaldfls darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko reZimo.

61. Kas savaitinis poilsio laikas - Se5tadienis ir sekmadienis, kasmetinis poilsio laikas -

Svendiq dienos ir atostogos.

62. Kasmetines ir kitos atostogos suteikiamos pagal LR Darbo kodekso nustatyt4 tvark4.

Pedagogams suteikiamos 40 darbo dienq, nepedagoginiam ir aptarnaujandiam personalui - 20 darbo

dienq kasmetines atostogos uZ praejusi i5dirbtq laikotarpi. Nepedagoginiam ir aptamaujandiam

personalui nustatytos papildomos atostogos uZ ilgalaiki nepertraukiam4 darb4 istaigoje
(vadovaujantis LRV 2003 m. balandZio 22 d. nutarimu Nr. 497 ).

63. Kasmet iki geguZes men. Mokyklos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojq

kasmetiniq atostogq grafiko projekte planuojamq atostogq datas. Atostogq suteikimo eile

darbuotojams nustatoma Saliq susitarimu, bendras darbuotojq atostogq grafikas tvirtinamas Mokyklos
direktoriaus isakymu. Darbuotojai, del svarbiq prieZasdiq negalintys grafike nurodytu laiku i5eiti

atostogq, apie tai turi ispeti Mokyklos direktoriq ir pateikti jam ra5ytini pra5ym4 apie atostogq

suteikim4 kitu laiku ne veliau kaip likus 10 d. d iki numatytq atostogq.

64. Jei darbuotojas i5leidZiamas atostogq kitu laiku, negu numato atostogq grafikas, jis
ra5o Mokyklos direktoriui pra5ym4.

65. Pedagogams kasmetines atostogos suteikiamos per vaikq vasaros atostogas,

nei5naudota atostogq dalis i5imties tvarka, del svarbiq prieZasdiq darbuotojams gali bfrti suteikiama

mokslo metq eigoje taip, kad nesutrukdytq ugdymo proceso.

66. Atostoginiai darbuotojams i5mokami su atlyginimu arba avansu prie5 kasmetiniq

atostogq pradLiq.

67. Jei darbuotojas del svarbiq prieZasdiq nepanaudotq kasmetiniq atostogq papra5o

likus maZiau nei 5 d. d. iki numatomos atostogq dienos, pra5yme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis
uZ atostogas bfrtq i5moketas kartu su atlyginimu uLeinamqimenesi.

68. Darbuotojams, dirbantiems ne vis4 darbo laik4, kasmetines atostogos

netrumpinamos.

69. Darbuotojams, dirbantiems Mokykloje keliose pareigose, atostogos, jq pra5ymu,

gali bfti suteikiamos vienu metu.

70. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uZ ilgalaiki neperhaukiamq darbq

darbovieteje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2017 m.bftLelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,Del Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimoo'(nuo 2020 m. rugpjudio 1 d., isigaliojo
2020 m. geguZes 21 d. Seimo priimti LR Darbo kodekso pakeitimai), Salia kasmetiniq minimaliq
atostogq suteikiamos kasmetines papildomos atostogos.

71. At5aukti i5 kasmetiniq atostogq galima tik ra5ti5ku darbuotojo sutikimu, nurodant,

kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

72. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo pra5ymu, Salims susitarus,

gali buti perkeliamos i kitus metus.

73. Darbo dienos metu darbuotojo pra3ymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties

Salys gali susitarti del darbo laiko perkelimo i kit4 darbo dien4 (pamain4), nepaieidliant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimq.

74. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams vadovaujantis DK 135

straipsniu.

75. Seminarai, konferencijos, Sventes ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintq
Mokyklos mokslo metq veiklos plan4, suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.



76.TJZ renginiq darbotvarkg, reglamentq,laikq, viet4, kviediamus asmenis ar svedius

yra atsakingas rengini organizuojantis Mokyklos darbuotojas, gavgs ra5ytini direktoriaus leidim4

QsakymE). Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir5valandZiais, o priskiriami prie metodines

veiklos pagalkategorij4. Susirinkimq ir renginiq laikas skaidiuojamas ne kaip virivalandZiai, o kaip

nekontaktinis darbo laikas.

77. Mokytojq tarybos posedZiai organizuojami pagal veiklos planq, kuriq trukme ne

ilgiau kaip 1,5 val. Visuotiniai tevq susirinkimai - 1 kart4 per metus bei pagal poreik!.

78. Darbuotojq dalyvavimas susirinkimuose ir posedZiuose bfltinas, i5skyrus

pateisinamus atvejus. Susirinkimai vyksta, uztikrinant vaikq saugum?, paliekant budindius

darbuotojus vaikq poilsio metu.

79. Nemokamos atostogos, papildomos atostogos, kitos lengvatos ir nemokamas laisvas

laikas suteikiamos darbuotojq pra5ymu, LR Darbo kodekse nustatyta tvarka, suderinus su

administracija ir jei tai netrukdo normaliam istaigos funkcionavimui.

80. Kitq ruSiq atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teises aktq nustaQrtatvarka.

81. Susitarimais su Mokyklos profesine sqjunga:

8 I . 1 . sudaryti trijq papildomq atostogq dienq grafik4 darbuotoj ams, profesines s4jungos

nariams, nepridedant jq prie kasmetiniq atostogq;

81.2. penkias sveikatinimuisi skirtas atostogq dienas panaudoti, kai grupeje maias vaikq

lankomumas;

81.3. trijr+ papildomq atostogq dienq ir penkiq sveikatinimosi dienq pra5ymus derinti

su Mokyklos direktoriumi ar jipavaduojandiu, ne veliau kaip prie5 de5imt dienq.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

VEIKSMAI SUSIDURUS SU KORUPCINIO POBUDZIO VEIKLA

82. Mokykloje turi buti uZtikrinta auk5ta darbo kultUra ir drausmd, siekiant tinkamai

igyvendinti jai pavestus uZdavinius.

83. Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo spiningai atlikti savo pareigas

(am pavest4 darb4), laiku ir tiksliai vykdyti teisetus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojo

nurodymus bei savivaldos institucijq teisetus sprendimus, pasiliekant teisg tureti savo nuomong visais

klausimais ir j4 takti5kai reik5ti.

84. Darbuotojq darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi blti Svaru ir tvarkinga, laikomasi

priesgaisrines saugos, darbuotojq saugos ir sveikatos reikalavimq bei kitq bendruomenes susitarimq.

85. Darbuotojai neturi laikyti jokiq asmeniniq maisto produktq ir gerimq matomose

patalpq vietose.

86. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jq darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje butq

tik darbuotojui esant.

87. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transport4, elektros

energij4 ir kitus materialinius Mokyklos iSteklius.

88. Mokyklos elektroniniais rySiais, irenginiais, programine iranga, biuro iranga,
kanceliarinemis ir kitomis priemonemis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.



89. Darbuotojams draudZiama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, i5skyrus i
Mokykl4 atvykusius ivairiq tarpmokykliniq projektq dalyvius bei Mokykloje praktik4 atliekandius

asmenis, naudotis Mokyklos elektroniniais ry5iais, kompiuteriais ir kompiuteriq i5oriniais frenginiais,
kompiuterinio tinklo iranga, programine iranga, biuro iranga, kanceliarinemis ir kitomis

priemonemis.

90. Kompiuteriq bei ry5iq technikos prieZirlr4, remont4 ir taikomosios programines irangos
diegim4 organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

91. Mokykla saugo savo darbuotojq asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo

valdymo tikslais. Mokykla neatsako uZ darbuotojq asmens duomenis, kuriuos jie savavali5kai (ne

darbo reikmems) ikelia i Mokyklos irenginius arba turi Mokyklos patalpose. Mokyklos darbuotojq

asmens duomenq rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindines asmens duomenq

tvarkymo, duomenq subjekto teisiq igyvendinimo technines ir duomenrl saugos organizacines

priemone numatytos Mokyklos darbuotojq asmens duomenq saugojimo politikoje.

92. Darbuotojas, nukentejgs per nelaiming4 atsitikim4 darbe, nedelsdamas (jei gali) apie

tai privalo pranesti Mokyklos vadovui. Kiti darbuotojai, matg nelaiming4 atsitikim4, apie tai prane5a

tokia pat tvarka. Nelaimingq atsitikimq tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos

darbuotojq saugos ir sveikatos istatymu.
93. Mokykloje draudZiama:

93.1. rtrkyti Mokyklos patalpose ir jai priklausandioje teritorijoje;
93.2. dubo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gdrimus, narkotines,

psichotropines ar toksines medZiagas, btiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniq ar toksiniq
medZiagq;

93.3. grupeje palikti vienus vaikus be prieZi[ros;
93.4.per ugdom4sias veiklas naudotis mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais (ne darbo

reikmems).

94. Mokykloje netoleruojami atvejai:

94.l.kai darbuotojai reikalauja irlar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas

i5 darbuotojq, vaikq tevq, jei tai itakoja gaunandiqjq dovanas ar paslaugas sprendimus. Vykdydami
savo pareigas darbuotojai negali priimti dovanq, pinigq ar neatlygintinq paslaugq, i5skirtiniq lengvatq

ir nuolaidq. Sis draudimas netaikomas, kai siiilomi tik simboliniai demesio ir pagarbos i5raiSkos

Zenklai - suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Mokykloje apsilankiusiqjq asmenq veikl4, Mokyklos
svediq, vaikq, jq tevq geles ir kitos dovanos, kurios negali ftakoti jas gaunandiojo sprendimq;

94.2. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nemandagumu, girtavimu bei
narkomanij a ir kitais, visuomenei nepriimtin ais, Lalingais iprodiais;

94.3. veiksmai, kurie gali buti susijg su korupcija, sukdiavimu ar meginimu daryti neteiset4

poveikiMokyklos bendruomenes nariui del daromq teises paZeidimq.
95. Mokyklos darbuotojas, gavgs pasifllym4 priimti ky5i, privalo: nepriimti ky5io,

nepriklausomai nuo jo vertes, ispeti asmeni, kad apie ky5io siDlym4 bus informuotas tiesioginis
vadovas, Lietuvos Respublikos specialiqjq tyrimq tarnyba (toliau - STT) arba kita ikiteisminio tyrimo

istaiga (pvz. policij a),uy'.Mokyklos korupcijos prevencij4 atsakingas asmuo; jei yra galimybe, neleisti
asmeniui pasi5alinti ir skubiai telefonu informuoti tiesiogini vadov4, ar ut Mokyklos korupcijos
prevencij4 atsakingq asmeni- Mokyklos direktoriaus pavaduotoj4 fikio reikalams.



II SKIRSNIS

MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

96. Pedagogq darb4 reglamentuoja pareigybiq apra5ymai, Sios Taisykles.

97. Vaikq vasaros atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis

nesutampa su kasmetinemis darbuotojo atostogomis. Mokyklos administracija tuo metu pedagogams

gali pavesti uZduotis, skirti darb4, nustatydama jiems darbo laik4, nevir5ijantijq darbo krflvio.

98. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokyojams, pagalbos mokiniui

specialistams svarbu laikytis 5iq nuostatq:

98.1. veiklas irpratybas pedagogai vedatiktvarkingame kabinete ar grupeje iryra atsakingi

uZ jiems patiketas mokymo priemones;

98.2. po darbo grupes ir kabinetus palieka tvarkingus, pasir[pina, kad bfltq ui:darylilangai,

uztikrina kabinete esandio inventoriaus ir kito turto saugumu;

98.3. pedagogas, pastebejgs savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus paZeidimus, ra5tu

informuoja direktoriaus pavaduotoj4 ugdymui arba direktoriaus pavaduotoj4 fikio reikalams;

98.4. turi teisg laikinai paskolinti priemong kolegai, tadiau vis tiek lieka atsakingas uZ

iq;
98.5. ilykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui sunegalavus uZsiemimq metu, pagal

galimybes suteikiama pirmoji medicinine pagalba. Reikalui esant i5kviediamas greitosios

medicinines pagalbos ekipaZas;

98.6. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Mokyklos direktorius

arba direktoriaus pavaduotojas ugdymui. {vyki matgs ar pagalb1 suteikEs pedagogas asmeniSkai

prane 5a informacij 4 nukentej usio vaiko tevams.

98.8. pedagogas, organizuoj4s rengin!uZ Mokyklos ribq, apie tai turi prane3ti Mokyklos

administracijai ne veliau kaip 3 dienos iki renginio;

98.9. pedagogas, dalyvaudamas mokytojq tarybos posedZiuose ar kituose renginiuose,

laikosi etikos reikalavime, t. y. i5jungia mobilq telefon4; Zinodamas, kad reikes anksdiau i5eiti,

apie tai posedZio pirminink4 informuoja prie5 posedi; apie negalejim4 dalyvauti posedyje del

pateisinamq prieZasdiq Mokyklos direktoriq informuoj a prie3 po sedi ;

98.10. pedagogas privalo teisingai, spziningai, suderintai su ugdymo tikslais vertinti vaiko

Zinias bei igtdZius;
98.1 1. pedagogas sistemingai tobulinasi, kelia savo kvalifikacij4.
99. Pedagogo ir ugdyinio santykiams prie5tarauja:

99.1. privataus pobldZio informacijos apie ugdytini, aptarinejimas vie5ai.

1 00. Ikimokyklinio ugdymo mokytojq pavadavimas:

100.1. nesant pedagogui, jf pavaduoja paskirtas vaduojantis pedagogas;

100.2. kiekvienas pedagogas turi teisg vaduoti koleg4, jei jam apmokama uZ vadavim4; jei

jo darbas nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo darbu ir jei tai leidZia jo iSsilavinimas;

100.3. pavaduojantieji pedagogai susipaZista su veiklq planais ir toliau grieltai vykdo

numatyt4 programq;

100.4. pedagogams savavali5kai keistis, vaduoti, i5leisti vienas kit4 i5 darbo gtieltai

draudliama;
101. Grupiq mokyojos:
1011. atsakingos uZ vaikq asmens bylq sutvarkym4;

101.2. vaikui i5vykstant i kit4 ugdymo istaig4, pasirupina, kad Mokyklos direktoriui britq

pateikti: tevq pra5ymas; atsiskaitymas uZ vaiko iSlaikym4 Mokykloje irodantys dokumentai;



101.3. planuoja ugdomqji darb4, atsiZvelgdamas i vaiko individualius gebejimus, amZiq,

pasauleZitrr4;

101.4. reikalauja, kad vaikq tevai laiku atneStq nelankfi dienq pateisinandius

dokumentus;

101.5. vaikui i5vykstant i sanatorij4, informuoja tdvus, jog bttinas gydytojq siuntimas -
paLyma;

101.6. sistemingai informuoja ugdytiniq tevus (globejus, rflpintojus) apie vaiko elgesi ir
ugdymosi pasiekimus;

101.7. organizuoja grupes tevq susirinkimus ne rediau kaip vien4 kart4 per metus; su

ugdymo pasiekimais supaZindina tews (globejus, rdpintojus) individualiai.
101.8. palaiko ry5ius su vaiko tevais (globejais, rtipintojais), domisi aukletiniq gyvenimo

ir buities s4lygomis;
101.9. tiria mokiniq polinkius, poreikius, galimybes ir interesus;
101.10. domisi ir Lino kiekvieno vaiko sveikatos bUklg, reikalui esant, informuoja apie

tai toje grupeje dirbandius pedagogus;

101.11. ugdo vaikq vertybines nuostatas, pilieti3kum4, demokrati5kum4, puoseleja

dorovg, sveik4 gyvensen4, kontroliuoja aukletiniq 5var4; rfrpinasi grupes mikroklimatu, sprendZia

aukletiniq tarpusavio santykiq problemas;
I01.I2. organizuoja savitvarkos darbus grupeje, skatina vaikq dalyvavim4 bfireliuose,

organizuoja ir koordinuoja vaikq dalyvavim4 Mokyklos gyvenime, ivairiuose renginiuose, vykdo
prevencing veikl4;

101.13. organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius, gavgs Mokyklos direktoriaus ar ji
vaduojandio darbuotojo leidim4 ir gerai susipaZings su ekskursijq organizavimo nuostatais. Apie
ekskursijos organizavim4 administracijai pranesa ne veliau kaip pries savaitg ir suderina ra5ti5kai
su vaikq tevais. SupaZindina vaikus su saugaus elgesio taisyklemis, i5vykstant uZ Mokyklos ribq ir
daro atitinkamus ira5us tam skirtame Zurnale;

102. Kartu su ugdytiniais dalyvauja visuose Mokyklos renginiuose taip pat miesto ar
respublikos renginiuose;

102.I. organizuoja grupiq varlybas, rengia ir organizuoja sporto Sventes,

sveikatingumo dienas;

102.2. su ugdytiniais dalyvauja miesto varZybose bei sporto renginiuose;
102.3. priZiuri sporto inventoriq, uZtikrina jtl saugum4;
102.4. priZiiiri tvark4 sporto saleje, kiemo aik5teleje;
102.5. uZtikrina, kad vaikai sportuotq devedami sporting aptang4, avetrl sporting

avalyng;
102.6. mokslo metq pradZioje susipaZista su vaikq sveikatos b[kle. Linodamispecifines

vaiko sveikatos problemas, skiria atitinkamq fizini kruvi;
102.7. uZsiemimq metu atsako uZ saugq vaikq darb4, jq sveikat4, tvark4 patalpose,

inventoriq;
102.8. nepalieka vaikq be prieZi[ros uZsiemimq patalpoje;
103. Pagalbos mokiniui specialistq (socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo,

mokytojo padejejo, psichologo), pareigas reglamentuoja jq pareigybiq apra5ymai.
104. Mokyklos visuomenes sveikatos prieZiuros specialisto pareigybes apra5ym4 ir darbo

kontrolg vykdo Ukmerges rajono visuomenes sveikatos biuras. Visuomenes sveikatos prieZiuros
specialistas dirba pagal Ukmerges rajono visuomends sveikatos biuro direktoriaus patvirtint4 ir su

Mokyklos direktoriumi suderint4 bei patvirtint4 darbo grafik4.



105. Nepedagoginio

(valyojo, pastatq prieZilros

apra5ymai.

(mokytojo padejejo, virejo, skalbejo) ir aptarnaujandio personalo

darbininko, kiemsargio) pareigas reglamentuoja jq pareigybiq

III SKIRSNIS

DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
ASMENS DUOMENU APSAUGA

106. Darbo drausmes laikymasis - pagrindine kolektyvo nario elgesio taisykle. Darbo

drausme grindLiarnas4Ziningu savo pareigq atlikimu ir yra bfitina kokybi5kam darbui uZtikrinti.

107. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio norrnas ir savo

elgesiu, drausme, kultUra stengtis buti pavyzdZiu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo

elgesiu reprezentuoja Mokykl4 pagal jo elgesi gali bffi sprendZiama apie visq kolektyv? ir visus

Svietimo sistemos darbuotojus.

108. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultur4. DraudZiama darbe

vartoti necenz[rinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzfirinio arba Zeminandio asmens

garbg ir orum4 turinio informacij4.

109. Mokykloje palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni

su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

110. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,

pasitikejimo, tolerancijos, takti3kumo, kolegialumo, geranori5kumo, nesali5kumo, nediskriminavimo

ir abipuses pagarbos principais.

111. Paisoma bendravimo etikos:

111.1. negalimas Mokyklos ugdyiniq, jq tevr+ (globejq, rflpintojq) ar kolegq Zeminimas

naudojantis savo kaip darbuotojo vir5enybe (piktavali5kas ironizavimas, iZeidinejimas);

lII.2. netoleruotinas s4moningas, neturintis objektyvios prieZasties vertimas laukti

sprendimo ar priemimo sutartu laiku ir pan.;

111.3 privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamq pareigq menkinimo, apkalbq,

SmeiZto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, larfiaLo, grasinimq' neigiamq

emocijq demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kitq teises paZeidimq;

111.4. draudZiama naudoti psichologini smurt4, mobing4, kuriam bldinga priekabiavimas,

bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudarytq s4lygas suabejoti savo

gebej imais (kompetencij a).

II2. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos

kritikos. Darbuotojas ugdytiniq ar jq tevq akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,

susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujandiojo kolegos gebejimus,

paZitiras ir asmenines savybes.

113. Mokykloje nepriimtina, kai iSviesinamaar vie5ai aptarinejama konfidenciali, privataus

pob1dZio 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, neigaliotiems tos informacijos suZinoti.

114. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriSkai.

115. Mokykloje vengiama bet kokiq vie5q komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo

kompetencijos lygio.
116. Mokykloje darbuotojai turi padeti vienas kitam profesineje veikloje, dalintis Ziniomis.

Profesine konkurencija tarp kolegq igyja tik s4Ziningas formas, nedalyvaujama neteisetuose,



negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, ndra eskaluojami smulkmeni5ki

konfliktai bei intrigos, apkalbos.

I 17. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo savirai5kos teise:

II7.1. pakantumas kito nuomonei;

117.2. teise i5sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reik5mingus Mokyklos

bendruomenei, padiam darbuotojui asmeni5kai;

117.3. darbuotojo teise atsakyti ilaitika ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visq pirma,

parei5kiama Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojui), bendruomends nariams.

118. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas i5taisyti,

geranori5kai padeti i5ai5kinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo drausmes paZeidimus.

li9. Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui bei pavaduotojas fikio reikalams

privalo:
1 19.1. stengtis sukurti Mokykloje darbing4 aplink4, uZkirsti keliq konfliktams;
119.2. siekti, kad jq fu pavaldLiq darbuotojq tarpusavio santykiai btitq grindLiarni abipuse

pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

119.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santtriai;
II9.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, ai5kiai, suprantamai ir

nedviprasmiSkai;

119.5. pastabas darbuotojams del klaidq ir darbo tr0kumq reik5ti tik korekti5kai, esant

galimybei arba pagal poreiki - nedalyvauj ant kitiems darbuotoj ams ;

119.6. i5klausyti darbuotojq nuomong ir j4 gerbti;
119.7. vengti asmens onrm4 Zeminandiq ar moralini diskomfort4 sukeliandig, ZodLi4,

veiksmq ir priemoniq;

119.8. stengtis paskirstyti darb4 kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bfltq optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebejimai, galimybes ir profesine kvalifikacija;

Itg.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reik5ti savo nuomong ir j4 i5klausyti;
119.10. stengtis deramai ivertinti pavaldliq darbuotojq darb4.

120. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galindios sukelti vie5qiq interesq

konflikt4.

121. Mokykloje dirbantis asmuo laikosi bendrqjq asmens higienos ir estetikos reikalavimq.
122. Darbtotojai turi blti tvarkingos i5vaizdos, jq apranga - tvarkinga, Svario eti5ka,

nedevima provokuojanti apranga (gilios i5kirptes, permatomi ar itin atviri r[bai ir pan.).

123. Mokyklos direktorius (arba jivaduojantis asmuo) ipareigoja darbuotoj4 ateityje rengtis
ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka reikalavimq.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTfIRA

124. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uZ demokratiniistaigos valdym4, uZ

tvark4 istaigoje ir uZ vis4 veikl4. Jo teiseti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Direktorius tiesiogiai pavaldus Ukmerges rajono savivaldybes tarybai ir rajono merui.

125. Mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias s4lygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uZtikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, Siq Taisykliq laikymqsi,



skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenes nariq informavim4, pedagoginio ir nepedagoginio

personalo profesini tobulejim4, sveik4, saugi4, uZkertandi4 keli4 bet kokioms smurto, prievartos ap-

rai5koms bei Zalingiems iprodiams aplink4.

126. Mokyklai Salies ar tarptautindse organizacijose, kitose valstybese ar uZsienio Saliq

institucijose ir istaigose atstovauja direktorius arba jo igaliota direktoriaus pavaduotoja(9 ar kiti Mo-

kyklos darbuotojai.

127. Mokyklos adminishacij4 sudaro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, direkto-

riaus pavaduotojas [kio reikalams, buhalteris, maitinimo organizavimo specialistas.

128.. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojq darb4, laikl'tis

darbo istatymq, darbuotojq saug4 ir sveikat4 reglamentuojandiq bei kitq teises aktq reikalavimq, ru-

pintis darbuotoj q poreikiais ;

129. Mokyklos administracija privalo laikytis Siq nuostatq:

129.1. stengtis kolektyve sukurti darbing4 ir draugi5k4 aplink4, uZkirsti keli4 konflik-

tams, Salinti nesutarimq prieZastis;

l2g.2.pastebejus tiesiogiai pavaldZiq darbuotojq daromas klaidas, stengtis kuo skubiau

jas i5taisyi, i5vengti tolesniq neigiamq padariniq;

129.3. paskirsty'ti darb4 tolygiai, kad bfrtq maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuo-

tojo galimybes ir profesine kvalifikacija;
L29.4. viesai nereik5ti savo simpatijq ir antipatijq darbuotojams, objektyviai vertinti

darbuotojus pagal jq dalykines savybes bei pasiekimus darbineje veikloje;

129.5. tinkamai ivertinti darbuotojq darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasiZymejusius

asmenis;

129.6. bflti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

129.7 . savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdi. Darbuotojq drausmingumo,

susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybes reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant Sias

savybes ir nevir5ijant savo igaliojimq;
I29.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijq vykdymo, nekom-

petencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uZimamq pareigq, darbo staZo ir kvalifikacines kategori-

jos;

129.9. teikti darbuotojui objektyvi4 pagaIb1, aukSdiausiu prioritetu laikant Mokyklos

ugdy.tiniq interesus, siekiant kokybi5ko ugdymo;
129.L0. vengti situacijq, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su Mo-

kyklos interesais;

I2g.lL uZtikrinti darbuotojams darbo pobUdiatitinkantiatlyginim4, socialines bei svei-

katos saugos ir saugumo garantijas;

129.I2. ginti ir paremti darbuotojus, jei pries juos b[tq panaudoti grasinimai, smurtas,

iZeidimai, SmeiZtas ir kiti teis6s paLeidirna| kai darbuotojai tapo Siq teises paZeidimq auka atlikdami

savo tiesiogini ar jiems patiket4 darb4; i5kilus nepagristiems kitq asmenr+ kaltinimams del pavestq

tunkcijq atlikimo;
129.13. padeti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinemis,

psichologinemis ir materialinemis aplinkybemis, laikantis s4Ziningumo, ne5ali5kumo ir orumo prin-

ciprl.
130. Mokyklos organizacing struktur4 ir pareigybiq s4ra54 nustato ir tvirtina Mokyklos

direktorius, vadovaudamasis Ukmerges rajono savivaldybes tarybos sprendimu nustafi'tu leistinu pa-

reigybiry'etatq skaidiumi.



131. Mokyklos veikiandioms komisijoms, darbo grupems vadovauja savanoriai ar Mo-
kyklos direktoriaus isakymu skirti pirmininkai.

132. Mokykloje veikia savivaldos institucijos - Mokyklos taryba, Mokytojq taryba, A-
testacijos komisija, Metodinis btirelis, Vaiko gerovds komisija, kuriq funkcijos apibreZtos Mokyklos
nuostatuose. PosedZiai, susirinkimai protokoluoj ami.

133. Visi darbuotojai atskaitingi Mokyklos direktoriui:
133.1. pedagoginio darbo prieLinrE vykdo direktoriaus pavaduotoja(s) ugdymui. Ji(s)

atsako uZ ugdomosios veiklos organizavim4 ir ugdymo turinio prieLi-ur4, ugdymo priemoniq isigi-
jimq, tevq Svictimq bei pareigyb6s apradyrne idkeltq uZdaviniq ir nusta\rtq funkcijrl vykdyma. Ji(s)
vadovauja pedagoginiam personalui. Jai (am) pavaldus Mokykloje dirbantys pedagogai (grupes mo-
kyojai, prie5mokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo (muzikos) mokyojai, logopedas, UZ
savo veiklq, pavaduotoj as ugdymui, atsiskaito Mokyklos direktoriui;

133.2. aplinkos personalo - direktoriaus pavaduotojas flkio reikalams. Jis atsako uLma-
terialiniq vertybiq isigijim4 ir saugojim4, vie5uosius pirkimus, pastato ir Silumos Dkio prieZiirq,uL-
tikrina saugias ir sveikas darbo s4lygas, civiling saug4 ir priesgaisring saug4, tvarking4 inventoriaus
ir kiemo irenginiq buklg. Jis vadovauja nepedagoginiam ir aptarnaujandiam personalui. UZ savo
veikl4 atsiskaito Mokyklos direktoriui;

133.3. virtuves darbuotojq - maitinimo organizavimo specialistas.

134. Dokumentus pasira5o Mokyklos direktorius. Jam nesant (komandiruotes, atostogq
ar ligos metu) isakymu paskirtas, jf pavaduojantis darbuotojas.

135. Direktoriaus nurodymq ir isakymq vykdymas:
135.1.nurodymus ir susitarimus tarp darbuotojq ir administracijos direktorius iformina

isakymais;
t35.2. isakymai darbuotojams susipaZinimui teikiami per elektroning dokumentq val-

dymo sistem4 (toliau - DVS) ir prilyginami raSti5kam susipaZinimui;
135.3. atsakomybg del isakymo ar kitokio dokumento, pateikto per DVS, susipaZinimo

ir vykdymo prisiima darbuotojas.

136. Ugdymo procesui Mokykloje vadovauja Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ug-
dymui.

137. Mokykloje ugdomoji veikla organizuojama pagal Ikimokyklinio ugdymo prog-

ram4 ir Prie5mokyklinio ugdymo Bendr4j4 program4. I Sias programas gali bdti integruojamos kitos,
Mokykloje sukurtos ir patvirtintos bei socialiniq arlir emociniq sunkumq iveikimo patvirtintos prog-
ramos.

138. Mokykloje teikiama logopedo, spec. pedagogo, psichologo (su tevq ra5tiSku suti-
kimu) bei soc. pedagogo pagalba. Mokykloje pagalbqmokiniui teikia mokytojq padejejai.

139. Muzikinis ugdymas organizuojamas muzikos saleje bei grupese pagal sudaryt4
grafikE.

140. K[no kultflros uZsiemimai vyksta sporto saleje arba lauke pagal sudaryt4 grafik4
ir atitinkamas oro s4lygas.

141. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai pildo el. Dienyn4 vadovaujantis patvir-
tintu el. Dienyno tvarkymo tvarkos apra5u, pildymo instrukcijomis ir Mokyklos direktoriaus pava-

duotoj o ugdymui nurodymais.

142. Kiekvieno mdnesio paskuting darbo dien4, grupes mokytojas suderina su Mo-
kyklos buhaltere grupes ugdytiniq lankomumo apskaitos tabeli ir pateikia direktoriui tvirtinti:



l42.L draudZiama vaikq lankomumo tabeli taisyti uZklijuojant arba uZtu5uojant, daryti

priera5us pie5tuku ar raSyti kitokius Zenklus, kurie nenurodl.ti vaikq lankomumo tabelio sutartiniuose

Zymejimuose;
142.2. uZ vaikq lankomumo apskaitos tabelio duomenq teisingum4 atsako grupes mo-

kytojas;

142.3. vaikq lankomumo apskaitos tabelyje esandias klaidas finansi5kai atlygina aps-

kaitos tabeli pildgs asmuo.

II SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

I 43. Mokyklos veiklos organizavimas:

l43.L Mokyklos uZdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavim4 reglamentuoja

Mokyklos nuostatai, strateginis planas, metq veiklos planas, kuriuos rengia direktoriaus isakymu
patvirtintos darbo grupes, o jo igyvendinimo prieZilr4 vykdo direktorius ir direktoriaus pavaduotojas

ugdymui;
143.2. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darb4 organizuoja vadovaudamiesi

Siomis Taisyklemis, darbuotojq pareigybiq apra5ymais;

143.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui asmeni5kai atsako uZ

koordinuojamo darbo organizavim4, pedagogai ir kiti darbuotojai - uZ jiems pavest4 darbq;

143.4. Mokyklos direktorius uL savo ir Mokyklos veikl4 atsiskaito Lietuvos

Respublikos Svietimo istaigq vadovq darb4 reglamentuojandiq teises aktq nustatytatvuka;
143.5, mokslo metq pabaigoje Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su

kuruojamais pedagogais aptaria ir ivertina pedagogo veikl4 pokalbio metu;

143.6. pasifllymus Mokyklos veiklos klausimais LodLin ar ra5tu tiesiogiai Mokyklos
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui gali pateikti kiekvienas Mokyklos darbuotojas.

144. Ugdymas organizuojamas pagal Mokyklos ikimokyklinio ugdymo program4

,,MaZais Zingsneliais link didelio kelio" ir Bendrqj4 prie5mokyklinio ugdymo programQ.

145. Mokytojui susirgus ar jam i5vykus i kvalifikacijos tobulinimo kursus,

organizuojamas pavadavimas, uZ kuri yra apmokama.

146. Kilus konfliktui tarp mokytojo ir ugdytinio tevq, jo sprendime dalyvauja visos

Salys: mokyojas, tevai, esant butinybei - administracija.
I47. Grupes mokytojas, pagalbos mokiniui specialistai, administracija turi teisg

i5kviesti vaiko tevus (globejus, rupintoju$ iMokykl4 del vaiko ugdymo (si) problemq.

148. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai turetq dalyvauti organizuojamuose tdvq
susirinkimuose, jei i juos yra kviediami, privalo dalyvauti mokl.tojq tarybos posedZiuose,

renginiuose, panaudodami savo darbo nekontaktini laika.

149. Visi pedagogai privalo laikytis ra5tvedybos reikalavimq.
1 50. Renginiq organizavimas:

151.1. rengini organizuojantis mokyojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, tadiaupo
renginio palieka patalp4 tvarking4, grqiina inventoriq i ankstesng viet4, pasirupina, kad patalpa b[tq
ulrakinta, i5jungiami visi elektros prietaisai, uZdaromi langai;

I5t.2. jeigu renginio metu sugenda inventorius, apie tai informuojamas Mokyklos
direktoriaus pavaduotoj as iikio reikalams;



1 5 1 .3 . Mokykloj e gali buti organizuoj ami ivair[s renginiai, ugdantys kultiiringo elgesio

ig[dZius, estetinius jausmus, plediantys vaikq akirati, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialines

akcijos.

152. Darbuotojai, i5 anksto Zinantys, kad negales btti darbe ar atvykti i darb4 vis4 ar

dali darbo dienos del kitq, nesusijusiq su darbo funkcijq vykdymu, prieZasdiq, privalo lforminti
nebuvim4 darbe DK nustatyta tvarka.

153. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darb4 del

prieZasdiq, kuriq nebuvo galima numatyti i5 anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti savo tiesiogini

vadov4 ir nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis ir v6lavimo ar neatvykimo trukmq.

154. Jeigu darbuotojas del objektyviq prieZasdiq negali prane5ti apie savo velavim4 ar

neatvykim4 i darba tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta i darb4. Nesant

tiesioginio vadovo arba negalint tiesioginiam vadovui prane5ti del objektyviq prieZasdiq, darbuotojas

nedelsdamas informuoja kit4 administracijos asmeni. Sis asmuo atsiradus galimybei informuoja

darbuotoj o tiesiogini vadov4.

155. Tiesioginio vadovo informavimas neatima i5 jo teises, atsiZvelgiant i ivykio
aplinkybes, inicijuoti drausmines ar tarnybines atsakomybes taikym4 darbuotojui, paZeidusiam

nustatyt4 darbo laiko Mokykloje reZim4.

III SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIV IR SVEIKV DARBO SALYGU

156. Mokyklos direktorius uZtikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo

s4lygas, aprupina reikalinga iranga. [staigoje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojq

saugos ir sveikatos norminiq teises aktq reikalavimais.

157. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos nolma HN 75:2016

,,Ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo programq vykdymo bendrieji sveikatos saugos

reikalavimaioo, nustatandia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

158. Mokyklos direktorius pagal turimas leSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesines rizikos vertinim4, igyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prie5gaisrines irangos
patikr4 ir remont4.

159. Mokyklos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkandias buitiniq bei

sanitariniq patalpq ir irenginiq eksploatavimo s4lygas.

160. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teises aktais, darbuotojai nemokamai

aprupinami individualiosiomis darbo saugos priemonemis ir pagal galimybes speciali4ja aprarlga.

161. Darbuotojams leidliama naudoti tik techni5kai tvarkingas darbo priemones.

162. Darbuotojai privalo bfiti i5mokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkrediomis
pavojingomis priemonemis ir cheminemis medZiagomis. UZ toki darbuotojq instruktavim4 atsakingas

direktoriaus pavaduotoj as flkio reikalams.

163. Darbuotojams yra parengtos ir lsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos

instrukcijos.
164. Mokyklos direktorius uZtikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti

sveikat4, tikrintqsi j4 vien4 kart4 per metus pagal sveikatos tikrinimo grafik4, kurf sudaro ir atlieka

stebesen4 Mokyklos sekretorius. Privalomas sveikatos patikrinimas gali buti atliekamas darbo laiku
ir darboviete apmoka patikrinimo iSlaidas, darbuotojui pateikus i5laidas irodandius dokumentus ir
para5ius pra5ym4.



165. Darbuotojas, nustatl.tu laiku nepasitikrings sveikatos, nu5alinamas nuo darbo, ir
jam uz. t4 laik4, kol pasitikrins sveikat4, darbo uZmokestis nemokamas.

166. Su visais darbuotojq saugos ir sveikatos norminiais teises aktais darbuotojai turi

btiti supaZindinami pasirasy.tinai. TJi, darbuotojq supaZindinim4 su Siais dokumentais atsakingas

direktoriaus pavaduotoj as [kio reikalams.

167. Potencialiai pavojingq irenginiq nuolating privalom4 prieLiirq atlieka Mokyklos

direktoriaus pavaduotoj as ukio reikalams.

168. Ne laiku susidevejg techninio personalo darbo drabuZiai keidiami naujais pagal

sura5yt4 akt4, jei uZtenka aplinkai iSlaikyti skirtq 1e5q.

169. Mokyklos teritorijoje transporto judejimas draudZiamas (i5skyrus prekiq ir

paslaugq, darbq tiekejus). Kitiems asmenims taip pat ir ugdytiniq tevams ( globejams) i Mokyklos

teritorij 4 ivaZiuoti grieLtai draudZiama

IV SKIRSNIS
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

1 70. Pagrindines darbdavio pareigos:

IT0.L laikytis istatymq ir kitq teises aktq, reglamentuojandiq darbq, darbuotojq saug4

ir sveikat4, rfpintis personalo poreikiais;

170.3. irengti darbo vietas, atitinkandias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

170.4. r[pintis personalo kvalifikacijos kelimu bei mokymu.

171. Pagrindines darbo teises:

l7l.l. reikalauti ir kontroliuoti, kad darbuotojai rrykdytq pareigas ir laikytqsi darbo

drausmes;

17I.2. reikalauti ir pavesti kontrolg pavaduotojui ugdymui, kad darbuotojai uZtikrintq

savo asmeniniq daiktq saugum4 bei neprieirulmum4 kitiems asmenims (ypatingai vaikams);

171.3. esant b[tinybei, pakeisti darbuotojo darbo viet4 ir laik4. Sis pakeitimas ndra

darbo s4lygq pakeitimas;

171.4. istatymq nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas;

171.5. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi 5iq Taisykliq;

17I.6. naujai atvykusius darbuotojus pasira5ltinai supaZindinti su Siomis Taisyklemis.

V SKIRSNIS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1 72. Mokyklos darbuotojai privalo:

I72.I. periodi5kai tikrintis sveikat4, tureti Sveikatos Ziniq ir igfrdZiq atestavimo

paZymejim4. I5vados apie tinkamum4 dirbti fiksuojamos medicinineje knygeleje (Forma Nr. 048/a).

Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nu5alinamas nuo darbo ir jam uZ t4 1aik4, kol

pasitikrins sveikat4, darbo uZmokestis nemokamas;

172.2. atsakyti uZ vaikq gyvybg Mokykloje ir uZ jo ribq, vis4 vaikq buvimo Mokykloje

laik4;

172.3. vykstant ui, Mokyklos ribq (spektakliai, ekskursijos) reikalingas tevq

(globej {rupintoj r}) sutikimas ;

I72.4. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti terus (globejus/nipintojus) ir

administracij 4 ar i5kviesti medicining pagalb4;



172.5.laikyis darbo saugos ir sveikatos, higienos nonnq ir taisykliq, prie5gaisrines ir
civilines saugos reikalavimq;

t72.6. darbo laiku atlikti pareigines funkcijas bei Mokyklos administracijos, vadovo

pavestas uZduotis, nurodymus, darbo metu neuZsiimti pa5aliniais darbais;

172.7. Mokyklos vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo strukttir4)

privalo kontroliuoti ir priZi[reti jiems pavaldli4 darbuotojq darb4, vertinti jo kokybg ir visi5kai
atsakyti uZ jq darbo rezultatus. Vykdyti darbuotojq kasmetines veiklos vertinim4;

172.8. saugoti ir tausoti Mokyklos turt4, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,

medZiagas, kompiutering irangE, technikq, elektros energij4 ir kitus istaigos materialinius i5teklius,

nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti pa5aliniams asmenims;

172.9. palaikyi 5var4 ir tvark4 darbo vietoje, o taip pat teritorijoje, baigus darbq ar
i5vykstant i5 darbo vietos uLdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumentq su konfidencialia
informacija, kiekvien4 penktadieni skirti 20 min. darbo vietos periliirai;

172.10. rdpintis darbo vietos estetika.

173. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.

1 74. Mokyklos darbuotojams draudZiama:

174.1. taiklti vaikams fizines ir psichologines bausmes, leisti pasiimti i5 Mokyklos
vaikus neblaiviems tdvams (globejams/rDpintojams), nepilnamediams Seimos nariams
nepaZistamiems asmenims;

174.2. leisti lankyis pa5aliniams asmenims virtuveje, maisto produktq ir mink5to

inventoriaus sandeliuose;

I 7 4.3 . naudotis netvarkingais elektriniai s Sildymo prietaisais.

175. Mokyklos darbuotojai privalo asmeninius daiktus (bfltinus vaistus ar kitas b[tinas
asmenines priemones) laikyti darbuotojams skirtose uZrakintose spintose.

176. Mokyklos darbuotojai turi uZtikrinti, kad jq darbo vietoje nebttq pa5aliniq asmenq.

17 7 . Darbuotoj ai turi teisg :

17 7 .l . naudotis socialinemis garantijomis; atostogomis;
17 7 .2. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uZmokesti;

177.3. i5 administracijos gauti vis4 bftin4 informacij4, reikaling4 tinkamai atlikti darbo

sutartimi patvirtintus ir pareigybes apra5ymuose nurodytus darbus.

VI SKIRSNIS
PAVEDIMAI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

178. Mokyklos veiklE priZiDrindiq institucijq pavedimus vykdo Mokyklos direktorius
ar jo ipareigotas pavaduotojas, kitas Mokyklos darbuotojas (atsiZvelgiant i turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

179. Mokyklos direktorius uZtikina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui
pavedimai biltq tinkamai ir laiku ivykdyti. Pavedimai turi blti ivykdomi per l0 darbo dienq, jeigu
nenurodyas konkretus ivykdymo laikas.

180. I asmenq pra5ymus, pasirllymus ir skundus bei i gautus ra5tus atsakoma teises aktq
nustatyta tvarka ir terminais.

181. UZduotys pavedamos atlikti Mokyklos direktoriaus isakymais ar rezoliucijomis
(toliau - pavedimai) arba Mokyklos vadovams nurodZius LodLiu, RaSti5kq pavedimq vykdym4
tiesiogiai kontroliuoj a Mokyklos vadovai.



182. Mokyklos direktorius duoda pavedimus pavaduotojui ugdymui, kitiems Mokyklos

darbuotojams.

183. Dokumentus su Mokyklos vadovq rezoliucijomis sekretorius perduoda

vykdyojams i5 karto, gavgs tokf nurodym4. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas

uZ ji vykdytojas (is pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedimo vykdym4. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uZ pavedimo ivykdymA nustat5rtu laiku.

184. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatyt4 termin4 negalima del objektyviq prieZasdiq,

apie tai turi briti prane5ta pavedim4 davusiam vadovui.

185. Vykdyojai, tik gavg pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriq ar jo
pavaduotojq apie numatom4 pavedimq ivykdym4 (ar galimq nevykdym4, nurodant motyvuotas
prieZastis).

186. Pavedimo vykdyrnas kontroliuojamas tol, kol jis ivykdomas. Laikoma, kad
pavedimas ivykdytas, jeigu i5sprgsti visi jame pateikti klausimai arba i juos atsakyta i5 esmes.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

187. Mokyklos darbuotojai skatinami direktoriaus pagyrimu, padeka LodLiu ir ra5tu uZ

ilgalaiki darb4, nepriekai5tingq pareigq atlikim4, gerus darbo rezultatus.

188. Priemokos uZ papildom4 darbo kr[vi, kai yra padidejgs darbq mastas atliekant
pareigybes apra5yme nustatytas funkcijas nevir5ijant nustatytos darbo laiko trukmes ar uZ papildomq
pareigq ar uZduodiq, nenustatytq pareigybes apra5yme ir suformuluotq ra5tu, vykdym4 gali siekti iki
30 procentq pareigines algos pastoviosios dalies dydZio. Priemokq ir pareigines algos kintamosios

dalies suma negali vir5yti 60 procentq pareigines algos pastoviosios dalies dydlio. Tokie darbai yra
fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojandiu vadovu irlar Mokyklos direktoriumi.

189. Priemokos darbuotojams skiriamos Mokyklos direktoriaus isakymu, priklausomai nuo

darbo uZmokesdiui skirtq asignavimq.

190. Kai priemoka nustatoma uZ papildomq pareigq ar uZduodiq, nenustatytq pareigybes

apra5yme ir suformuluotq ra5tu, lrykdym4, Sios uZduotys turi bflti realios (tokios, kurias reikia
fakti5kai vykdyti), suformuluotos ai5kiai, suprantamai, trunkandios vis4 t4 laikotarpi, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uZduotys nurodomos Mokyklos direktoriaus isakymu. Priemokos Siuo

pagrindu mokejimas nutraukiamas, jei pareigos ar uZduotys fakti5kai nera vykdomos, tiesioginiam
vadowi pasi0lius ra5tu (Siame siulyme turi btti nurodomos priemokos mokejimo nutraukimo
aplinkybes).

190. Premijq mokejimo tvarka ir s4lygos:

190.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybes ir savivaldybiq istaigq darbuotojq darbo apmokejimo istatymu: uZ

labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metines uZduotys; uZ vienkartines
ypad svarbias istaigos veiklai uZduotis;

190.2. vienkartinemis ypad svarbiomis Mokyklos veiklai uZduotimis laikomos uZduotys,

kurios atitinka Siuos kriterijus:
190.2.1. reik5mingai prisideda prie Mokyklos vidaus administravimo veiklos ar Sios veiklos

gerinimo;



190.2.2. nera nuolatinio pob[dLio (yra baigtines);
190.2.3. premija gali buti skiriama tikuL toki4 uZduot!, kuri ivykdyta nepriekai5tingai ir

uZduodiai ivykdyti nustatytais terminais;

190.2.4. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutarti, kuriam sitloma skirti premij4, negali

tureti galioj andios drausmines nuobaudos;

190.2.5. premijos konkretg dydi argumentuotai siUlo darbuotoj4 kuruojantis vadovas,

Mokyklos direktorius, si[lymus premijuoti pedagog4 gali teikti metodines grupes pirmininkas.
190.2.6. Mokyklos direktoriaus skiriama premija ne daugiau kaip vien4 kart4 per metus,

atlikus vienkartines ypad svarbias Mokyklai veiklai uZduotis.

II SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

191. Mokyklos darbuotojams, kuriq materialine bUkle tapo sunki del jq padiq ligos, Seimos

nariq (sutuoktinio, vaiko (ivaikio), motinos (imotes), tevo (itevio), brolio (ibrolio), sesers (iseseres),

taip pat i5laikytiniq, kuriq globeju ar r[pintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichines
nelaimes ar turto netekimo, jeigu yra Mokyklos darbuotojo ra5ytinis pra5ymas ir pateikti atitinkam4
aplinkybg patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama 1 minimalios menesines algos dydlio
materialine pa5alpa esant pakankamai Mokyklai skirtq darbo uZmokesdiui le5q.

192. Mirus Mokyklos darbuotojui, jo Seimos nariams i5 Mokyklos skirtq le5q gali bfti
i5mokama 1 minimalios mdnesines algos dydZio materialine paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariq
raSytinis pra5ymas ir pateikti mirties fakt4 patvirtinantys dokumentai.

193. Materialing pa5alp4 Mokyklos darbuotojams skiria Mokyklos direktorius, esant

pakankamai Mokyklai skirtq darbo uZmokesdiui le5q.

III SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

194. Mokyklos direktorius privalo imtis priemoniq padeti darbuotojui vykdyti jo Seiminius

isipareigojimus.
195. Visi DK nustatltais atvejais pateikti darbuotojq pra5ymai, susijg su Seiminiq

isipareigojimq vykdymu, turi btti Mokyklos direktoriaus apsvarstyti ir i juos motyr,uotai atsakyta

ra5tu per 5 darbo dienas, jei pra5ymas netenkinamas ar tenkinamas i5 dalies. Tenkinant pra5ym4, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas Lodliu.

196. Darbo dienos metu darbuotojo pra5ymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. I5vykimas fiksuojamas
Ltxltale, e sandiame ra5tinej e.

197. NeSdiai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginandiam vaik4 iki 14 metq arba

neigalq vaik4 iki 18 metq, taip pat tokiq vaikq globejui, neigaliam darbuotojui, darbuotojui,
slaugandiam serganti Seimos nari ir pristadiusiam medicinos iSvad4, gali biiti sudaromos s4lygos

dirbti ne vis4 darbo dien4 (savaitg) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teises aktq nustatyta
tvarka. Jei toks asmuo yra pedagogas, ra5ti5ku darbuotojo pra5ymu jam gali buti tarifikuojamas
maZesnis darbo kruvis (t. y. skiriamamaliaukontaktiniq valandq).

198. Visi posedZiai be pertraukos tgsiasi ne ilgiau kaip 1,5 val. Esant poreikiui, posedis gali

trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujandiq asmenq pdtarim4.



199. Kai del ivairiq prieZasdiq Mokykloje nevyksta ugdymo procesas (epidemija ir pan.),

pedagogai suplanuotus darbus gali atlikti ne Mokyklos patalpose, sudering tai su tiesioginiu
kuruojandiu vadovu. Dalyvavimas suplanuotuose posedZiuose, darbo grupes pasitarimuose,

konferencijose, bendruose kvalifikacijos kelimo seminaruose yra privalomas (ei mokytojui
nesuteiktos kasmetines atostogos), su galimybe i5naudoti savo nekontaktinio darbo 1aik4.

200. Nutraukiant darbo sutarti su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva i5mokama jo:
200.1. puses mdnesio dydZio jo vidutinio darbo uZmokesdio i5moka - jei darbuotojas

Mokykloje dirbo maZiau nei 1 metus;

200.2.2 men. dydlio jo vidutinio darbo uZmokesdio iimoka - jei darbuotojas Mokykloje
dirbo 1 metus ir daugiau.

201. Nesant darbuotojo pra5ymo suteikti papildomq poilsio dien4 ui. darb4 poilsio arba

Svendiq dien4, jeigu jis nenumatytas pagal grafikq, mokama ne maZiau kaip dvigubaipagal i5 anksto
pateikt4 darbo poilsio ar Svendiq dien4 darbotvarkg (nurodya atitinkamoje programoje, plane,

lankstinuke, kvietime ir pan.).

IV SKIRSNIS
DRAUSMINES NUOBAUDOS

202. Skirdamas nuobaud4 darbuotojui, Mokyklos direktorius paprastai siekia keliq tikslq -
pakeisti darbuotojo elgesitaip, kad jis ateityje nepaZeistq savo pareigq, darbo drausmes, bei suvoktq,

kad darbo drausmes paZeidimq netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas - siqsti Zini4 visiems

darbuotojams, jog su paZeidejais Mokykloje nesitaikstoma, ir pana5aus pobfldZio nusiZengimai gali
b[ti analogi5kai ivertinti.

203. Drausmine nuobauda - atleidimas i5 darbo skiriama uZ du per paskutinius dvylika
menesiq pakartotus tapadius (vienodus) darbo drausmes paZeidimus arba uL vien4 del darbuotojo

kaltes padaryt1 Siurk5tq darbo pareigq, kurias nustato darbo teises nonnos ar darbo sutartis

paZeidim4. Tokiu atveju reikalaujama,kad darbuotojas biitq pateikgs pasiai5kinim4.

204. Mokyklos direktorius ar jo igaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, prie5

priimdamas sprendim4 nutraukti darbo sutarti, privalo pareikalauti darbuotojo ra5ytinio paai5kinimo.

Darbo sutartis del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigq paZeidimo gali bflti nutraukta

tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatltas, darbuotojas turejo galimybg del jo pasiai5kinti
ir darbdavys per 1 menesi nuo paZeidimo paai5kejimo dienos darbuotoj4 ispejo apie galim4 atleidim4
ui, antrqtoki paZeidim4. Darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia Sio termino.

205.PaLeidgs darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be i5eitines i5mokos.

206. Sprendimas nutraukti darbo sutarti del darbuotojo padaryto paZeidimo, Mokyklos
direktoriaus priimamas ivertinus paZeidimo sunkum4, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo

kaltg, prieZastini rySi tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiq padariniq, jo elgesi ir darbo rezultatus iki
paZeidimo ar paleidimq padarymo (ne veliau kaip per 1 menesi nuo paZeidimo paai5kejimo ir ne

veliau kaip per 6 menesius nuo jo padarymo dienos).
207. Siurk5diu darbo pareigq paZeidimu laikoma:
207.I. neleistinas elgesys su vaiku, vaikq palikimas be prieZiDros, vaikq filmavimas,

fotografavimas, vaizdo medZiagos viesinimas ir panaudojimas asmeniniais tikslais arba kiti veiksmai,

tiesio gi ai p aleidliantys Zmo gaus konstitucines tei ses ;

207.2. neatvykimas i darb4 be svarbios prieZasties, pavelavimas, i5ejimas i5 darbo be

administracij os leidimo ;

207 .3. dokumentq, duomenq klastojimas;



207.4. Mokyklos bendruomenes nariq (vaikq, tevq (globejq) ir darbuotojq) iZeidinejimas,

apkalbej imas, SmeiZto skleidimas;

207.5. interviu Ziniasklaidai apie Mokyklos veikl4 be direktoriaus sutikimo;

207 .6. pasirodymas neblaivi am ar apsvaigusiam nuo narkotiniq ar toksiniq medZiagq darbo

metu darbo vietoje;
207.7. atsisakymas tikrintis sveikat4, kai toks tikrinimas pagal darbo teises nornas

privalomas;

207.8. priekabiavimas del lyies ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdZio

veiksmai ar garbes ir t-rrumo paZeidiuras kitq dalbuotojq ar trediqjg asmenq atZvilgiu darbo metu ar

darbo vietoje;
207.9. pareigos saugoti konfidenciali4 informacij4 nevykdymas, padargs darbdaviui Zalos;

207 .lO. tydiapadaryta turtine Lala darbdaviui ar bandymas tydia padaryti jam turtines Zalos

(net nesiejant darbuotojo veiksmq su nusikalstamos veikos poZymiais);

207.11.. darbo metu ar darbo vietoje padarytabet kokio nusikaltimo poZymiq turinti veika;

207.12. Mokyklos direktoriaus lpareigojimq ir pareigq, nurodytq pareigybeje, nevykdymas;

207 ,l3..SiurkSdiq darbo pareigq paZeidimq sqra5as nera baigtinis, gali bUti kiti Taisyklese

nenumatyti paleidimai, kuriais SiurkSdiai paLeidliamos darbuotojo pareigos. Mokyklos direktorius

turi galimybg savo lokaliais teises aktais apsibreZti papildomus SiurkSdius darbo pareigq paZeidimus,

reik$mingus bei bUdingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei proporcingumo

reikalavimq.

208. Mokyklos direktorius turi teisg nuialinti darbuotoj4 nuo darbo iki 30 kalendoriniq dienq

tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigq paZeidimo aplinkybes, mokant jam

vidutini jo darbo uZmokesti. Tokios priemones tikslas yra uZtikrinti, jog darbuotojas netrukdys

objektyviam galimo darbo pareigq paZeidimo tyrimui.
209. Pagrindas pradeti procedlr4 del darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, ivertinimo yra tam

tikrq duomenq apie darbo pareigq paieidimEgavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant

ra5tus, vadovui sura5ius tarnybini pranesim4, gavus kitq asmenq nusiskundimq ra5tu, ar turint bet

kokiq kitq duomenq apie padarytus darbo pareigq paZeidimus.

210. Mokyklos direktorius, gavgs informacijos apie galimq darbo pareigq nevykdym4 trui:

210J. surinkti irodymus, susijusius su paZeidimu. Tai gali bUti bet kokie dokumentai,

darbuotojq ir kitq asmenq paai5kinimai, elektronine informacija, nuotraukos ir pan.

2I0.2. kreiptis i darbuotoj4, ra5tu nurodant, kokiais konkrediais paZeidimais jis kaltinamas,

ir papra5lti pateikti jo paai5kinimus

210.3. ne veliau kaip per menesi nuo paZeidimo paaiSkejimo, bet ne veliau kaip per 6

menesius nuo paZeidimo padarymo priimti sprendim?, ko Mokyklos direktorius ketina imtis:

nutraukti darbo sutarti, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 menesiq yra padargs kit4 toki pati

paLeidim4ir jau buvo ispetas, kaduitai gali br:ti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutartf,

jeigu padarytas paZeidimas ivertirulmas kaip Siurk5tus.

211. Konstatuoti, kad darbuotojas i5 tiesq pai:eide darbo pareigas, galima, jeigu yra

pakankamai duomenq, jog darbuotojas del savo kalto veikimo ar neveikimo padare pareigq, kurias

nustato darbo teises norrnos ar darbo sutartis, paleidimq.

212. Darbuotojui padarius darbo pareigq paleidim1, kuris nepriskirtas prie Siurk5diq

paZeidimq (pvz. velavimas, rfkymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, Siq

Taisykliq nesilaikymas ir pan.), jis apie paZeidimo padarymo faktq turetq b0ti informuotas Mokyklos

direktoriaus pasirinkta forma - ispejimu - kartu nurodant atleidimo ui. ateityje pakartotin4 paLeidimat

pasekmg.



213. Mokyklos direktorius, gavgs oficiali4 informacij4, kad Mokyklos darbuotojas itariamas
padargs darbo pareigq paLeidimq, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pats (ei paieidimq padare

tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar ipareigoja paLeidim4 padariusio
darbuotojo darb4 kuruojanti direktoriaus pavaduotoj4 pradeti tirti tarnybininusiZengim?.

2I4. PaLeidim4 tiriantis Mokyklos direktorius ( jo pavaduotojas ar flkvedys) suraSo

prane5im4 apie padarytq paLeidim4 ir Siuo prane5imu pasira5ltinai informuoja darbuotoj1, itariam4
padarius paleidimq, kad pradetas tyrimas ir nurodo konkretq termin4, per kuri darbuotojas privalo
pateikti Mokyklos direktoriui ra5ytini paaiSkinim4. Jeigu darbuotojas prane5ime nepasira5o, kad S!

pranedimq gavo, sura5omas aktas.

2I5. Jei per nustatyt4 termin4 be svarbiq prieZasdiq darbuotojas nepateikia pasiai5kinimo,
sura5omas aktas, nuobaud4 galima skirti ir be pasiai5kinimo.

216. Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigq paleidimq grieitai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigq paZeidimas nera nustatytas, darbuotojas negali buti ivardijamas
paleideju, ir jo geras vardas turi btiti saugomas.

2I7. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padare Siurk5tq darbo pareigq paleidim4,
sudaroma komisija.

218. Tyrimas privalo buti ivykdltas per imanomai trumpiausi4 laik4. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu paZeideju ir t.t.) turetq bflti protokoluojami. Mokyklos direktorius suteikia
galimybg darbuotojui i susitikimus su Mokyklos direktoriumi atvykti su darbuotojq atstovu.

219. I5tyrus darbo pareigq paLeidim4, tyrgs asmuo ar komisija ra5tu pateikia Mokyklos
direktoriui motywot4 iSvad4 apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius, atsiZvelgdamas ipateikt4
iSvad4, priima sprendim4 pfipalinti, kad darbuotojas padare darbo pareigq paleidimq arba jo
nepadare.

220. Su isakymu apie nuobaudos skyrim4 darbuotojas, supaZindinamas ne veliau kaip kit4
darbo dien4.

221. Darbo sutartis del darbo pareigq paZeidimo nutraukiama per menesi nuo paai5kejimo,
bet ne veliau kaip per 6 mdnesius nuo paZeidimo padarymo. Siq terminq nepratgsia darbuotojo liga
ar atostogos.

V SKIRSNIS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

222. Siekiantracionaliai ir atsakingai rykdl'ti Mokyklos turto apskait4, i5davim4 ir kontrolg,
atsakomybe uZ Mokyklos turt4 paskirstoma taip:

222.1. direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams yra atsakingas uy', viso ilgalaikio
materialiojo turto, kuris jam perduotas, pridmim4, pirkim4, gabenim4, saugojim4, iSdavim4, ir uL
priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

222.2. sekretore atsakinga uZ priemones, j ai perduotas naudotis darbe ir uZ ra5tinej e esandius
Mokyklos dokumentus;

222.3. visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduot4 naudotis ir kit4 Mokyklos
turt4 @endrai naudojam4 ar kitam darbuotojui perduot4 naudotis turt4, kuriuo turi galimybg naudotis
ir kiti darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe i5duoda ui,turt4 atsakingas asmuo, o turto
perdavimo ir priemimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas
(pavyzdliui, bendrai naudojami daiktai) i5duodamas grupei darbuotojq, turto perdavimo naudojimo
aktuose pasiraSo visi Sios grupes darbuotojai. Pastebejg turto sugadinim4 ar kitas turtui galindias
pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas



naudotis arba kuris uL ji yra materialiai atsakingas, arba fkvedLlti ar direktoriaus pavaduotojui , jei

taiyrabendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus Mokyklos turt4 bei kitais teises

aktq nustatytais atvejais, kai Mokyklai padaroma materialine LaIa, taikoma istatymuose numatl'ta

materialine atsakomybe.

223. Nustatant atlygintinos neturtines Zalos dydi atsiZvelgiama i:
223.I. Lal4padariusios Salies kaltes laipsni ir veiksmus, siekiant i5vengti Zalos atsiradimo;

223,2. Lalqpadariusiai Saliai jau taiky't4 atsakomybg uZ darbo teises nonill paZeidimus;

223.3. Zalq padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat i turtines Zalos,

kuri4 privalo atlyginti kaltoji Salis, dydi;

223.4. tai, kiek kilusiai laIai atsirasti turejo itakos Mokyklos veiklos pobfdis.
224. Zalos atlyginim4 reglamentuojandios teises norrnose atsakomybes bei Zalos atlyginimo

s4lygos nustatl.tos vienodai abiem darbo sutarties Salims.

225 . Materialine atsakomyb e prilyginama civilinei atsakomybei.

VI SKIRSNIS
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

226.Kai darbuotojus numatoma atleisti i5 darbo del ekonominiq prieZasdiq, del Mokyklos

strukturiniq pertvarkymq, del vaikq skaidiaus maZejimo, Mokyklos direktorius ar jo fgaliotas asmuo

del atleidZiamq darbuotojq atrankos kriterijq turi surengti konsultacijas su Mokyklos profesine

sqjunga. Darbdavio sudarytoje atrankos ir pasirilymq del darbuotojq atleidimo komisijoje turi bUti

bent vienas profesines sqjungos narys.

227. Malinant darbuotojq skaidiq, atsiZvelgus i darbuotojo kvalifikacij4, laisvos ar

atsiradusios naujas darbo vietas (bet nebltinai pagal turim4 specialybg) pirmiausia pasifllomos

atleidZiamiems darbuotoj ams.

228, Pareigybes apra5ymas gali bfti keidiamas del ekonominiq, technologiniq prieZasdiq ar

strukturiniq pertvarkymq
229. Mokyklos direktorius apie visus numatomus Mokyklos struktDros pakeitimus ir kitas

esmines pertvarkas vie5ai prane3a Mokyklos bendruomenei ir informuoja Mokyklos profesing

sdung? prie5 du menesius iki numatomos pertvarkos (ei del tam tikrq aplinkybirl klausimas neturi
brlti sprendZiamas neatideliotinai).

230. Vykstant reorganizacijai ir del to maiinarfi darbuotojq skaidiq, pirmumo teisg pasilikti

dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais,taip pat papildomai:

230.I. socialiai remtini (daugiavaikiai asmenys; neigalfis - jei sveikata netrukdo atlikti
pareiginese funkcij ose numatyto darbo) asmenys ;

230.2. asmenys, kuriq Seimose nera kitq savaranki5kquLdarbi gaunandiq nariq;

230.3. esant lygioms s4lygoms, auk5tesnes kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius

dvejus kalendorinius metus neturejusiems drausminiq nuobaudq;

230.4. sprendZiant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas

suteikiamas auk5diau esandiam punktui.

VIII SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTV RENGIMAS. USUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTV PROJEKTU RENGIMAS



231. Dokumentq projektg derinimas ir pasiiilymq teikimas:
23I.I. Mokyklos direktorius, atsiZvelgdamas i savivaldos institucijq, metodines tarybos ar

atskiry asmenr+ inicijuotq Mokyklos veiklos kokybi5kam vykdymui svarbiq dokumentq rengimo
poreiki, sudaro darbo grupes dokumentq projektams rengti. Darbo grupems gali vadovauti Mokyklos
direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus isakymu skirtas asmuo;

231.2. dokumentq projektai, atsiZvelgiant ijq turini ir svarb4 Mokyklos veiklai, atitinkamai

teikiami svarstyti metodineje taryboje, mokyojq taryboje, Mokyklos taryboje;

231.3. rcngiami dokumentq projektai turi atitikti dokumentq rengimo ir ilorminimo bei

ra5tvedybos taisykles;
231.4. dokumentq projektai ir priedai, atsiZvelgiant ijq turini ir svarb4, gali buti derinami su

Mokyklos darbuotojq atstovais, Ukmerges rajono savivaldybes Finansq, Investicijq ir turto, Svietimo,
kulhlros ir sporto skyriq specialistais (dokumentqprojektai, kurie susijg supiniginiais i5tekliais, darbo

uZmokesdio mokejimu, finansavimu ir turto apskaita, jeigu tai susijg su Ukmerges rajono

savivaldybes turto perdavimu, naudojimu, nura5ymu); su kitais darbuotojais, su kuriais pagal

kompetencij4 dokumentq projektai yra susijg;

23I.5. suderinti dokumentq projektai, juos vizavus ir isakymu patvirtinus Mokyklos
direktoriui, gali buti skelbiami Mokyklos interneto svetaineje.

232. Dokumentq proj ektq, direktoriaus isakymq skelbimas :

232.1. sekretorius, vykdydamas Mokyklos direktoriaus pavedimus, rengia jo isakymq (kaip

istaigos vadovo) projektus (toliau - isakymq projektai);

232.2. isakymo projektas patvirtinamas Mokyklos sekretoriaus, kaip rengejo, viza
(sekretoriaus para5as, vardas ir pavarde, data). Sekretorius pasira5ydamas patvirtina, kad uZ

isakymo projekt4 atsako pagal savo kompetencij4;

232.3. isakymo projekto originalas teikiamas Mokyklos direktoriui pasira5yti.

23 3. Dokumentq pasira5ymas:

233.1. Mokyklos direktorius pasiraSo isakymus, buhalterines apskaitos ir atskaitomybes

dokumentus, kur bttinas istaigos vadovo para5as; pagal savo kompetencij4 - siundiamuosius ra5tus,

kai atsakoma i kitq institucijq vadovq ar jq igaliotq asmenq pasira5ytus raStus bei kitoms valstybes ir
savivaldybes institucijoms ar istaigoms siundiamuosius ra5tus, susijusius su Mokyklos veikla; kitus

reikalingus pasira5yti dokumentus;
233.2. kai nera Mokyklos direktoriaus, Siuos dokumentus pasira5o direktoriq pagal priskirtas

pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai nera mineto direktoriaus
pavaduotojo, dokumentus pasira5o kitas Mokyklos darbuotojas, paskirtas laikinai eiti Mokyklos
direktoriaus pareigas;

233.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal savo kompetencij4 turi teisg

pasira5yti parengtus atsakymus i asmenq pra5ymus, i5skyrus kolektyvinius.
234. Mokyklos direktorius wirtina teises aktq jo kompetencijai priskirtus tvirtinti

dokumentus.

235. Mokyklos direktorius turi teisg leisti lsakymus, susijusius su Mokyklos veikla, sudaryti

Mokyklai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privadiais asmenimis.

236. Sutardiq rengimas ir pasira5ymas:

236.1. Mokyklos vardu sudaromq sutardiq projektus rengia Mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko

bei kompetencijos;



236.2. vienas pasira5ytos sutarties originalo egzempliorius pasilieka Mokykloje, antrasis

sutarties originalas perduodamas kitai Saliai.

II SKIRSNIS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMASO TVARKYMAS, APSKAITA IR

ARCHN/O TVARKYMAS

237. UZ Mokyklos ra5tvedybos organizavim4 ir kontrolg yra atsakingas Mokyklos
seketorius, kuris raStvedyb4 tvarko vadovaudamasis galiojandiais Lietuvos archyvq departamento

prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes ir Vidaus reikalq ministerijos teises aktais,

re glamentuoj andiais ra5tvedyb4 bei archyvq darb4.

238.Darb4 su dokumentais organizuojair kontroliuoja Mokyklos sekretorius. Jo nurodymai
del ra5tvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotoj ams.

239.U2 Mokykloje veikiandiq komisijq, tarybq dokumentq rengim4, tvarkym4, saugojim4
bei juose nurodytq uZduodiq vykdymo kontrolg atsakingi jq pirmininkai. UZ Mokyklos tarybos,
mokytoj q tarybos dokumentq saugoj im4 atsakingas sekretorius.

240. Gauti dokumentai skirstomi i registruotinus ir neregistruotinus.
242. Mokyklos vadovams adresuot4 korespondencij4, gaunam4 pa5tu, per kurjeri arba

elektroninio pa5to adresu sekretorius registruoj a Zurnaluose.
243. Ra5tineje registruojama gaunama korespondencija, siundiami dokumentai, isakymai

Mokyklos veiklos klausimais, komandiruodiq isakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai,paZymos, tamybiniai pranesimai ir kt.); isakymai personalo klausimais (darbuotojq
priemimo, atleidimo, perkelimo i kitas pareigas, atostogq suteikimo, ir kiti) ir darbuotojq pra5ymai
(del atostogq, kvalifikacijos kelimo, materialines pa5alpos skyrimo ir pan.) ar kiti dokumentai
(prane5imai, sutikimai, konkursq dokumentai, darbo sutartys, paZymejimai ir kt.), Mokyklos
bendruomenes ra5tai.

244. Gautus ir uZregistruotus dokumentus sekretorius pateikia Mokyklos direktoriui, kuris,
susipaZings su dokumentais, ra5o rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
iSdestoma, kas ir kaip turi sprgsti dokumente keliamus klausimus, gali bfti nurodomas uZduoties

ivykdymo terminas.

245. Dokumentai su rezoliucijomis grqZinami juos registruojandiam sekretoriui ir i5 karto
perduodami uZduodiq vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Mokyklos direktoriq ar jo igaliot4
asmeni apie numatom4 pavedimq vykdym4, terminus.

246. Iei dokument4 turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdym4 ir uZtikrina, kad atsakymas brltq parengtas

nusta[tq laiku.

247. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gavg kitq institucijq dokumentus, adresuotus

Mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti sekretoriui uZregistruoti.
248. Siundiamieji ra5tai iforminami Mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar jo

pavaduotojui pasira5yti teikiama tiek parengtq dokumentq egzemplioriq, kiek jq pasira5ytq bus
siundiama, ir vizuotas dokumento nuora5as (dokument4 rengusio darbuotojo) su Mokyklos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supaZindinimo Zyma. Prie teikiamq
pasira5yti siundiamqjq ra5tq pridedami gauti pra5ymai, raStai, i kuriuos atsakoma, ar teises aktai,
kuriais vadovaujantis Sie ra5tai parengti. Originalai iSsiundiami adresatams, o rengejq vizuotos
dokumentq kopijos patvirtinamos ir paliekami Mokyklos ra5tineje kartu su dokumento, i kuri



atsakoma, originalu. Siundiamame dokumente turi bUti nurodyta rengejo vardas (vardo raide) ir
pavarde, galimi rySio duomenys (telefono numeris, fakso numeris, elektroninio pa5to adresas).

249. Jeigu siundiamas atsakymas ! gautq ra5t4, turi btti nurodyti ra5to, i kuri atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siundiamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengejas.

250. Sekretorius tikrina, ar siundiami dokumentai tinkamai iforminti. Ne pagal ra5tvedybos

re ikal avimus p aren gti dokumenta i gr qLinami ren g ej am s.

251. Visus dokumentus, pasira5ytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus isakymus
bei isakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i5siundia tik sekretorius. Be
direktoriaus ar ji vaduojandio asmens leidimo negali bflti kopijuojami jokie Mokyklos vidaus
dokumentai.

252. Pasira5yti Mokyklos direktoriaus isakymai bei isakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jq pasira5ymo dien4 ir atiduodami Mokyklos darbuotojams, iSsiundiami istaigoms,
imonems bei kitiems adresatams, nurodyiems dokumento rengejo. Siq dokumentq originalai
saugomi Mokyklos ra5tineje ir paprastai duodami susipaZinti tik vietoje.

253. Neregistruojami gauti prane5imai, kvietimai ! pasitarimus, reklaminiai skelbimai
konferencijq ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidZio korespondencija ir kt.

254. Oficialus ra5tai, adresuoti auk3tesniosioms ir kitoms institucijoms, neturi buti
perduodami faksu. Jeigu ra5t4 reikia perduoti skubiai, jis gali bfti perduodamas faksu arba

elektroniniu pa5tu, tadiau nustatyta tvarka adresatui bfltina iSsiqsti ir ra5to original4.
255. Jei ra5tas ar dokumentas paZymetas Lyma ORIGINALAS NEBUS SIUNdIAMAS,

tuomet jis siundiamas tik elektroniniu pa5tu ar faksimiliniu rySiu, nebesiundiant ra5to originalo
adresatui. Originalas lieka ra5tinej e.

256. Mokyklos elektroninio pa5to adresu gaunamus lai5kus sekretorius persiundia jq gavimo
dien4 Mokyklos direktoriui (am nesant - ji pavaduojandiam direktoriaus pavaduotojui) arba

administracij os darbuotoj ams pagal kuruoj amas veiklos sritis.
257. Darbuotojai, turintys elektroninio pa5to adres4, i Siuo paStu gautus laiSkus ar kito

pobldZio prane5imus atsako asmeni5kai, o tokiq lai5kq ar prane5imq Mokyklos sekretorius
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidZia jam vienasmeniSkai priimti sprendimo
del atsakymo ijo elektroniniu paStu gaut4laiSk4, jis apie tai privalo informuoti Mokyklos direktoriaus
pavaduotoj us ar Mokyklos direktoriq.

258. Iki Mokyklos vidaus strukturos pertvarkos bur,usius dokumentus Ukmerges mokyklos-
darLelio ,,Varpelis" vardu, esandius sekretoriaus kompiuteryje, panaikinti arba perkelti i kit4
laikmen4.

259. {vykdyti dokumentai segami i bylas. Dokumentq bylos tvarkomos Mokyklos ra5tineje,
kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruoStos perduodamos i archyv4.

260. Mokyklos archyvq tvarko Mokyklos sekretorius Lietuvos archyr,rl departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.

261. Atrinkti naikinti dokumentai ir jq juodra5diai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausioj o archyvaro patvirtintas tai sykle s.

III SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

262. UZ informacijos apie Mokyklos veikl4, joje vykstandius ivykius teikim4 tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius. Vie5oji informacija skelbiama Mokyklos internetiniame puslapyje,



socialiniame tinkle Facebook, viesinam4 informacij4 suderinus su Mokyklos direktoriumi, jam nesant

- su pavaduotoju ugdymui.
263.Informacij4 apie Mokykl4 Ziniasklaidos priemonems bei visuomenei, komentuojant su

Mokyklos igaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadovq, darbuotojq vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su Mokyklos
veikla susijusius klausimus, taip pat rengti prane5imus spaudai aktualiais klausimais gali Mokyklos
direktorius, jo pavaduotojas ugdymui arba kiti tiesiogiai direktoriaus ipareigoti darbuotojai.

264.Prcne5imus, ra5andiojo asmens suderintus su Mokyklos direktoriumi ar jo pavaduotoju
ugdymui, pasiraso Mokyklos direktorius.

265. Visa oficialiai visuomenei, Ziniasklaidai ra5tu pateikiama informacija privalo bfiti
perskaitoma Mokyklos direktoriaus.

266. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja i spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonese paskelbtas tikroves neatitinkandias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jq igaliojimams priskirtQ veiklos sriti, pateikia Ziniasklaidos priemondms oficiali4 Mokyklos
pozicijq del paskelbtq Ziniq.

267. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenes narius apie ypad
svarbius ivykius, susijusius su Mokyklos veikla.

IV SKIRSNIS
ASMENU PRASYMV IR SKUNDV NAGRINEJIMAS' INTERESANTq PRIEMIMAS

268. Piliediq ir kitq asmenq pra5ymai bei skundai nagrinejami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymo, kitq teises aktq, skundq nagrinejimo tvarka.

269.Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i5 anksto
suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, posedis ar kitas planuotas susitikimas.

270. lnteresantus Mokyklos taip pat priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kiti
specialistai.

271. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo bUti demesingi,
mandagfs, atid[s ir, i5siai5kinus interesantq tikslus bei pageidavimus, jiems padeti. Tuo atveju, jei
Mokyklos darbuotojas pats negali i5sprgsti interesanto problemos, jis turi nurodl.ti kit4 kompetenting4
Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbanti asmeni.

IX. SKYRIUS
vArKU PRTEMTMAS rR rsVyrrnnAs IS MOKYKLOS, cRUprU

KOMPLEKTAVIMO TVARKA.
SVEIKATOS PRIEZIUROS IR SAUGUMO UZTIKRINIMo RE,IKALAvIMAI

272.Yaikai priimami vadovaujantis Ukmerges rajono savivaldybes tarybos 2017 m.
rugsejo 21 d. sprendimu Nr. 7-188 ,,Del vaikq priemimo i Ukmerges rajono savivaldybes ugdymo

istaigq ikimokyklines ir prie5mokyklines grupes tvarkos apra5o pakeitimo" su papildymais ir tevams
(globejams) patvirtinus pra5ym4, pristadius vaiko gimimo liudijimo koprjq ir sveikatos palymejimq
(patvirtinta Sveikatos ministerijos forma gali bfti e-sveikatoje).

273. SuprieSmokyklinio amZiaus vaikq tevais (globejais) del vaikq ugdymo sudaromos
ugdymo(si) sutartys vieneriems mokslo metams, kurioje apsprendZiami svarbiausi susitarimai.



274. Su ikimokyklinio amZiaus vaikq tevais (globejais) del vaikq ugdymo(si)

sudaromos sutartys iki kol vaikas baigs ikimokyklinio ugdymo program4.

275.Ugdymo grupes kitiems mokslo metams formuojamos iki rugsejo 1 dienos, o jei
yra laisvq vietq, gali bUti papildomos visus metus. Vietq skaidius grupese nustatomas pagal Lietuvos
higienos norm4 HN 75:2016 ,,Ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo programq vykdymo
bendriej i sveikatos saugos reikalavimai".

276. [staigos Grupiq komplektq skaidius ir vaikq skaidiaus vidurkis (prie5mokyklinio

ugdymo grupese) bei prie5mokyklinio ugdymo organizavimo modeliai kitiems mokslo metams

Savivaldybes administracijos Svietimo, kulttros ir sporto skyriaus teikimu nustatomi Savivaldybes

tarybos sprendimu iki kovo 1 dienos, o patikslinami iki rugsejo 1 dienos.

277. Yailcus i5 Mokyklos gali pasiimti tevai (globejai) bei jq igaliojimu nurodyi
asmenys. Atiduoti vaikus nepaZistamiems ar neblaiviems asmenims draudZiama.

278. Yaikai i5 s4ra5q iSbraukiami Mokyklos direktoriaus isakymu steigejo nustatyta
tvarka.

279. Specialiqjq ugdymosi poreikiq turintys vaikai integruojami i bendras ugdymo gru-
pes pateikus Ukmerges Svietimo tarnybos i5vadq apie vaiko raidos bflklg ir rekomendacijas apie to-
limesnivaiko ugdym4.

280. I Mokykl4 nepriimami sergantys ar (ir) turintys uZkrediamq ligq poZymiq (karS-

diuoja, skundZiasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) vaikai, taip pat sergantys pedikulioze.
281. Grupes mokytoja kiekvien4 ryt4 domisi vaiko sveikata ir Svara. Pastebejus sumu-

Simo poZymius ar kitus pakitimus ant vaiko kiino pedagogas privalo informuoti direktoriq arba Vaiko
geroves komisij4.

282. Ikimokyklineje istaigoje draudZiamos bet kokio pobiidZio fizines, psichologines
bausmes.

283. Vaikui neatvykus i grupE pedagogas pasidomi del nelankymo prieZasties. Prie5-

mokyklinio ugdymo pedagogas po ligos turi pareikalauti i5 tevq ra5ti5kos paZymos.

284. Mokyklos pedagogai ir mokytojq padejejos yra atsakingi uZ jiems patiketq vaikq
gyvybg, sveikat4 ir saugum4 t. y. negali palikti vaikq be prieZirlros ir yra atsakingi uZ jq gyvybg tiek

istaigoje, tiek uZ istaigos ribq vykstandiuose edukaciniuose renginiuose.
285. Ugdytiniq i5vykas i gamt4, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniq ir kitus uZ

istaigos ribq vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su direktoriumi ar direktoriaus pavaduo-

toja ugdymui ir gavus i5 tevq ra5ti5k4 sutikim4.
286. Mokyklos darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriq apie situacij4 darbo ir

kitose istaigos vietose, kuri, jq isitikinimu, gali kelti pavojq vaikq ar darbuotojq saugai ir sveikatai,
taip pat apie darbuotojq ar vaikq saugos ir sveikatos reikalavimq paZeidimus, kuriq patys pa5alinti

negali ar neprivalo.

287. Vaikui sunegalavus, pedagogas ar kitas istaigos darbuotojas nedelsdamas, apie

vaiko sveikatos btklg, informuoja tevus (globejus), administracijos darbuotojus ir esant bfitinumui
kviedia gr eitq 4 pagalb4.

288. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupeje.

289. Mokykloje sudaromos sElygos visiems atsigerti vandens. Individualiomis ugdyti-
niq gertuvemis pasir[pina tevai, kurie atsakingi uZ gertuviq 5var4. Gertuvese vanduo keidiamas kas-

dien. Ugdyiniams einat inamus gertuve turi buti atiduodama, o ryte atsinesama Svari.



X SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

290. Mokyklos darbuotojq tamybines komandiruotes organizuojamos vadovaujantis

Lietuvos Respublikos r,yriausybes nutarimo ,,Ddl Tamybiniq komandiruodiq i5laidq apmokejimo

biudZetinese istaigose taisykliq patvirtinimo" nuostatomis. Mokyklos darbuotojq i5vykimo i
tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia Mokyklos direktorius.

291. Mokyklos darbuotojq siuntimas i tarnybing komandiruotg iforminamas direktoriaus, ji
vaduojandio direktoriaus pavaduotojo ugdymui ar kito darbuotojo isakymu.

292.Darbuotojai privalo gauti informacij4 apie komandiruotes trukmg, apmokejim4.

293. Jei komandiruote Lietuvoje trunka vien4 dien4, dienpinigiai nemokami.

294. Darbas komandiruoteje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatineje darbo vietoje.

Darbuotojas komandiruoteje turi dirbti iprastu darbo laiko reZimu. Darbuotojo komandiruotes metu

darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis. Jeigu komandiruotes metu darbuotojas patiria

papildomq s4naudq (transporto, keliones, nakrynes ir kitq i5laidq), jos yra kompensuojamos,

atsiZvelgiant i pateikt4 darbuotojo pra5ym4 ir i5laidas patvirtinandius keliones dokumentus.

295.I darbuotojo komandiruotes laik4 ieina darbuotojo keliones idarbdavio nurody't4 darbo

viet4 ir atgal laikas. Sis hikas apmokamas kaip fakti5kai dirbtas laikas.

296.Darbas komandiruoteje Svendiq ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas

nuolatineje darbo vietoje Svendiq ir poilsio dienomis.

297. Jeigu kelione vyko po darbo dienos valandq, poilsio ar Svendiq dien4, apmokant

darbuotojui uZ keliones i komandiruotes viet4laik4, Sis laikas nera apmokamas kaip vir5valandinis

darbas (DK 107 str. nuostatq i5aiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip fakti5kai dirbtas

laikas. Darbuotojas turi teisg i tokios padios trukmes poilsi pirmq darbo dien4 po keliones arba Sis

poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniq atostogq laiko, paliekant uZ 5i poilsio laik4 darbuotojo

darbo uZmokesti.

298. Tamybiniq komandiruodiq i5laidos apmokamos darbuotojui griZus i5 tamybines

komandiruotes ir per 3 dienas pateikus avansing apyskait4 bei i5laidas patvirtinandius keliones

dokumentus.

299. Jei darbuotojas vyksta su vaikais i renginius, vykdo projekting veikl4 ir pan. Lietuvoje

ar uZsienyje, bet poilsio ar Sventing dien4 uZduodiq neatlieka (iSskyrus keliones laik4), kompensacijos

darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svendiq dien4 dirbo, nustatoma i5 anksto

pagal i5vykos uZduotf (tiksl4), darbuotojui su praSymu i5leisti ji i5vykti pateikus visq dienq

dienotvarkg.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

300. Mokyklos direktorius sudaro s4lygas darbuotojq kvalifikacijai kelti (ne maZiau kaip 5

dienas per metus). Mokykla platina informacij4 apie konferencijas, seminarus ir pana5ius renginius

mieste, Salyje.



301. Mokyklos direktorius, atsiZvelgdamas i finansines galimybes, apmoka kvalifikacijos
kelimo ir persikvalifikavimo i5laidas Mokyklos darbuotojams, (atsiZvelgiarnaikursq svarb4 ir naudq

Mokyklai).
302. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kelimo renginyje, ne veliau kaip

prie5 3 darbo dienas ra5o pra5ym4 Mokyklos direktoriui. I5klausg mokymo seminarus, jq pavadinim4,

dalyvavimo juose liudijandio dokumento ar kvalifikacijos kelimo paZymejimo numeri , dat4, valandq

skaidiq nurodo direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

303. Mokyklai organizuojanttikslinius seminarus Mokyklos pedagogams, dalyviq skaidius

grieltai neribojamas, jei dalyviq skaidiaus nenustato kviediamas lektorius. Ribojant dalyviq skaidiq,

seminare dalyvauti gali pirmieji i seminar4 uZsiregistravg pedagogai.

304. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, i t4 pati seminar4

i5leidZiami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas,
pedagogq yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i5 jq (bendru jq susitarimu). Jei dalyko, kurio
srities seminaras organizuojamas, pedagogas yra tik vienas, lankomq seminary tikslingumas
aptariamas asmeni5kai su kuruojandiu vadovu.

II SKIRSNIS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES

SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

305. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma i5klausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos

igudZiq kursus ir gauti nustatyt4 laik4 galiojandius palymejimus. UZ Siq kursq organizavimq
atsakingas visuomenes sveikatos prieZilros specialistas. Kursq i5laidas apmoka Mokykla.

306. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dien4 prieS pradedant dirbti
i5klauso saugos darbe, prie5gaisrines saugos instruktaZus ir tai patvirtina savo para5ais. UZ
supaZindinim4 su instrukcijomis atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas flkio reikalams.

307. Visi Mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniq laikymo vietas,
moketi tomis priemonemis naudotis, Linoti Zmoniq evakuacijos kelius. Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas Dkio reikalams atsakingas uZ evakuacijos ir prie5gaisrines bei civilines saugos pratybq
organizavimq.

308. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas Dkio reikalams privalo kelti savo kvalifikacij4
darbo, prie5gaisrines ir civilinds saugos klausimais.

XII SKYRIUS
INCIDENTU DARBE PRIEZASdTV TYRIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

309. Incidentas (nelaimingas atsitikimas) - tai su darbu susijEs ivykis, del kurio darbuotojas
nepatiria Zalos sveikatai arba del patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

310. fvykus incidentui (nelaimingam atsitikimui) istaigoje, butina nedelsiant prane5ti

Mokyklos direktoriui ar jo igaliotam asmeniui, kreiptis i artimiausi4 gydymo istaig4, i5kviesti greitq4
medicining pagalb4, skambinant bendruoju pagalbos telefonu 112. Apie ivyki informuoti vaiko tdvus
ar kitus teisetus vaiko atstol.us. Iki tyrimo pradZios i5saugoti ivykio viet4 toki4, kokia ji buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus kitiems (darbuotojams, vaikams).

311. Jei darbuotojas arba ugdyinis suZeistas, skubiai reikia pasir[pinti, kad bltq suteikta
pirmoj i medicinine pagalba.



312. MaLareikSmiai incidentai (kai incidento pasekme yra sumu5imai, mdlynds, odos

nutrynimai, ibreZimai, negilios Laizdos, isidurimai, nedideli isipjovimai, akiq uZkretimai, rak5tys ir
pan.) neregistruojami.

313. fvertinus ir nusprendus, kad incidentas sudetingas, atsakingas darbuotojas privalo

informuoti darbuotojq saugos ir sveikatos tarnybos specialist4, kuris ir atliks i5samq incidento tyrim4,

o prireikus gali bflti sudaroma speciali komisija incidentui i5tirti.
XIII SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

3I4. Sisteming4 ugdomojo proceso kontrolg vykdo Mokyklos administracija,
vadovaudamasi Mokyklos veiklos planu, asmeniniais savaidiq (menesiq) darbo planais.

315. Nepedagoginio personalo darbo kontrolg vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas

lkio reikalams.

316. Mokyklos patalpq 5var4, vaikq ir darbuotojq darbo ir higienos s4lygq uZtikrinim4,

kontroliuoja sudaryta komisija, kuriai vadovauja Mokyklos direktoriaus pavaduotojas frkio reikalams.

317. Darbuotojai, turintys teisg atrakinti ir uZrakinti Mokyklos pastato duris ieidami,
i5eidami patalpose privalo laikytis iejimo (i5ejimo) i (il Mokyklos patalpas ir signalizacijq
naudojimo instrukcijq.

318. Taisyklese i5destyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams. Mokyklos
darbuotoj ui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.

319. Darbuotojai turi laikyis ir kitq reikalavimq, nustatytq Lietuvos Respublikos teises

aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teises aktuose.

320. Siq Taisykliq spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos ra5tinej e, taip pat
kompiuterinej e laikmenoj e.

321. Taisykles skelbiamos Mokyklos intemeto svetaineje.

322.Yisi darbuotojai turi bUti supaZindinti su Siomis taisyklemis per DVS ,,Kontora".

SUDERINTA:
Ukmerges vaikq lop5elio-darZelio,,Vaikyste"
Mokyklos profsesines sqj ungos pirmininke Asta Gotovtiene
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