PATVIRTINTA

Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Lokiukas*
direktorés 2018 m. rugséjo 28 d.
isakymu Nr. V1-92a

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Lokiukas“ (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos nuostatais bei kitais juridiniais aktais nedetalizuotas
Mokyklos vidaus tvarkos sritis.

2. Taisykliy tikslas — nustatyti Mokyklos darbo tvarka bei reglamentuoti veiklos
organizavima, racionaly darbo laiko, zmogiskyjy ir materialiyjy istekliy panaudojima,
darbuotojy tarnybing etikg bei darbo drausme, darbuotojy santykius darbe.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Mokyklos nuostatais, kitais teisés aktais.

4. Darbuotojy veikla ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, Mokyklos nuostatai,
pareigybés apraSymai, saugos instrukcijos, direktoriaus jsakymai, bendri susitarimai ir S$ios
Taisyklés. Siy dokumenty vykdymas privalomas visiems Mokyklos darbuotojams. Taisyklése
neaptarti klausimai, susij¢ su darbuotojo konkreCiy funkcijy atlikimu, detaliai yra iSdéstyti
darbuotojy pareigybés apraSymuose.

5. Mokyklos bendruomenés nariy santykiai grindZiami demokratiSkumo, saZiningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakingu
pazitiriu | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

6. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

Il. SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

7.  Mokyklos bendruomeng sudaro:

7.1. administracija  (direktorius, direktoriaus pavaduotojai  ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams, sekretorius);

7.2. kiti vadovaujantys darbuotojai yra direktoriaus pavaduotojas ugdymui, turintis teis¢
duoti privalomus vykdyti nurodymus darbuotojams — pedagogams, ir direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams, turintis teis¢ duoti privalomus vykdyti nurodymus darbuotojams — ugdyma
aptarnaujanciam personalui;

7.3. mokytojai (pradiniy  klasiy =~ mokytojai, mokytojai, dirbantys pagal
ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo programg, dalyky (muzikos, uZsienio kalbos, dorinio
ugdymo, fizinio ugdymo (kiino kulttros) ar kt.) bei neformaliojo Svietimo mokytojai, meninio
ugdymo pedagogai, specialistai (logopedas, spec. pedagogas, mokytojo padéjéjas ir kt.);

7.4. ugdyma aptarnaujantis personalas (mokytojy, dirbanciy pagal

........

sargai, kiemsargis, pastaty priezitiros darbininkai, viré¢jai ir kt.);



7.5. vaikai (pradiniy klasiy mokiniai ir ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo grupiy
ugdytiniai); jei kalbama tik apie pradinio ugdymo mokinius — mokiniai;

7.6. vaiky tévai (globéjai).

8. Mokyklos valdymo struktiira:

8.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris yra tiesiogiai pavaldus savininko teises ir
pareigas jgyvendinanciai institucijai;

8.2. direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos veiklg tiesiogiai arba per
kitus administracijos darbuotojus (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, direktoriaus pavaduotojg
ukiui, sekretoriy), deleguodamas kai kurias vadybines funkcijas;

8.3. direktorius nustato Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasa. Didziausig
leisting pareigybiy skaiciy nustato Mokyklos steigéjas;

8.4. Mokyklos savivalda sudaro: Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Pradiniy klasiy
mokytojy metodiné grupe¢, mokytojy, dirbanciy pagal ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo
programg, metodiné grupé, kiti savivaldos organai Mokykloje. Gali veikti ir klasiy tévy komitetai,
kuriy veikla reglamentuoja Mokyklos nuostatai.

9. Mokykla turi savo zenkla, kuris gali bati naudojamas Mokyklos reprezentacijos tikslais ar
kaip identifikavimo Zenklas, suderinus jo naudojimg su administracija.

I11. SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Mokykloje vadovaujamasi informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, bei
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

11. Mokykloje jgyvendinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principai.

12. Darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, Mokyklos direktoriaus
ar jo jgalioto asmens apsvarstomi ir pagal galimybes padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus.

13. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vaiky saugumga ir kitais atvejais, kai kiti biuidai ar priemonés yra
nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama
kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo steb¢jimg ir garso jraSyma informuojama vaizdiniu
Zymeniu matomoje vietoje.

14. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo informuoti Darbo tarybg ir su ja konsultuotis
priimdamas sprendimus dél vietiniy norminiy darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy
teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo.

15. Darbuotojai riipinasi tinkamu visuomenés informavimu apie Mokyklos veiklg ir jos
jvaizdzio formavimu.

16. Darbuotojai privalo saugoti ir neatskleisti Mokyklos konfidencialaus pobudzio
informacijos, kuri gali pakenkti Mokyklos veiklai ar asmens privatumui, garbei ar orumui,
vadovautis galiojan¢iomis Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir Mokiniy asmens duomeny
tvarkymo taisyklémis.

17. Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, uZzfiksuota
dokumentuose, uzrasuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi biiti
sunaikinama, kad biity nepasiekiama atsitiktiniems asmenims.

18. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

19. Mokykla konfidencialig informacijg gali atskleisti priezitiros institucijoms ir kitoms teisés
akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.



20. Mokyklos darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir,
kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su Mokyklos informacija (tikine, finansine veikla).
Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j grupes, kabinetus, virtuve.

21. Valstybiniy, savivaldybés institucijy pareiginams, internetiniams portalams, Zurnalistams
ar kitiems asmenims bet kokia informacija teikiama tik su Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens 7inia.

22. Mokyklos darbuotojui suteikiamos reikalingos darbo priemonés. Mokyklos elektroniniais
rySiais, kitais jrengimais (jskaitant ir asmeninius jrengimus darbo metu), programine jranga,
prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis (Svaros, higienos) priemonémis darbuotojai gali naudotis tik
tiesiogiai su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti. Darbuotojams draudziama patikéti savo darbo
vietg, darbo priemones, funkcijy vykdyma kitam asmeniui, imtis darby, nesusijusiy su pareigybés
apraSyme numatyty funkcijy vykdymu bei palikti darbo vieta/Mokykla be direktoriaus ar jo jgalioto
asmens sutikimo.

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

24. Darbuotojai gali déveti laisvo stiliaus, tvarkinga apranga, taciau tokia, kuri neisSaukty
mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.

25. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, todél turi buti vengiama intrigy,
apkalby, pakelto balso tono, triukSmo, draudziama skleisti asmens garb¢ ir oruma Zeminancia
informacija. Turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai. Siekiant,
kad Mokykla turéty gerg varda, turi biiti uZtikrinta darbiné drausmé, maksimalus démesys vaikams,
tévams (globéjams), sveciams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kultiira.

26. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biti
mandagis, atidds ir, i§siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Mokyklos darbuotoja, kuris
gali padéti iSspresti problema ar atsakyti  ripimus klausimus.

27. Darbo metu darbuotojams draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius bei
laikyti necenziirinio ar Zeminan¢io asmens garbg ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

28. Sumazéjus lankanciy vaiky skaiciui, dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu ar d¢l kity aplinkybiy direktoriaus ar
jo jgalioto asmens jsakymu, laikantis LR Higienos normos reikalavimy, darbas gali buti
organizuojamas jungiant grupes.

29. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidZio teisés aktais, direktoriaus
nurodymais gali buti supazindinami elektroniniu pastu (iSsiunciant teisés akta ar reikiama
informacijg elektroniniu formatu) ir prilyginami rastiskam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta
kitaip.

30. Pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5
darbo dienas darbuotojas privalo informuoti Mokyklos sekretoriy, pateikiant informacijos keitima
liudijant; dokumentg bei naujai gauty dokumenty kopijas.

31. Darbdavys privalo:

31.1. imtis visy butiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

31.2. organizuoti ir vykdyti saugy darbg, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

31.3. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apriipinti
darbuotojus saugos priemonémis.

32. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemones finansuojamos darbdavio 1éSomis.



33. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai
teisés aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.
34. Telefonai mokykloje gali biiti naudojami tik darbo reikalams.

IV. DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

35. Darbuotojy specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybe¢ reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai.

36. Darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

37. Darbuotojai turi teise:

37.1. stiprinti savo profesing kvalifikacija, dalyvaujant kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, mokymuose;

37.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti laikomas
jo darbo pazeidimu;

37.3. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis, gauti informacija, susijusig
su Mokyklos veikla ir savo pareigy atlikimu, teikti sitilymus veiklos tobulinimui;

37.4. burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas;

37.5. dalyvauti Mokyklos savivaldoje netiesioginio darbo metu;

37.6. Lietuvos Respublikos Darbo kodekse, kituose Vyriausybés teisés aktuose nustatyta
tvarka gauti mokamas ar kitas atostogas, naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis;

37.7. mokytojai turi teise sitlyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés
veiklos budus, formas ir metodus.

38. Darbuotojai turi pareiga:

38.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Darbo kodekso ir kity jstatymy bei
sgziningai vykdyti juose nustatytas pareigas, Mokyklos nuostatuose ir pareigybés apraSymuose
nustatytas funkcijas ir vadovy pavestas teisétas uzduotis;

38.2. grieztai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos instrukcijy, sanitarijos reikalavimy,
laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmes;

38.3. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos administracijos nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus;

38.4. susipazinti ir laikytis direktoriaus patvirtinty Mokyklos tvarky, priklausomai nuo
atlieckamy funkcijy, aprasy reikalavimy;

38.5. gerbti vaikus ir suaugusius, jy teises ir pareigas;

38.6. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, $ilumg, vanden; ir kitg
materialinj jstaigos turta, tinkamai priZitiréti savo darbo vieta, inventoriy, iSeidami ir palikdami savo
darbo vietg tuscia, privalo iSjungti visus elektros imtuvus, uzdaryti langus, uzrakinti patalpos duris,
dirbantieji I aukSte — uzdengti langus. Uz sugadintg inventoriy, technines mokymo priemones
atsako kaltininkai;

38.7. pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindami, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika;

38.8. elektroninj pasta tikrinti ne recCiau kaip karta per 1 darbo diena; jeigu per 2 darbo
dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas
niekaip nereaguoja ] elektroninj praneSimg, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés
aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma;

38.9. laikytis Mokyklos nustatyto darbo rezimo ir pranesti direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniul:



38.9.1. apie nedarbingumo pazyméjimag kasmetiniy atostogy metu tg pacia dieng. Ligos metu

informuoti vadova ar jo jgaliota asmenj apie ligos eiga;
38.9.2. apie neatvykimg i darbg dél labai svarbiy kity priezas¢iy ar nenumatyty aplinkybiy;
38.9.3. apie jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe, pakeliui j darbg ar i$ darbo nedelsiant.
39. Darbuotojams draudziama:

39.1. darbo metu biiti apsvaigusiam ar vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines
medziagas, rikkyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje;

39.2. iSsinesti ar skolinti Mokyklos dokumentus, priemones be administracijos leidimo;

39.3. priimti ] pamokas pasalinius asmenis ar keistis pamokomis, vaduoti kolegas be
suderinimo su Mokyklos direktoriumi;

39.4. palikti vaikus be priezitiros Mokyklos patalpose ar teritorijoje;

39.5. naudotis mobiliais komunikacijos jrenginiais asmeninéms reikméms pamoky,
Mokyklos renginiy, susirinkimy metu;

39.6. iSsiysti mokinius 1§ pamokos | namus jam nusizengus ar jvairiais reikalais (atsinesti
sgsiuvinj, sporting aprangg ir t.t.);

39.7. naudoti bet kokij psichologinj, fizinj smurta, rodyti nepagarba.

40. Darbuotojai jstatymy nustatyta tvarka atsako:

40.1. uz savo tiesioginiy pareigy vykdymo kokybe, igaliojimy vir$ijimg bei iy Taisykliy
pazeidima;

40.2. uz ugdymo kokybe, darbo organizavima grupéje (klaséje), tvarka ir vaiky sauguma bei
gyvybe nuo vaiky atéjimo ] Mokyklg iki jy iSleidimo } namus;

40.3. uz darbuotojui perduotg inventoriy ir paskirto turto sauguma;

40.4. pareigy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU IR PAVADAVIMAS

41. Darbuotojus priima ] darbg ir atleidzia Mokyklos direktorius, o jam nesant, j]
pavaduojantis darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka
bei kitais teisés aktais.

42. Mokytojai, atitinkantys Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus,
ir kiti darbuotojai priimami atlikti darbo funkcijas vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais,
sudarius su jais darbo sutartis rastu. Sutartj (2 egzempliorius) pasiraso Mokyklos direktorius arba jo
igaliotas asmuo ir | darbg priimamas asmuo.

43. Kandidatai ketinantys jsidarbinti, turi pateikti:

43.1. praSyma priimti | darbg, nurodant deklaruota gyvenamaja vieta, kontakting
informacija;

43.2. asmens tapatybe jrodantj dokuments;

43.3. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma,;

43.4. nejgaliojo asmens pazymejimo kopija ir iSvada dél darbo pobidzio ir salygy;

43.5. dokumentg apie i$silavinima, jei yra reikalinga kvalifikacija;

43.6. kitus dokumentus (charakteristika, rekomendacijos ir kt.), kurie svarbiis darbui atlikti
ir lengvatoms gaulti;

43.7. pazyméjimus apie iSklausytus privalomus ar svarbius Sioms pareigoms eiti mokymus,
kursus (HN reikalavimy jgtidziy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir kt.);

43.8. pazyma apie darbo stazg (jei dirbo tokiose pat pareigose kitoje jstaigoje).



44, Kandidatai ; darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio biidu. Mokytojai j darbg
priimami pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtinta mokytojy
priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasa.

45. Darbo sutarties butinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rasis gali buti kei¢iamos gavus rastiska darbuotojo sutikima. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

46. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis sglygomis, gali buti laikomas prieZastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

47. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet
kokias aplinkybes, galindias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukimg. Si
informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties Saliy nustatytais protingais
terminais.

48. Darbuotojas, pateikdamas informacija apie asmenines informacines, technologijy
susisiekimo priemones (elektroninis pastas, mobilusis telefonas) bei kitus duomenis, uztikrina, kad
jie yra teisingi ir jais galima susisiekti su juo. Apie Siy informacijos perteikimo priemoniy
pasikeitima darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darbdavij.

49. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutart]. PraSymas (pasitlymas) nutraukti darbo sutartj turi buti pateiktas rastu.

50. Asmuo, priimtas dirbti Mokykloje, supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais pasiraSytinai. Jam suformuojama
asmens byla.

51. Sergant] ar nesantj darbuotoja pavaduoja direktoriaus paskirtas kitas darbuotojas.

52. Darbuotojas, vaduojantis kolega savo darbo laiku, kai didinamas jo darbo mastas, gali
gauti priemoka pagal Darbo apmokeéjimo sistemoje aptartas nuostatas.

53. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

54. Perdavimo — priémimo (antspaudy, dokumenty byly, materialinio turto ir Kt.) aktus
tvirtina Mokyklos direktorius.

55. Darbuotojas 1§ darbo gali biti atleistas LR Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka.

56. Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo zinioje esancias dokumenty bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus direktoriaus pavaduotojui ugdymui, materialines vertybes ir kt. perduoda
direktoriaus pavaduotojui tikiui ar asmeniui, uzimsianciam jo pareigas.

57. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

V1. SKYRIUS
DARBO, POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGU SUTEIKIMAS

58. Darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, kitais darbo laika reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
teisés aktais.

59. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus: pedagogy kontaktiniy
valandy darbo laikas fiksuojamas formaliojo ir neformaliojo Svietimo tvarkara$c¢iuose.

60. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupés dirba nuo 6.30 val. iki 18.30 wval.
Pamokos pradedamos 9.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.

61. Mokyklos administracijai nustatoma 40 val. darbo savaité. Darbo dienos pradzia, piety
laikas ir darbo pabaiga fiksuojama darbo grafikuose.



62. Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio
dienos. Sis darbo rezimas netaikomas sargams ar kitam personalui, kurio kitokj darbo rezimg
nustato darbo sutartys ir darbo grafikai.

63. Darbuotojams yra nustatoma nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé; tiems, kuriems
dél darbo pobudzio (pvz. auklétojams, sargams, logopedei) negalima laikytis kasdieninés ar
savaitinés darbo laiko trukmés, taikoma trijy ménesiy sumin¢ darbo laiko apskaita, darbininkams
yra taikomas individualus darbo laiko rezimas. Darbo laiko rezimas sutartas darbo sutartyje.

64. Darbo grafikus tvirtina direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

65. Darbo grafikus pedagogams sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o ugdyma
aptarnaujanciam personalui — direktoriaus pavaduotojas tikiui.

66. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi, tvirtinant papildomg darbo
grafika.

67. Savavaliskai darbuotojams keisti darbo grafika, keistis pamainomis, isleisti vienas kitg i$
darbo yra grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

68. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su $venciy
dienomis, poilsio dienos gali biti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

69. Nedarbo dienos — Sestadienis, sekmadienis ir Vyriausybés numatytos, ugdymo plane
nurodytos §ventinés dienos, atostogos.

70. Darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos (mokytojams,
dirbantiems pagal ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo programas, sargams), suteikiama
galimybé pavalgyti darbo metu:

70.1. darbuotojai, kuriy darbas susij¢s su ilgu buvimu jstaigoje ir kurie dirba vaiky
maitinimo metu — turi teis¢ maitintis kartu su vaikais — gauti pietus, pusry¢ius, vakarieng i§ bendros
virtuvés (be teisés iSsinesti); kiekvienas besimaitinantis jstaigoje darbuotojas sumoka uZ
maitinimasi,

70.2. darbuotojai gali valgyti pietus pagal kiekvieng dieng pildoma ziniarastj, sumokant
vadovaujantis Svietimo, kultiiros ir sporto departamento Svietimo skyriaus vedéjo 2016 m. kovo 8
d. jsakymu Nr.A500-284-(1.2-KSD-1). Mokestis uz maitinimasi kiekvieng ménesj i$skai¢iuojamas
1§ darbuotojo darbo uZmokescio, darbuotojams, dirbantiems trumpiau nei 5 valandas per diena,
piety pertrauka neskiriama.

71. Darbo laiko apskaita vedama darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose, patvirtintuose LR
Vyriausybés 2004-01-27 nutarimu Nr. 78.

72. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

73. Atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

74. Atostogos uz kiekvienus darbo metus tvirtinamos direktoriaus jsakymu pagal atostogy
grafikg.

75. Kiekvienais metais iki kovo 15 d. visi darbuotojai pateikia prasymus dél planuojamy
kasmetiniy atostogy. Direktorius tvirtina kasmetiniy atostogy grafikus iki einamyjy mety balandzio
15d.

76. Administracijos darbuotojai savo atostogy grafikus turi suderinti su direktoriumi.

77. Mokytojai turi derinti atostogy grafika su vaiky atostogomis.

78. D¢l labai svarbiy priezasCiy Saliy susitarimu atostogos, suteiktos pagal kasmeting
atostogy eile, gali biiti kei¢iamos. Darbuotojas, norintis pakeisti atostogy laika, prie§ 7 darbo dienas
turi pateikti direktoriui praSyma, kuriame nurodytos priezastys, dél kuriy kei¢iamas atostogy laikas.

79. Darbuotojas, susirges atostogy metu, privalo apie tai pranesti direktoriui.



80. Darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali bati suteikiamas iki 1 dienos nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti ar sutariant dél atidirbimo kitu laiku.

81. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iKi
dvylikos mety, pageidaujant ir pristacius atitinkamus dokumentus, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.
Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuonios darbo valandos pamainomis, praSymu Sis
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

VIl. SKYRIUS
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS IR TURTU TVARKA

82. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turtg ir saugoti jj,
nenaudoti Mokyklos turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

83. Mokyklos bendruomenés nariai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones, laikytis
priesgaisrinés saugos reikalavimy.

84. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, ugdyma aptarnaujancio personalo darbuotojai privalo
apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra
pavojaus Kilti gaisrui, ir uzrakinti patalpas.

85. Kasmet atliekama mokyklos turto inventorizacija pagal Mokyklos turto inventorizacijos
tvarkos aprasa.

86. Mokyklos patalpos, laisvos nuo uZsiémimy, gali buti naudojamos Mokyklos
bendruomenés reikméms arba nuomojamos pagal galiojancia steigéjo nustatyta tvarka.

87. Mokyklos darbuotojai ir vaikai turi teis¢ buti patalpose tik darbo dienomis pamokuy,
sportiniy, kultliriniy, pazinimo ugdymo renginiy (toliau — uzsiémimy), susirinkimy metu arba
sudering su Mokyklos direktoriumi.

88. Mokykla organizuoja popamokinius renginius mokiniams, seminarus, konferencijas ir
kitus renginius. Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar
svecius yra atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas, suderings su direktoriumi.

89. Darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo vietose ar kitose
jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatali, taip pat
apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali.

VIII. SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS BEI DOKUMENTU
TVARKYMO IR RASTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

90. Nurodymus ar sprendimus Mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma.

91. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami/paskiriami
zodziu arba rastu, jskaitant elektronines priemones: el. pastas, el. dienynas ir kt.

92. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytojg, pirmasis paskyrime nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

93. Atlikus uzduotj, visi paskyrime nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.



94. Paskyrime nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti paskyrima pateikusj
vadova.

95. Mokyklos dokumenty rengimg, valdymg ir saugojimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos archyvy istatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo
taisykles, kiti teisés aktai.

96. Mokyklos dokumentus ir rastvedybg tvarko Mokyklos sekretorius pagal Kiekvienais
metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang. Dokumentacijos plang rengia sekretorius.

97.  Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus aktualius rastus sekretorius spausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus
pavaduotojui).

98. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant perduoda sekretoriui uzregistruoti.

99. Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, pasiraSo
1sakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilie¢iams.

100. Jsakymus finansy klausimais ir kitus finansinius dokumentus pasiraSo Mokyklos
direktorius, 0 jam nesant, tik paraso teis¢ turintis Mokyklos darbuotojas. Ant finansiniy dokumenty
dedamas Mokyklos herbinis antspaudas.

101. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus, pagal deleguotas funkcijas ir veiklos sritis,
ruoSia darbuotojai, dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentg pasiraSo
direktorius.

102. PaZymas apie mokinio mokymasi Mokykloje, mokinio ar jo tévy praSymu, pasiraSo
direktorius.

103. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo Mokyklos direktorius.

104. Dokumenty kopijas tvirtina sekretorius — direktoriaus jgaliotas asmuo.

105. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko sekretorius ar kiti atsakingi darbuotojai,
kuriems, pagal mety dokumentacijos plang tai priskirta.

106. Sekretorius ir kiti atsakingi darbuotojai, kuriems pagal mety dokumentacijos plang yra
priskirtos bylos, pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 dienos pagal
dokumentacijos plang, dokumentacijos plano papildymy sarasa(-us), vienariiSiy byly sarasus ar
kitus nustatytus apskaitos dokumentus, atitinkamai paruostas bylas (remiantis Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis, ir kt.), perduoda sekretoriui tvarkymui
ilgam ir trumpam dokumenty saugojimui.

107. Mokyklos direktorius turi apvaly mokyklos antspauda su Lietuvos valstybés herbu. Jis
dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity svarbiy dokumenty.

108. Mokyklos sekretorius turi spaudus su uzrasais ,,GAUTA®, ,,Kopija tikra, LRASTAMS*,

109. Mokyklos dokumentus tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

IX. SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO IR ISIVERTINIMO SISTEMA

110. Techninio personalo (darbuotojy) ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui veiklos
vertinimo ir jsivertinimo tvarkg reglamentuoja Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Lokiukas* darbuotojy
metinio veiklos vertinimo tvarkos aprasas.

111. Mokytojy veiklos vertinimas atlickamas mokytojams pateikiant meting veiklos ataskaitg
tiesioginiam vadovui arba Mokyklos direktoriui.



X. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

112. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg, rezultatyvy darba Mokyklos Taryboje,
direktoriaus jsakymu sudarytose komisijose, darbo grupése, se¢kmingai vykdant projektine veikla,
uz naujoviy diegima, ugdytiniy pasiekimus, ilgalaikj ir sékmingg darbg ir uz kitus Mokyklai
svarbius nuopelnus, Mokyklos direktorius darbuotojus gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

113. Darbuotojai gali biiti skatinami padéka, padéka rastu, premija.

114.Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti sitilomi Valstybés,
Vilniaus miesto savivaldybés padékai gauti.

115. Darbuotojams skatinti pinigine premija galima Darbo apmokéjimo Sistemoje nustatyta
tvarka ir pagrindais.

116. Darbuotojams premijos gali biti skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus, atlikus
vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per metus
gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla.
Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevir§ijant Mokyklai darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

117. Darbuotojas drausminamas uz pareigy, Kurios nustatytos darbo teisés normose ar darbo
sutartyje, pazeidimg direktoriaus jsakymu:

117.1.  ispéjamas apie padaryta pazeidimg ir, pasikartojus tokiam pat pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo. Isp&jimai gali biiti skiriami uZz:

117.1.1. veélavima;

117.1.2. savavaliska i8¢jima 1§ Mokyklos, darbo vietos palikima;

117.1.3. riikyma neleistinoje vietoje;

117.1.4. psichotropiniy medziagy, vaisty, kity cheminiy medZziagy turéjima/laikyma
vaikams prieinamose vietose;

117.1.5. pasaliniy asmeny buvimg darbo vietoje bei jy vieny palikimg Mokyklos patalpose;

117.1.6. laiku nepasitikrintg sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

117.1.7. neuztikrintg vaiky sauguma, dél kurio galé¢jo nukentéti ar nukentéjo vaiko
sveikata;

117.1.8. higieniniy, prieSgaisriniy, darbo saugos ir sveikatos saugumo reikalavimy
nesilaikyma;

117.1.9. Zeminancios Mokyklos jvaizdj, asmens garbe ir orumg informacijos skleidima bei
kitus neigiamus veiksmus, trukdancius uZztikrinti darbing drausme;

117.1.10. nemandagy, nekompetentinga, nepagarby, smurtaujantj bendravimg su vaikais,
tévais (globe¢jais), kolegomis bei elges], neuztikrinant] kokybisky paslaugy teikimo kulttros;

117.1.11. pareigybiy apraSy ir kity Mokyklos apraSy, taisykliy, nuostaty nesilaikyma bei
direktoriaus jsakymy nevykdyma;

117.2. atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i§ Siy
veiky:

117.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing nepraneSus ir be pateisinamos
priezasties;

117.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

117.2.3. konfidencialios informacijos atskleidimas su pasekmémis Mokyklos bendruomenei,
veiklai, reputacijai;



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

117.2.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

117.2.6. tycia padaryta turtiné zala Mokyklai ar bandymas tyc¢ia padaryti turtine Zalg;

117.2.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika ir Kiti
pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos;

117.2.8. neuztikrinus vaiky saugumo, kai vaikas patiria (gydytojo diagnozuoty) ilgalaikiy
sveikatos sutrikimy.

118. Nustacius darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar
atsisako pateikti, direktorius ar jo igaliotas asmuo gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be
darbuotojo pasiaiSkinimo.

119. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo
prilmamas Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu, praneSant darbuotojui
pasirasSytinai.

120. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi baiti priimtas
per 1 ménesj nuo pazeidimo paaisSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis meénesius nuo pazeidimo
padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy metu, jei pazeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.

121. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

122. Darbuotojas Mokyklai padaryta Zala atlygina Lietuvos respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

X1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

123. Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Mokyklos
darbuotojams ir mokiniams.

124. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Darbo taryba.

125. Darbuotojai su Taisyklémis ir jos pakeitimais supaZindinami pasiraSytinai ir jos
skelbiamos vieSai matomoje vietoje arba prieinamomis darbuotojams internetinémis,
elektroninémis priemonémis.

126. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

127. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos direktoriaus iniciatyva ir (arba) keiCiantis
teisés aktams.




