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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,.Egluté darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Siauliy lopselio-darzelio ,,Egluté (toliau — Mokykla) nuostatais bei kitais juridiniais
aktais nedetalizuotas darbo tvarkos sritis. Jy tikslas — daryti jtakg darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis, elgesiui, kad geréty Mokyklos bendruomenés nariy santykiai bei Mokyklos jvaizdis, bity
uztikrinama Mokyklos veiklos kokybé.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau —
Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymu, kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Mokyklos nuostatais (toliau — Nuostatai),
kitais teisés aktais.

3. Darbuotojy veiklg ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, Nuostatai, pareigybiy
apraSymai, tvarkos, reglamentuojan¢ios Mokyklos veikla, Etikos kodeksas, Vidaus kontrolés politika,
saugos instrukcijos, direktoriaus jsakymai, bendri susitarimai ir §ios Taisyklés. Siy dokumenty
vykdymas privalomas visiems Mokyklos darbuotojams. Taisyklése neaptarti klausimai, susij¢ su
darbuotojo konkreciy funkeijy atlikimu, detaliai yra i§déstyti darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

4. Mokyklos bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiSkumo, saziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu paziiiriu
1 pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe.

5. Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos neprieStarauja
Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams.

6. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako direktorius, uZz jy laikymosi prieZiiirg atsakingi
darbuotojy veikla kuruojantys darbuotojai, uz Taisykliy laikymagsi atsako kiekvienas asmuo
asmeniskai.

Il SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

7. Mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
Mokyklos veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir ugdymo apriipinimo
padalinio vadova.

8. Mokyklos direktorius tvirtina Pareigybiy sarasa. Mokyklos leisting pareigybiy skaiCiy
nustato steigéjas.

9. Mokyklos struktiira:

9.1. ankstyvojo amziaus ugdymo grupé 0-1 (1-2) mety vaikams;

9.2. ankstyvojo amZiaus ugdymo grupé 2—3 mety vaikams;

9.3. ikimokyklinio amziaus ugdymo grupés 3—5 mety vaikams.

9.4. ukio dalis.



111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

10. Prie§ darbuotojui pradedant dirbti, rastinés administratorius pasiraSytinai supazindina
darbuotojg su pareigybés apraSymu, Taisyklémis, Nuostatais, tvarkomis, reglamentuojan¢iomis
Mokyklos veikla, su darbuotojo ir darbdavio susitarimu; ugdymo apriipinimo padalinio vadovas — su
darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijomis.

11. Visi darbuotojai privalo tikrintis sveikatg pries jsidarbindami, o véliau periodiskai vieng
karta metuose. Asmens medicinos knygelés laikomos pas ugdymo apriipinimo padalinio vadova,
kuris atsako, kad darbuotojui laiku buity pranesta apie tai, kad reikia pasitikrinti sveikatg. Darbuotojas
laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo.

12. Priémus darbuotoja i darba, sudaroma jo asmens byla. Uz darbuotojy asmens byly
tvarkymag ir saugojimag atsakingas rasStinés administratorius.

13. Nutraukiant darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus direktoriaus paskirtam
asmeniui.

14. Kiti darbo sutarties sudarymo, vykdymo ir nutraukimo pagrindai numatomi
Darbo kodekse.

15. Darbuotojai priimami j darbg ir i§ darbo atleidziami vadovaujantis Darbo kodeksu.

16. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

17. Darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais.

18. Mokykla dirba 5 dienas per savait¢ su dviem poilsio dienomis (SeStadienj ir sekmadien;j).

19. Mokyklos pastatas atrakinamas 6.00 val., uzrakinamas 18.00 val.;

20. Grupes atrakinamos 7.00 val. ir uzrakinamos 17.30 val.

21. Prailginta grupé sudaroma esant poreikiui.

22. Draudziama patekti j patalpas Mokyklos nedarbo metu be suderinimo su Mokyklos
direktoriumi.

23. Mokykloje laikomasi tokiy darbo normy:

23.1. administracijos darbo laikas: penkiy darbo dieny savaité su 8 val. kasdienine darbo
trukme: pirmadieniais—ketvirtadieniais — nuo 8.00 iki 17.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45
val., penktadieniais nuo 8.00 iki 15.45 val., piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val.;

23.2. apskaitininkas, kompiuteriniy sistemy inZinierius dirba nuotoliniu budu.

24. Mokytojy, Svietimo pagalbos specialisty, mokinio padéjéjy darbo grafikus sudaro ir jy
priezitrg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

25. Valdymo ir aplinkos darbuotojy darbo grafikus sudaro ugdymo apriipinimo padalinio
vadovas. Prieziiira vykdoma pagal pavalduma.

26. Darbo grafikai sudaromi ir skelbiami pagal Darbo kodekso reikalavimus, laikantis
nustatytos darbo laiko trukmes per savaitg. Reikalui esant, sudaromi laikinieji darbo grafikai.

27. Mokykloje kasdien pildomas darbo laiko apskaitos Ziniarastis. Ziniarastj pildo rastinés
administratorius.

28. Svencéiy isvakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 val., i§skyrus pedagogus.

29. Darbuotojai turi laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko rezimo, todél savavaliskai keisti
darbo laika, iSleisti vienas kitg 1§ darbo neinformavus direktoriaus ar jj vaduojancio asmens, grieZtai
draudziama ir laikoma darbo drausmes pazeidimu.
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30. Esant rimtoms priezastims galima sukeisti darbo grafika, parasant prasyma Mokyklos
direktoriui, gavus i§ keistis sutinkancio darbuotojo sutikimg, informavus kuruojantj pavaduotojg ir
gavus direktoriaus leidimag.

31. Sergantis darbuotojas ar slaugantis artimgajj apie gautg ar pratestg nedarbingumo
pazyméjima privalo informuoti Mokyklos direktoriy ar ji pavaduojantj asmenj tg pacig dieng kai
gauna nedarbingumo pazymeéjima.

32. Seminarai, konferencijos, Sventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg
Mokyklos mety veiklos plang, suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Uz renginiy
darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar svecius yra atsakingas renginj
organizuojantis Mokyklos darbuotojas. Darbuotojy dalyvavimas Mokyklos organizuojamuose
seminaruose, konferencijose ir kituose renginiuose nelaikomas darbuotojy darbo virsvalandziais.

33. Direktoriaus funkcijas jo atostogy, komandiruotés, ligos metu atlieka direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, jam nesant — ugdymo apriipinimo padalinio vadovas ar vienas i$ darbuotojy.

34. Darbuotojams suteikiama ne ilgesné kaip dviejy valandy ir ne trumpesné kaip pusés
valandos pertrauka. Pertrauka pailséti ir pavalgyti i darbo laika nejskaitoma. Pedagogams piety
pertrauka jskaitoma j darbo laikg. Papildomos ir specialiosios pertraukos jskaitomos j darbo laika
(administracijos darbuotojams po 1 valandos darbo — 10 min. pertrauka; kiemsargiui, kai aplinkos
temperatiira Zzemesné kaip minus 10 laipsniy Celsijaus, ne re€iau kaip kas pusantros val. ir ne
trumpesnes kaip 10 min. pertraukas).

35. Darbuotojas, negalédamas atvykti ; darba nustatytu laiku, nedelsiant privalo pranesti
Mokyklos direktoriui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, rastinés administratoriui, ugdymo
aprupinimo padalinio vadovui), nurodydamas neatvykimo priezastis raStu arba nesant galimybei
atvykti — pranesa telefonu.

36. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo prieZastis
pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas (aktg pasiraso 3 darbuotojai), kurio pagrindu darbo laiko
apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

37. Darbuotojas apie savo nejgalumg privalo informuoti darbdavj ir pateikti Nejgalumo ir
darbingumo nustatymo tarnybos prie socialinés apsaugos ir darbo ministerijos komisijos pazymga.

38. Darbuotojai, palikdami Mokykla darbo ar ne darbo tikslais turi apie tai informuoti
Mokyklos direktoriy (jam nesant — direktoriaus pavaduotojg ugdymui, ugdymo apriipinimo padalinio
vadova, rastinés administratoriy), raStu nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme ir gauti direktoriaus
sutikimg (praSymas vizuojamas).

V SKYRIUS
UGDYTINIU IR DARBUOTOJU MAITINIMASIS

39. Ankstyvojo ir ikimokyklinio ugdymo grupiy ugdytiniai maitinami pagal maitinimo
paslaugy administratoriaus sudarytg grafika.

darbuotojai — savo kabinetuose, poilsio kambaryje ar uz Mokyklos teritorijos riby (iSskyrus
ikimokyklinio ugdymo mokytojus).

41. Darbuotojy maitinimas organizuojamas pagal Vaiky ir darbuotojy maitinimo
organizavimo Mokykloje tvarkos aprasa.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMAS

42. Darbo kriivj nustato Mokyklos direktorius.
43. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas einamojo ménesio 5-8 dienomis uz praéjusj
meénesj, 0 avansai — einamojo ménesio 20-23 dienomis uz einamgjj ménesj, bet ne anks¢iau kaip
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einamojo ménesio 5 dieng ir 20 dieng. Gruodzio ménesio darbo uzmokestis mokamas einamaisiais
metais.
44. Visi darbo sutarties pakeitimai gali baiti vykdomi tik Darbo kodekse nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

45. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu:

45.1. darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny kasmetinés atostogos
(jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos;

45.2. kasmetinés atostogos suteikiamos pagal i§ anksto sudarytg kasmetiniy atostogy
suteikimo eile;

45.3. atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis; Svenciy dienos ] atostogy trukme
nejskaiciuojamos;

45.4. teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijg uz jas
Darbo kodekso nustatytu atveju) atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ | bent vienos darbo dienos
trukmés atostogas;

45.5. darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios;

45.6. kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmes
kasmetines atostogas ar jy dalj, su Darbo kodekso nustatytais apribojimais.

46. Kasmetinés atostogos suteikiamos:

46.1. kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos per kalendorinius darbo metus; bent viena
1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per
savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip keturios
savaites;

46.2. uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus; nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

46.2.1. néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po ju;

46.2.2. darbuotojams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés
atostogas arba po jy;

46.2.3. Mokykloje taikomy vasaros atostogy metu;

46.2.4. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy ir
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Mokykloje;

46.2.5. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

46.3. uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ arba pateikus praSyma direktoriui ir
atsizvelgiant | Darbo kodekse numatytg prioriteto tvarka.

47. Kasmetings atostogos jforminamos tokia tvarka:

47.1. kasmetiniy atostogy suteikimo eilé¢ darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant | Siy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

47.1.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki trijy mety;

47.1.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

47.1.3. darbuotojai auginantys du ir daugiau vaiky;

47.1.4. darbuotojai paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt darbo
dieny;

47.1.5. darbuotojai turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius metus;
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47.2. atsizvelgiant | darbuotojy praSymus, atostogas su pedagoginiais darbuotojais suderina
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, su kitu personalu, iSskyrus administracijos darbuotojus, —
ugdymo apriipinimo padalinio vadovas, su administracijos darbuotojais suderina direktorius, bendra
kasmetiniy atostogy eile sudaro raStinés administratorius;

47.3. kasmetiniy atostogy eilé sudaroma kiekvienais kalendoriniais metais ne véliau kaip iki
einamyjy mety birzelio 1 d. dienos ir tvirtinama direktoriaus jsakymu.

48. Kasmetinés atostogos perkeliamos ar pratgsiamos:

48.1. jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal juy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas, nurodytas Darbo kodekse;

48.2. jeigu aplinkybés, nurodytos 48.1 punkte, atsirado naudojantis kasmetinémis
atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu
laiku, taciau tais paciais darbo metais;

48.3. darbuotojai nepanaudotas kasmetines atostogas gali persikelti i kitus metus: aplinkos
darbuotojai ne daugiau kaip 5 dienas, pedagogai ne daugiau kaip 10 dieny, nebent yra ilgalaikis
nedarbingumas.

49. Kasmetiniy atostogy metu darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai):

49.1. atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaite) ar keturiy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokesCio mokéjimo tvarka ir
terminais;

49.2. darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Iprasta darbo uzmokescio mokejimo tvarka,

49.3. jeigu darbdavys uzdelsé atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo
uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké pra§yma per
pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

50. Su direktoriaus sutikimu darbuotojams gali biti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas iS darbuotojo darbo
uzmokescio iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teis¢ j visos trukmes ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy arba
del darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

51. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekse.

52. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny trukmés
nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis,
darbdavys turi teis¢ pasiiilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teis¢ darbuotojui
pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laikg tokiam
darbuotojui parenka pats.

53. Mokyklos direktoriaus atostogy metu uz Mokyklos veiklg yra atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Mokyklos direktoriy gali pavaduoti kitas Mokyklos administracijos
darbuotojas (paskirtas direktoriaus jsakymu).

54. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali biiti suteikiamos pailgintos kasmetinés
atostogos:

54.1. darbuotojams iki aStuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés
atostogos (kai dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

54.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui
turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;



6

54.3. nejgaliems darbuotojams — dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu
dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

54.4. darbuotojams, kuriy darbas susij¢s su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, ir jie numatyti Vyriausybés nutarime,
suteikiant jiems prailgintas atostogas — suteikiamos iki keturiasdeSimt vienos darbo dienos (jeigu
dirbama penkias dienas per savaite), arba iki astuoniy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaitg skaicius
yra mazesnis arba skirtingas) pailgintos atostogos.

55. Papildomos atostogos suteikiamos:

55.1. darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti, ir
uz ypatingg darby pobiud;j suteikiamos papildomos atostogos;

55.2. papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba Mokykloje yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

56. Tikslinés atostogos: néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi,
karybinés, nemokamos, kurios suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

57. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, 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 savaitg), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanc¢iy ilgesnémis negu astuonios darbo
valandos pamainomis, praSymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

58. Darbuotojams, neturintiems teisés j papildoma poilsio dieng ir auginantiems vaikg iKi
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, ne maziau kaip pusé¢ darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

59. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti, iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

VIl SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

60. Ugdymo procesas organizuojamas tiesiogiai ir nuotoliniu biidu (direktoriaus jsakymu)
pagal Tkimokyklinio ugdymo programa, patvirtintg Mokyklos direktoriaus.

61. Pagrindiné ugdymo forma — individualus ir grupinis darbas su ugdytiniais.

62. Grupiy metiniai veiklos planai tvirtinami direktoriaus jsakymu per 3 savaites nuo
programos jgyvendinimo pradzios, kuriuos parengia grupiy mokytojai.

63. Pagalbos vaikui specialisty darbo tvarkaras¢iai sudaromi iki rugséjo 15 dienos ir
tvirtinami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai mokslo mety eigoje tvirtinami direktoriaus jsakymu.

64. Meninio ugdymo ir fizinio ugdymo uzsiémimy veiklos tvarkarasciai sudaromi iki
rugséjo 10 d., suderinami su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir tvirtinami direktoriaus jsakymu.
Pakeitimai mokslo mety eigoje tvirtinami direktoriaus jsakymu.

65. Mokytojy tarybos posédziai, Mokytojy ir pagalbos vaikui specialisty (iSskyrus
psichologus) atestacijos komisijos posédziai, Metodinés grupés susirinkimai, informaciniai
susirinkimai, seminarai organizuojami nuo 13.30 val. iki 15.00 val., vaiky poilsio metu. Tuo metu su
nariais.

66. Mokykloje veikia Metodiné grupé. Metodinés grupés veiklg reglamentuoja Nuostatai.
Praktinés veiklos stebéjimai organizuojami rytinés veiklos metu, teoriné dalis — vaiky miego bei
poilsio metu.
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67. Pedagogy atestacija vykdo Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus
psichologus) atestacijos komisija.

68. Vaiko gerovés komisijos darbg koordinuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

69. Sveikatos priezitira Mokykloje organizuojama pagal sveikatos priezitiros plang, kuris yra
sudedamoji Mokyklos metinio plano dalis.

70. Ugdymo turinio jgyvendinimg priziiiri ir vertina direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, steigéjo jgalioti asmenys.

71. Mokyklos strateginj veiklos plang, mety veiklos plang ir kitus planus rengia direktoriaus
jsakymu sudarytos komandos. Strateginis veiklos planas ir metinis veiklos planas aprobuojami
Mokyklos tarybos posédziuose. Pritarus Mokyklos tarybai ir steigéjui, strateginj veiklos plang ir
metinj veiklos plang tvirtina Mokyklos direktorius jsakymu.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

72. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg
darba), vykdyti pareigybés aprasymo funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant darba, laikytis darbo drausmés
ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

73. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny, kad pasaliniai
asmenys negaléty susipazinti su Mokyklos informacija (ikine, finansine veikla, asmens
duomenimis). Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.

74. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobtdzio informacija apie Mokyklos
ugdytinius, jy tévus (globéjus), kolegas, kuri gali pakenkti jy interesams. Taip pat saugoti jiems
suteiktus slaptazodzius ir jy neatskleisti (su darbu susijusius slaptazodzius turi uzraSyti, jdéti i voka,
uzklijuoti ir perduoti direktoriui saugoti).

75. Darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems
démesj, biiti mandagiais, atidziais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Mokyklos
darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

76. Darbuotojams draudZiama:

76.1. savavaliskai patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, darby vykdyma
kitam asmeniui;

76.2. dirbti pareigybiy apraSymuose nenumatytus darbus, iSskyrus tuos darbus, kuriuos
Ipareigoja direktorius ar jo jgaliotas asmuo;

76.3. perduoti savo darbo patalpos raktus kitiems asmenims, i§skyrus tuos atvejus, kai tai
padaryti nurodo direktorius arba jo jgaliotas asmuo;

76.4. rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas,
triukSmauti.

77. Ugdymo grupiy personalui draudziama:

77.1. palikti vaikus be prieziiiros, iSeiti 1§ darbo neatéjus ji kei¢ianc¢iam darbuotojui;

77.2. vaikai | grupes priimami ir i$leidziami tik su tévais (globéjais) arba su kitu asmeniu,
kurj tévai nurodé raSytiniame prasyma. PraSymai laikomi galiojanciais, kai yra uzregistruoti rastinés
administratoriaus.

77.3. ilginti ar trumpinti intervalus tarp vaiky maitinimo, i$skyrus kai dél svariy priezasCiy
tai nurodo Mokyklos direktorius;

77.4. i8eiti su vaikais i§ Mokyklos teritorijos, nepranesus administracijai ir neturint leidimo.

78. Organizuojant ugdytiniy veikla ne Mokykloje, biitina gauti tévy rastiskus sutikimus,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima, patvirtinamg jsakymu.

79. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie Mokykla galima teikti tik
Mokyklos direktoriui sutikus.
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80. Mokyklos darbuotojai atsako uz jiems priskirty patalpy Svara, tvarka, esant] jose
inventoriy, taupo elektra, vandenj. Baigus darba, darbo vietg palieka tvarkinga. Paskutinis iSeidamas
i§ darbo patalpy darbuotojas turi patikrinti ar gerai uzdaryti langai, iSjungti Sviesa, uzrakinti duris,
Jjungti signalizacija.

81. Biitina laiku informuoti direktoriy apie situacijg darbo vietoje ar kitose Mokyklos
vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy vaiky bei darbuotojy saugumui ir sveikatai.

82. Laikytis nustatyty dokumenty valdymo bei tvarkymo ir turto naudojimo bei saugojimo
tvarky.

83. Grupés mokytojas kiekvieng rytg turi pasidométi vaiko sveikata ir §vara, nuolat stebéti
kiekvieno jy sveikatos biiklg, daug démesio skiriant naujai atvykusiam ugdytiniui adaptacijos
laikotarpiu. Grieztai draudziamos fizinés ir psichologinés bausmés, netoleruojamas ir visiskali
nepateisinamas pykc¢io nukreipimas prie§ vaikus, nepagrjstas balso pakélimas, grubus balso tonas,
Saukimas ant vaiky, grasinimai, bauginimai, tampymai, purtymai, sugriebimai, Siurkstus prisilietimas,
krepstel¢jimas, necenziiriniy ar kitokiy pasiepian¢iy zodziy vartojimas, kitokios netinkamo vaiky
drausminimo priemonés, vaiky palikimas be priezitros arba vaiky nepriezitira ir to pasekoje ivykusi
vidutinio sunkumo ar sunkios formos trauma. Toks darbuotojo elgesys yra laikomas $iurks$¢iu darbo
drausmés pazeidimu.

84. Visi Mokyklos darbuotojai, pastebéje ar jtare smurtg, prievartos, seksualinio
iSnaudojimo ar patycCiy apraiskas, vadovaujasi Mokyklos direktoriaus patvirtintu ,,Smurto ir paty¢iy
prevencijos, intervencijos vykdymo tvarkos aprasu®.

85. Darbuotojams pailséti ir pavalgyti suteikiama ne trumpesné kaip pusés valandos ir ne
ilgesné kaip 2 val. pertrauka. Esant rastiSkam darbuotojo praSymui, pertrauka gali biti prailginama.
Si pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

86. Darbuotojai isklaus¢ privalomus pirmos pagalbos, higienos jgtidZiy ir maisto tvarkymo
kursus turi pateikti faktg patvirtinantj pazyméjima ugdymo apripinimo padalinio vadovui.

87. Biitina laikytis konfidencialumo darbuotojy sveikatos atzvilgiu.

88. Butina laikytis konfidencialumo vaiky sveikatos atzvilgiu. Informacija apie vaiky
sveikatg turi buti prieinama tik vaiko tévams (globéjams), Mokykloje dirban¢iam visuomenés
sveikatos specialistui, vykdan¢iam prieziiira Mokykloje, ir direktoriaus jsakymu paskirtiems
darbuotojams.

89. Ikimokyklinio ugdymo grupiy mokytojai ateinancios savaités veiklos plang privalo
pasiraSyti iki einamos savaités penktadienio.

90. Mokytojos ir kiti pedagoginiai darbuotojai privalo i§ vakaro pasiruosti kitos dienos
darbui.

91. Mokykloje dirbantys pedagogai:

91.1. vykdo Mokyklos vadovy nurodymus, posédziy, Metodinés grupés susirinkimy
nutarimus;

91.2. dalyvauja susirinkimuose, Mokytojy tarybos posédziuose (privalomas dalyvavimas,
apie neatvykimg privalo informuoti bei nurodyti neatvykimo priezastis) ir kituose pasitarimuose;

91.3. palaiko bendradarbiavimo atmosfera, tinkamg mikroklimata;

91.4. atlieka kitas pareigas, nustatytas Nuostatuose, pareigybiy aprasymuose.

92. Patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:

92.1. visos patalpos turi buti §varios ir tvarkingos;

92.2. patalpose draudziama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus;

92.3. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje Vvietoje
ugdytiniy ir kity asmeny priémimo vietose.

92.4. darbuotojams draudZiama asmeniniy daikty ar prekiy prekyba ar platinimas
Mokykloje.

93. Leidziama j Mokyklos teritorija jvaziuoti tik aptarnaujan¢iam personalui ir Mokykloje
dirbantiems darbuotojams.
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94. Esant ekstremalioms situacijoms darbuotojai vadovaujasi direktoriaus jsakymu
patvirtintu ekstremaliy situacijy valdymo planu, atskirais jsakymais, nurodanciais konkrecias
darbuotojy veiksenas, siekiant suvaldyti ekstremalig situacija.

95. Atsizvelgiant | Salyje paskelbta ekstremalig situacijg, atlickamas darbo funkcijas
sudaromos salygos darbuotojams dirbti nuotoliniu bidu pagal direktoriaus patvirtintg tvarka.

X SKYRIUS
DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

96. Uz darbo drausmeés pazeidimus taikomos drausminio poveikio priemonés, kurias numato
Lietuvos Respublikos jstatymai.

97. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu yra laikomi paZeidimai nurodyti Darbo kodekse,
taip pat:

97.1. vaiky palikimas be prieziiiros, nustatytos darbo laiko tvarkos nesilaikymas;

97.2. vaiky neprieziiira ir to pasekoje jvykusi vidutinio sunkumo ar sunkios formos trauma;

97.3. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, norminiy teisés akty, Taisykliy nuostatas
nesuderinama su darbo funkcijomis;

97.4. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Taisyklés
Ipareigoja ja teikti, arba $iais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas.

98. Uz darbo drausmés pazeidimag gali buti skiriamos drausminés nuobaudos pagal Darbo
kodeksa.

99. Pries skirdamas drausmine nuobauda, direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas per
vieng darbo dieng nuo pareikalavimo pasiaiskinti, rastu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo.
Jei per vieng darbo dieng nuo direktoriaus pareikalavimo pasiaiSkinti, darbuotojas be svarbiy
priezasCiy nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pasirasytinai susipazinti su jsakymu apie nuobauda,
drausming nuobauda galima skirti ir be pasiaiskinimo.

100. Darbuotojas su jsakymu apie paskirta nuobaudg supazindinamas pasirasant.

101. Darbuotojai uz gera darbg yra skatinami Zodine padéka, padéka jsakymu, Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministerijos, Siauliy miesto savivaldybés administracijos padékos
rastais. Pristatant darbuotoja apdovanojimui, suderinama su Mokytojy taryba ar Mokyklos taryba.

XI SKYRIUS
GINCU IR KONFLIKTU TARP MOKYKLOS DARBUOTOJU IR UGDYTINIU TEVU
(GLOBEJU) SPRENDIMO TVARKA

102. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veikla ir jo jvaizdzio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Mokyklos veikla teikimg Zziniasklaidai, steigéjui,
veiklos skelbimg internete.

103. Mokyklos bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami administracijos darbo laiku.

104. Skundus ir pra§ymus registruoja raStinés administratorius. Asmeny praSymai ir skundai
nagrinéjami Mokyklos direktoriaus patvirtintu tvarkos aprasu.

105. Rastiski ugdytiniy tévy (globéjy) skundai, praSymai, pasitlymai turi buti pasirasyti
nurodant pareiSkéjo varda, pavardg, gyvenamajg vietg (darbo ar mokslo jstaigg) ar el. paSto adresa.
Nepasirasyti praSymai, skundai pripazjstami anoniminiais ir nenagrin¢jami.

106. Mokyklos direktorius, nagrinédamas asmeny praSymus ar skundus privalo:

106.1. isnagrinéti Siy dokumenty esme, prireikus, iSreikalauti papildomy dokumenty, imtis
kity priemoniy klausimams objektyviai iSspresti;

106.2. raStu ar ZodZiu pranesti tévams (glob¢jams), kokie priimti sprendimai dél jy praSymuy,
0 jeigu praSymas ar skundas atmestas, nurodyti atmetimo motyvus ir paaiskinti tokio sprendimo
apskundimo tvarka;
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106.3. tévas (globéjas), nesutinkantis su sprendimu, priimtu dél jo pareiskimo, skundo ar
pasiiilymo, turi teis¢ apskysti teismui, kitoms Svietimo ir sveikatos prieziiiros veiklg
kontroliuojancioms institucijoms.

X1l SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

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

108. Mokyklos dokumentus ir rastvedybg tvarko rastinés administratorius pagal kiekvienais
metais patvirtinta metinj dokumentacijos plang. Dokumentacijos plang rengia raStinés
administratorius.

109. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus raStinés administratorius
uzregistruoja, jkelia | dokumenty valdymo sistema, informuoja direktoriy apie gauta dokumenta (jam
nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) — ji pavaduojan¢iam asmeniui).

110. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant perduoda rastinés administratoriui uzregistruoti.

111. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazings su gautais dokumentais
elektronin¢je dokumenty valdymo sistemoje ar popieriniais dokumentais, deleguoja uzduotis
vykdytojui(-ams), nurodo uzduoties atlikimo terming.

112. Su Mokyklos direktoriaus patvirtintais dokumentais, tvarkos apraSais, jsakymais
darbuotojus supazindina rastinés administratorius.

113. Rastinés administratorius yra atsakingas uz Mokyklos dokumenty pateikima laiku
prieziiirg.

114. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, pasira$o jsakymus bei dokumentus,
siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.

115. Finansinius dokumentus pasira$o direktorius arba ji pavaduojantis darbuotojas. Ant
finansiniy dokumenty dedamas Mokyklos herbinis antspaudas.

116. Ataskaitas ir kitus dokumentus, pagal deleguotas funkcijas ir veiklos sritis, ruosia ir
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo apripinimo padalinio vadovas, dokumenty rengimo
taisykliy nustatyta tvarka, dokumentg pasiraso direktorius arba jj pavaduojantis asmuo ir ataskaitg ar
kitus dokumentus ruosgs darbuotojas.

117. Pazymas apie vaiko ugdymasi Mokykloje tévy prasymu, pasiraso direktorius, dedamas
herbinis antspaudas.

118. Dokumenty kopijas tvirtina rastinés administratorius.

119. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko raStinés administratorius ir Kiti atsakingi
darbuotojai, kuriems, pagal mety dokumentacijos plang tai priskirta.

120. Rastinés administratorius ir kiti atsakingi darbuotojai, kuriems pagal mety
dokumentacijos plang yra priskirtos bylos, tvarkomos pra¢jus vieniems metams po bylos uzbaigimo,
pagal dokumentacijos plano papildymy sgras$g(-us), vienaraiSiy byly sgrasus ar Kitus nustatytus
apskaitos dokumentus, atitinkamai paruoStas bylas (remiantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis, ir kt.), perduoda j archyva.

121. Mokyklos archyva tvarko rastinés administratorius Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka ir Mokyklos direktoriaus patvirtintu
dokumenty valdymo tvarkos aprasu.

122. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupéje dirbantis ikimokyklinio
ugdymo mokytojas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupéje dirbantis ikimokyklinio
ugdymo mokytojas uzpildo vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj, pristato j Mokyklos rasting. Rastinés
administratorius pateikia duomenis Siauliy apskaitos centrui.

123. Darbuotojy asmens bylas formuoja rastinés administratorius. Asmens bylos saugomos
rasStinéje.
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124. Uz rastvedybos taisykliy ir norminiy dokumenty tvarkymg, tinkamg rastvedybos
organizavimg, dokumenty saugojimg archyve atsakingas rastinés administratorius Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos vyriausybés nustatyta tvarka.

125. Visi su Mokyklos veikla susije rastai, laiSkai, siun¢iami i§ Mokyklos elektroninio pasto.

X1 SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

126. Direktorius turi antspauda su Mokyklos pavadinimu, kuris laikomas direktoriaus
kabinete.

127. Rastinés administratorius turi spaudus su uzrasais ,,Gauta“, ,,Kopija tikra“, kurie
dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

128. Mokykloje gali bati ir kiti spaudai: ,,Apmokéti®, ,, Tvirtinu®, uz kuriy naudojima ir
saugojima atsako juos turintys asmenys.

129. Asmeninius antspaudus turi direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo
apripinimo padalinio vadovas, rastinés administratorius, maitinimo paslaugy administratorius, Kiti
darbuotojai, kurie laikomi darbuotojy darbo vietose. Uz jy naudojimg atsako patys darbuotojai.

XIV SKYRIUS
ISVAIZDOS, APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

130. Visy darbuotojy iSvaizda turi biiti tvarkinga, apranga Svari. Darbuotojai gali dévéti
laisvo stiliaus apranga, taciau tvarkinga, Svarig ir tokia, kuri neisSaukty ugdytiniy ir jy tévy neigiamos
reakcijos.

131. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo apripinimo padalinio
vadovas dél darbuotojo aprangos ir iSvaizdos neatitikimo aukS$¢iau minétiems reikalavimams, turi
teise pareiksti darbuotojui pastaba.

132. Darbuotojy etikos taisyklés bei etikos reikalavimai grindZiami pagarbos Zmogui ir
valstybei, teisingumo, sgziningumo, nesavanaudiSskumo, padorumo, neSaliSkumo, atsakomybés,
vieSumo ir pavyzdingumo principais.

132. Visi Mokyklos darbuotojai turi laikytis priimty etikos normy:

132.1. gerbti zmogy, jo teises ir laisves, valstybe ir jos institucijas, vienodai tarnauti visiems
Zmonéms;

132.2. elgtis taip, kad visuomené pasitikéty darbuotojais;

132.3. elgtis politiskai neutraliai, nezlugdyti, nekritikuot vieSai priimty savivaldybés
institucijy sprendimy, potvarkiy bei jsakymy bei atsakyti uz jo naudojamos informacijos, dokumenty
tinkamg naudojima ir konfidencialuma;

132.4. objektyviai nagrinéti praSymus, skundus, pareiSkimus, nepiktnaudziauti jam
suteiktomis galiomis, objektyviai priimti sprendimus, neturint iSankstinio nusistatymo;

132.5. su pilieciais bendrauti mandagiai ir dalykiskai, visose situacijose islikti santiiriu ir
taktisku;

132.6. nesinaudoti kity darbuotojy ar Zzmoniy klaidomis ar nezinojimu;

132.7. asmeniskai atsakyti uz savo priimtus sprendimus, pripazinti savo klaidas ir jas taisyti;

132.8. informuoti bendradarbius apie pastebétas jy klaidas ir sitlyti jas taisyti, su kitais
darbuotojais bendraujant biiti mandagus, taktiskas, vengti konfliktiniy situacijy;

132.9. buti malonus, mandagus, paslaugus ir tvarkingas;

132.10. uztikrinti, kad darbo vieta visada buty tvarkinga;

132.11. vadovautis ir laikytis visuotinai priimtinomis elgesio ir moralés normomis;

132.12. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems bei

.....
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132.13. elgtis nepriekaiStingai, nepriimti ar duoti dovany, siiillyti ar priimti iSskirtiniy
lengvaty, nuolaidy ir kitos asmeninés naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklali,
susijusiai su Mokykla;

133. Mokyklos darbuotojai priimti ir teikti reprezentacines dovanas gali, jeigu:

133.1. dovanos priimamos ir teikiamos pedagogy profesiniy Svenciy metu,

133.2. tai néra sitiloma kaip ,,paslauga uz paslaugg®, siekiant daryti jtakg oficialiam veiksmui
ar gauti netinkamos naudos;

133.3. dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagristai laikyti
prabanga arba privilegija gavéjo atzvilgiu ir jos verté nevirSija Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytos 0,5 bazinés socialinés iSmokos);

133.4. dovanos ar vaiSingumo verté pagrjsta ir tinkama gavéjo padéciai ir aplinkybéms bei
progai, kuriai tai yra skirta;

133.5. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir verté nesudaro nesgziningumo ar netinkamo
jsptidzio ir negali biiti gavéjo ar kity pagrijstai suprantamos kaip kysis dovanos ar vaiSingumo teikimo
metu arba véliau;

133.6. ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paciam gavéjui, daznumas nesudaro
netinkamumo jspudzio.

XV SKYRIUS
NAUDOJIMASIS MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR INVENTORIAUS
PRIEZIURA

134. Darbuotojai privalo saugoti Mokyklos nuosavybe (jrenginius, vaizdines mokymo
priemones, zaislus ir kita inventoriy). Uz sugadinta Mokyklos inventoriy, technines mokymo
priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai Mokyklai atlyginami geranoriSkai arba iSieSkomi per teisma.

135. Darbuotojai, pastebéje Mokyklos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti Mokyklos direktoriy, direktoriy vaduojantj asmenj arba ugdymo apriipinimo padalinio
vadova.

136. Mokyklos internetu, elektroniniais rySiais, kompiuterine jranga, ry$io priemonémis,
raStingje esancia jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais. DraudZiama leisti naudotis Sia jranga ir priemonémis ne Mokyklos darbuotojams.

137. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius Mokyklos isteklius.

138. Mokyklos darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz savo darbo vietos patalpy ir jose esancio
inventoriaus tausojima ir priezitirg. Baige darba, palieka savo darbo vietg tvarkingg: nepalieka jjungty
elektros prietaisy, uzdaro langus, uzrakina duris ir palieka raktg tam skirtoje vietoje.

139. Bendro naudojimosi patalpose esantis inventorius turi biiti naudojamas pagal paskirtj.

140. Pastebéjes suliizusj, sugedusj inventoriy ar keliantj grésme¢ faktoriy, darbuotojas
nedelsiant informuoja ugdymo apripinimo padalinio vadova.

141. Visy patalpy rakty komplekta turi ugdymo apriipinimo padalinio vadovas ir jie laikomi
tam skirtoje vietoje.

142. Darbuotojas, paskirtas direktoriaus, pirmas atéjes 1 darbg turi atjungti apsaugos
signalizacijos sistema.

143. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, privalo uzdaryti langus, uZrakinti duris ir
Jjungti apsaugos signalizacijos sistema.

144. Mokyklos patalpose be administracijos darbuotojy leidimo negali buti Mokykloje
nedirbanciy asmeny (i$skyrus ugdytiniy tévus (globéjus).

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE
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145. Drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat Mokyklos vidaus
dokumentuose numatyty darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy neatlikimg ar
netinkamg atlikima, teiséty Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymy nevykdyma.

146. Drausmin¢ atsakomybé taikoma Darbo kodekse numatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS, KOMANDIRUOTES

147. Mokyklos darbuotojai turi nuolatos kelti kvalifikacijg, atsizvelgiant | savo darbo
pobid;:

147.1. tobulinti bendravimo ir bendradarbiavimo bei aptarnavimo kultiira;

147.2. tobulinti zinias darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, elektrosaugos, gaisrinés saugos,
civilinés saugos srityse;

147.3. dalyvauti Mokyklos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;

147.4. darbuotojai, dalyvave mokymo seminaruose, pateikia direktoriaus pavaduotojui
ugdymui ar ugdymo apriipinimo padalinio vadovui dalyvavima juose liudijant] dokuments;

147.5. darbuotojai savo dalyvavimg mokymuose ir apmokéjima uz juos derina su Mokyklos
direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir ugdymo apriapinimo padalinio vadovu;

147.6. pareigybés apraSyme nustatyta tvarka atestuotis savo veiklos srityje;

147.7. siuntimas ] komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu;

147.8. teisétos ir pagrijstos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos;

147.9. darbuotojas, grjz¢s i komandiruotés 2 dieny laikotarpyje, pateikia direktoriui
ataskaita, kur prie kiekvieno punkto turi biiti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus
buhalterinius apskaitos reikalavimus.

XVIIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

148. Taisykliy projekta rengia Mokyklos direktorius ir teikia svarstyti bendruomenés
savivaldos institucijoms. Pasitilymai dé¢l Taisykliy papildymo, keitimo pateikiami direktoriui rastu.

149. Taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

151. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.

152. Taisyklés skelbiamos viesai, visiems prieinamoje vietoje.

153. Rastinés administratorius supazindina darbuotojus su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

154. Nesutinkantys dirbti pagal Taisyklése nustatytg tvarka, Mokyklos darbuotojai turi apie
tai pranesti Mokyklos direktoriui rastu.

SUDERINTA

giauliq lopselio-darzelio ,,Egluté®
Darbo tarybos pirmininké
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