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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus ,,Vyturio® pradinés mokyklos (toliau — Jstaiga) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés), tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis jstaigos bendruomenés nariy
tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, jstaigos nuostatais.

3. Pagal Ekonominés veiklos rtsiy klasifikatoriy pagrindinés jstaigos veiklos rasys: pradinis
ugdymas 85.20.

4. Istaigos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozilriu  pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp jstaigos vadovy, mokytojy, kity darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy). Taisyklés
uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima,
visiska bei racionaly darbo laiko i§naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamento nuostatos
yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

6. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareiginés instrukcijos, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos ir $ios Taisyklés.

7. Asmuo, priimamas dirbti jstaigoje, supazindinamas su Taisyklémis, pareiginémis
instrukcijomis, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir
darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy,
kiek jos apimamos Siuose aktuose.

8. Istaigoje ugdymo procesas organizuojamas pagal pradinio ugdymosi programag bei
neformaliojo vaiky $vietimo programa. Mokytojai turi teis¢ rinktis vaiky ugdymo biidus ir metodus.
Specialusis ugdymas (sutrikusios kalbos ir komunikacijos vaikams ir vaikams, turintiems jvairiapusiy
raidos sutrikimy) organizuojamas Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

9. Istaigos organizacine struktiirg ir pareigybiy sarasg pagal patvirtintg etaty normatyva
nevirSydamas nustatyto leistino pareigybiy skai¢iaus nustato jstaigos direktorius.

10. Taisyklés tvirtinamos jstaigos direktoriaus jsakymu, prie$ tai suderinus su jstaigos darbo

taryba.



10.1. direktoriui patvirtinus naujas Taisykles, jos paskelbiamos vieSai informaciniame stende
Ir jstaigos interneto svetainéje;

10.2. darbuotojai su Taisyklémis privalo susipazinti pasirasytinai;

10.3. jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su jstaigos Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy
reikalavimy.

11. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz Siy Taisykliy jgyvendinimg atsako jstaigos

direktorius.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DIREKTORIUS IR ISTAIGOS PAVADUOTOJAI

12. Direktorius turi pavaduotojus ugdymui. Direktorius planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
jstaigos veikla tiesiogiai arba per jstaigos pavaduotojus ugdymui.

13. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Isakymai
iforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma. Inicijuoja
individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty rengima.

14. Pavaduotojai ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas. Pavaduotojai ugdymui
organizuoja ugdymo programy vykdymg, teminiy savaifiy rengimg, teikia profesing pagalba
mokytojams, vykdo ugdomojo proceso prieziiirg, atsako uz vaiky parengimg pradiniam ugdymui, uz
metodinés veiklos organizavimg jstaigoje ir vykdo kity jo pareiginése instrukcijose iskelty uzdaviniy
ir nustatyty funkcijy vykdyma. Atsako uz materialiniy vertybiy (mokymo priemoniy) jsigijima,

apskaitg ir saugojima.

ANTRASIS SKIRSNIS
ISTAIGOS STRUKTURA

15. Jstaigos organizacing struktlirg ir pareigybiy sgraSg nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig jstaigai leisting pareigybiy skaiciy nustato jstaigos vadovas, mokytojy skai¢iy lemia klasiy

komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skaicius.



16. [staigos administracijag sudaro direktorius, pavaduotojai ugdymui ir direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams.

17. Istaigos direktoriy komandiruoCiy, stazuoCiy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo pavaduotojai ugdymui.

18. Istaigos vadovas planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, prizitiri jo eigg, vertina
rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas mokytojy kvalifikacijos kélimui, gerosios
darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo tvarkos laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo
priezitrg ir fiksuoja rezultatus.

19. Pavaduotojai ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavimg bei priezitrg, jo
pareigingje instrukcijoje nustatyty funkcijy vykdyma. Atsako uz materialiniy vertybiy (mokymo

priemoniy) jsigijima ir saugojima. Jiems pavaldias mokytojai.

TRECIASIS SKIRSNIS
ISTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

20. Administracijos darbuotojy, mokytojy, mokytojy padé¢jéjy, aptarnaujancio personalo,
techninio personalo darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimag reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtintos pareiginés instrukcijos, veiklos organizavimo planai.

21. Istaigos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

22. Parengtg veiklos programa, suderintg su jstaigos darbuotojy taryba, tvirtina direktorius.

23. Pavaduotojai ugdymui apie veiklos programos vykdyma informacijg skelbia jstaigos
internetingje svetaingje.

24. Jstaigos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie vyksta
karta per ménesj. Esant butinybei jstaigos direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

25. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai, taciau j juos gali biiti
kvieciami ir kiti jstaigos darbuotojai.

26. Administracijos pasitarimams vadovauja jstaigos direktorius.

27. Pasitilymus dél jstaigos veiklos Zodziu ar rastu pavaduotojams ugdymui arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas jstaigos bendruomenés narys.

28. Aptarnaujancio/techninio personalo susirinkimai kvie¢iami ne re¢iau kaip du kartus per

metus. Esant reikalui kvie¢iami neeiliniai susirinkimai.



29. Istaigoje vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo,
visuminio integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, tgstinumo, griztamojo
ry$io principais.

30. Pavaduotojai ugdymui kartu su mokytojais ugdymo mety pradzioje sudaro einamyjy mety
pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo tvarkos aprasa.

31. Pradinio ugdymo veikla planuojama pagal patvirtintus mokymaosi planus.

32. Mokytojai, vadovaudamiesi pradinio ugdymo standartu, pasiekimus fiksuoja ugdymo
mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasiekimy aprase. Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami
mokytojy tarybos posédziuose.

33. Mokytojai atsako uz vaiky sauguma, tvarka ir darbo organizavimg klasése, bei kitose
patalpose, lauke.

34. Uz vaiky mitybos higiena, valgymo kultlirag, maitinimo organizavima, lankomumo
apskaitg atsako mokytojas. Vaiky lankomumo apskaita mokytojas veda kiekvieng diena.

35. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako mokytojas. Kiekvieno ménesio paskuting
darbo dieng mokytojas uzpildo vaiky lankymo apskaitos ziniaraStj, pateikia direktoriui ar
pavaduotojams ugdymui.

36. Visi jstaigos dokumentai (klasiy dienynai, vaiky lankomumo Ziniara$Ciai, planai,
ataskaitos ir kiti ) raSomi melynu rasalu (i8skyrus tuos atvejus, kai pildoma internetinéje platformoje),
laikantis rastvedybos taisykliy. Dokumenty negalima trinti, naudoti korektorius ir kt.

37. Mokytojai veda klasés daikty, ugdymo priemoniy apskaita, juos
registruoja sasiuvinyje ir laiko klaséje, kitoje darbo vietoje, jei dirba ne klas¢je. Parodo
inventorizacijos, nuraSymo metu komisijai. Susidévéjusius, sultizusius daiktus, priemones,
netinkamus naudojimui, atrenka, parodo komisijai dél nuraSymo. Negalédamas parodyti daikto, raso
paaiskinima direktoriui.

38. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti klasés veikloje, padéti mokytojams, stebéti savo
vaika, sitlyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitilymus dé¢l darbo tobulinimo.

39. Ne darbo dienos — Sestadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos Svenciy dienos,

darbuotojy asmeninés (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.



KETVIRTASIS SKIRSNIS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS JSTAIGOS, KLASIU KOMPLEKTAVIMO
TVARKA

40. | jstaigg vaikai priimami:

40.1. tévams pateikus praSyma, gimimo liudijimo kopija ir vaiko sveikatos pazyméjima,
pazyma apie deklaruotg gyvenamaja vieta,;

40.2. i pradinio ugdymo klases vaikai priimami ir iSbraukiami jstaigos direktoriaus jsakymu.

41. Vaikas j klase priimamas sudarant dviSalg (tarp vieno i$ tévy (globéjy) ir jstaigos vadovo)
ugdymo sutartj. Sutartis sudaroma dviem vienoda juriding galig turinCiais egzemplioriais —
po vieng kiekvienai Saliai.

42. Klases komplektuoja jstaigos direktorius. Pradinio ugdymo klasés komplektuojamos nuo
balandZio iki rugpjii¢io ménesio pagal praSymy skai¢iy (klasiy ir vaiky skai¢ius patikslinamas iki
rugséjo 1 dienos). Jeigu yra laisvy viety, vaiky priémimas j klases vyksta visus metus.

42. Vaikams i$vykus, ] jy vietas vaikai priimami visus metus.

43. Vaikai | jstaigos klases priimami sveiki ir Svartis. Draudziama atvesti sergancius
vaikus (sloguojancius, kosincius, turin€ius temperatiiros, viduriuojancius, neSvariais drabuziais).
Negalima nesti | jstaigg vaisty.

44. Vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas informuoja vadovus ir
nedelsiant kvie€iami vaiko tévai, jiems nesant kreipiamasi ] artimiausig gydymo jstaiga. Vaika lydi

mokytojas, ar Kitas vadovo paskirtas asmuo.

PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

45. [staigos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos metu)
jsakymu paskirtas jj pavaduoti atsakingas asmuo (pavaduotojas ugdymui), pasiraSo jsakymus
bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieiams.

46. Jsakymus finansy klausimais pasiraso jstaigos direktorius, o jam nesant paraso
teise turintis atsakingas asmuo. Ant finansiniy dokumenty dedamas jstaigos herbinis antspaudas.

47. Pazymas apie mokinio lankyma, pasiekimus, jo tévy praSymu pasiraSo jstaigos
direktorius arba jam nesant, jo pareigas laikinai einantis atsakingas asmuo. Ant jy dedamas jstaigos

herbinis antspaudas.



48. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir pavaduotojai ugdymui, kKurie apie
dokumento rengimg pazymi raStvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taiau dokumentus pasiraso
direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

49. Direktorius turi antspaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, kity svarbiy dokumenty.

50. Jstaigoje galimi ir kiti spaudai ,,GAUTA®, ,KOPIJA“, ,TIKRA®, L,RASTAMS*,
spaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojimg atsako juos

turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

111 SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

51. Istaigoje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba
kitokia raSytine ar Zodine forma. Pavaduotojy ugdymui nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu.

52. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniskai
atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima ir atsiskaityma.

53. Atlikus uZduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasiraSytinai susipazinti su
vykdymo rezultatais.

54. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas Vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
pareigy nusiZzengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uZraSiusj

vadova.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

55. Jstaigos dokumentus registruoja ir rastvedybg tvarko pavaduotojai ugdymui pagal
kiekvienais metais patvirtinta metin; dokumentacijos plana.

56. [staigos elektroniniu pastu gautus laiskus pavaduotojai ugdymui atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

57. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg j Siuo paStu gautus laiSkus ar
kitokio pobiidZio praneSimus, atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencija negali

vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti pavaduotojus ugdymui.



58. Istaigos direktorius arba jj pavaduojantis darbuotojas, susipazings su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo
sprendimo buda, uzduoties jvykdymo terming.

59. Pavaduotojai ugdymui tg pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

60. Pasibaigus ugdymo metams dokumentai saugomi rastinéje, po mety

atiduodami i jstaigos archyva.

V SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

61. Istaigos archyva tvarko administracija Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

62. Dokumentai segami ] bylas ir kiekvieng rudenj atitinkamai parengtus dokumentus uz
paskesnius ugdymo metus padeda j archyva.

63. Atrinkti naikintini dokumentai sukarpomi zirklémis prie§ tai surasius dokumenty

naikinimo aktg ir jj suderinus su steigéju.

VI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

64. Visuomenés informavimu apie jstaigos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie jstaigos veiklg teikimg Ziniasklaidai, jstaigos steigéjui,
veiklos apraso skelbimg internetiniame puslapyje.

65. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu susitarus i$ anksto susitarus
arba nustatytomis priémimo valandomis.

66. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir pavaduotojai ugdymui ar Kiti
administracijos darbuotojai.

67. Istaigos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti.

68. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi
nurodyti kitg jstaigos darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.
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69. [staigos administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus ir

skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

VIl SKYRIUS
SEMINARU IR KITU ISTAIGOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

70. Istaiga organizuoja kultiirinius renginius vaikams, konferencijas mokytojams. Uz Siy
renginiy darbotvarke, laikg, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis jstaigos
darbuotojas gaves zodinj direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo
vir§valandziais.

71. ISvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programag
mokytojai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui praSyma leisti organizuoti i$vyka,
ekskursija, zygi ir iSvykos, ekskursijos, Zygio programa, instrukcija bei vykstanciy vaiky sarasa,
uzsiregistravus iSvyky registracijos zurnale. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai

vaiky saugumui uztikrinti i§vyky, ekskursijy, Zygiy metu.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

72. Istaigos darbuotojus priima ] pareigas (darba) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
istaigos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis
darbuotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

73. Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius
su jais darbo sutartis rastu.

74. Darbuotojas, priimtas dirbti jstaigoje, supazindinamas pasiraSytinai su darbo
tvarkos taisyklémis, pareigine instrukcija, jstaigos nuostatais, gaisrinés saugos bei
saugos darbe reikalavimais. Priémus darbuotojg formuojama asmens byla.

75. Darbuotojas gali biti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

76. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su jstaiga pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

77. Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
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uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo — priémimo

aktus tvirtina jstaigos direktorius.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

78. Istaigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

79. Istaiga dirba nuo 07:00 val. iki 18:00 val.

80. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais.

81. Jstaigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Seitadieniais ir sekmadieniais —
poilsio dienos.

82. Darbuotojai dirba:

82.1. administracijai nustatoma 40 valandy darbo savaité. Darbo dienos pradzia ir pabaiga
fiksuojama darbo grafikuose;

82.2. Mokytojams dirbantiems pagal pradinio ir neformaliojo ugdymo programas
(dirbantiems vienu etatu), nustatoma 36 val. darbo savaité, i$ jy: 33 val. skiriamos tiesioginiam darbui
su vaikais ir 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais;

82.3. Aptarnaujanciam, techniniam personalui, dirban¢iam vienu etatu, nustatoma 40 val.
darbo savaite, pagal darbo grafika;

82.4. Administracijai, aptarnaujanc¢iam, techniniam personalui, dirban¢iam 8 val. per diena,
Svenciy iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

83. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal dvi ar daugiau darbo sutartis, darbo dienos trukmé (kartu su
piety pertrauka) negali buti ilgesné kaip dvylika valandy.

84. Sutrumpintas darbo laikas mokytojams, kuriy darbo pobiidis yra susijes su didesne protine,
emocine jtampa, nustatomas pagal Vyriausybés nustatyta tvarka.

85. Darbo ir piety laikas:

85.1. administracijos, aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko pradzia ir darbo laiko
pabaiga nurodoma darbo grafike, kuris patvirtintas jstaigos direktoriaus jsakymu;

85.2. darbuotojams, dirbantiems visg darbo dieng, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio

pertraukélés po 15 min., kurios jskaitomos  darbo laika.
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85.3. draudziama: darbuotojams maitintis vaikams skirtu maistu, darbuotojams, dirbantiems
vaiky klasése, atsineSti maisto patiekaly pagaminty namuose, gendanciy produkty,
klasése laikyti maisto produktus, pasalinius daiktus nesusijusius su vaiky mityba;

85.4. sitiloma darbuotojams dirbantiems vaiky piety dalijimo metu uzsisakyti pietus ir valgyti
kartu su vaikais;

85.5. vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatytg ir patvirtintg grafika;

85.6. administracijos, aptarnaujancio personalo ne klasése dirbancio, piety pertraukos trukme
nurodoma darbo grafike ne véliau kaip po keturiy darbo valandy.

86. Darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos Ziniaras$cius.

87. Darbuotojams suteikiamos poilsio dienos:

87.1.auginantiems vieng vaikg iki 12 mety suteikiama viena poilsio diena per tris ménesius
(arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris ménesius);

87.2. auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per
ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg);

87.3. auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite);

87.4. auginantiems vieng nejgaly vaika iki 18 mety suteikiama viena papildoma poilsio diena
per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite);

87.5. auginantiems du vaikus iki 12 mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, suteikiamos
dvi papildomos dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite).

88. I¢jimas j jstaigg darbo dienomis:

89. Patekti j jstaigos patalpas pasibaigus darbo laikui draudziama.

90. Darbuotojy maitinimas organizuojamas vadovaujantis jstaigos direktoriaus jsakymu
patvirtinta darbuotojy maitinimosi tvarka.

91. Darbuotojy maitinimo kontrole vykdo direktorius.

92. Darbuotojai turi laikytis jstaigos nustatyto darbo rezimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — pranesti administracijai:

92.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjimg, kasmetiniy atostogy
metu, pranesti paciam ar per kitg asmenj tg pacig dieng. Ligos metu informuoti vadova apie ligos
eiga;

92.2. mirus darbuotojo Seimos nariui, darbuotojas norédamas neatvykti j darbg privalo

paraSyti praS§yma nemokamoms atostogoms, arba praSymga leisti susikeisti darbo pamainomis.
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93. Darbo grafikas sudaromas kiekvieng ménesj, tvirtinamas direktoriaus ir
skelbiamas stende. Darbo grafikus sudaro pavaduotojai ugdymui.

94. Direktorius, esant labai svarbioms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja i§ darbo
jstaigoje, radus kitg, kuris padirbs jo darba.

95. Kasmetings ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

96. Darbuotojy atostogy suteikimo grafika sudaro jstaigos direktorius, suderings su
darbuotojais.

97. Kasmet, iki balandZzio ménesio 15 dienos, darbuotojai turi pateikti praSyma dél kasmetiniy
mokamy atostogy. Atostogy grafikas patvirtinamas direktoriaus po darbuotojy prasymy pateikimo ir
skelbiamas skelbimy lentoje.

98. Darbuotojams atostogos suteikiamos vasarg — jstaigos ne darbo metu. ISimties
tvarka, esant svarbiai situacijai, mokamos ar nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos
ugdymo mety eigoje.

99. Darbuotojui pageidaujant, iSimties tvarka, esant svarbiai situacijai, kasmetinés atostogos
gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt
darbo dieny.

100. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy reikalavimu pagal Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso reikalavimus.

101. Be pateisinamos ar nerimtos prieZasties neatvykstanciam j darba darbuotojui, direktorius
skiria nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

102. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi, direktoriaus jsakymu.
SavavaliSkai darbo grafikg keisti draudziama. SavavaliSkai darbuotojams keistis pamainomis, i§leisti

vienas kitg i§ darbo grieZtai draudZiama ir laikoma darbo pareigy pazeidimu.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

103. Darbo uzmokesCio tvarka ir sglygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Darbo
kodeksas, ir Kiti teisiniai dokumentai.
104. Darbo uzmokestj sudaro:
104.1. ménesinis darbo uzmokestis;
104.2. priedai;
104.3. priemokos.
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105. Konkrec¢ius jstaigoje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy ménesinio darbo
uzmokescio (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato direktorius,
suderings su jstaigos darbo taryba, darbuotojy atstovu ir su steigéju.

106. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kriivj, darbas
apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

107. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo pavaduotojai ugdymui. Darbo laiko
apskaitos ziniara$ciai darbo uzmokesc¢io paskaiciavimui pateikiami ne véliau kaip iki 30 ménesio
dienos. Jei po ziniaras¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity priezasCiy), sudaromas
patikslintas darbo laiko apskaitos ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kitg ménesj daromas darbo
uzmokescio perskaifiavimas.

108. Darbo uzmokestis mokamas iki einamojo ménesio 15 dienos.

109. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas i asmenin¢ darbuotojo saskaita ar | kit
banko saskaitg pagal rastiSka darbuotojo praSyma.

110. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne véliau kaip paskuting darbo
dieng prie$ kasmetiniy atostogy pradzia.

111. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likuti, skai¢iuojama
kompensacija uZ nepanaudotas atostogas arba leidZiama iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.

Kompensacija skai¢iuojama ir iSmokama ne daugiau kaip uz tris metus.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

112. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojus jstaigos direktorius gali skatinti
teisés akty nustatyta tvarka.

113. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

113.1. padékos rastu;

113.2. vardine dovana;

113.3. priedu prie ménesinio darbo uzmokescio.

114. Su jstaigos darbuotojais direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo ir
nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy,
kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

115. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

115.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
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115.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

116. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

116.1. neleistinas elgesys su vaikais, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos taisykliy
nepaisymas arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys Zmoniy konstitucines teises;

116.2. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

116.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i8skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

116.4. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

116.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

116.6. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

116.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

116.8. kiti pazeidimai, kuriais siurks$c¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

117. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, jstaigos direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus
nustatytg protingg laikotarpj $io paaiskinimo nepateikia.

118. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél
Jo pasiaiskinti ir direktorius per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo
apie galimg atleidimag uz antrg tokj pazeidima.

119. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo jstaigos direktorius
turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas is darbo turi biiti proporcinga pazeidimui
ar jy visumai priemoné.

120. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
ménesius NUO jo padarymo dienos.

121. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas
paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.
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X1l SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

122. Direktorius turi antspaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazymeéjimy, kity svarbiy dokumenty.

123. Administracijos darbuotojai turi antspauda su uzrau ,,RASTAMS*, spaudus su uZrasu
»GAUTA”, [ TIKRA®, ,KOPIJA*“. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty
kopijas.

124, Jstaigoje galimi ,,TVIRTINU” ir kiti spaudai, uz kuriy naudojimg atsako juos

turintys asmenys.

X1 SKYRIUS
TELEFONU NAUDOJIMAS

125. Telefonai jstaigoje gali buti naudojami tik darbo reikalams.

XIV SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

126. Istaigoje turi buti uZztikrinta aukSta bendravimo kultira, maksimalus démesys
vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

127. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biiti $vari ir tvarkinga.

128. Jstaigos darbuotojai privalo:

128.1. puoseléti jstaigos prestiza, saugoti ir tausoti turta;

128.2. ateiti ] darbg ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezasciy
(liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti i darba, butinai skubiai informuoja administracija;

128.3. tinkamai atlikti savo pareigas aprasytas pareiginéje instrukcijoje;

128.4. sgziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo vidaus tvarkos reikalavimy, laiku atvykti
] darba, vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

128.5. atsakingai pagal rastvedybos taisykles pildyti klasés dienyna, laiku pateikti
dokumentus bei informacijg apie savo mokinius;
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128.6. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kultiirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

128.7. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttiros,
rastvedybos reikalavimy;

128.8. suteikti vaikui reikiama pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima;

128.9. darbo metu buti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavesta darba. Palaikyti tvarkg ir
Svarg darbo vietoje. Baigus darbg, palikti savo darbo vietg tvarkinga, jrenginius nesugadintus,
1Sjungtus i$ elektros tinklo;

128.10. taupyti elektros energija ir vandenj;

128.11. tausoti jstaigos turta, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

128.12. sistemingai tikrintis sveikata pagal jstaigoje patvirtinta darbuotojy sveikatos
patikrinimy grafika:

128.12.1. privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku;

128.12.2. vidutinj darbo uzmokestj darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas
tikrinasi sveikata, moka darbdavys;

128.12.3.susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, pavaduotojams ugdymui;

128.12.4. isklausyti sanitarinio minimumo ir pirmosios pagalbos suteikimo kursus, gauti
pazyméjima, sanitarines knygeles pristatyti slaugytojui;

128.13. darbo metu turi biiti tvarkingai apsirengg, aveéti vidaus patalpoms skirta avalyne;

128.14. pateikti administracijos darbuotojui bititing informacijg apie save: gyvenamoji Vvieta,
Seimynin¢ padétis, darbo stazas, telefono numeris. Duomenis bitina patikslinti, jei pasikeité
informacija.

128.15. pateikti informacija apie save, kur bty galima kreiptis, jei jvykty nelaimingas
atsitikimas.

129. Jstaigos darbuotojams draudziama:

129.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas.
Istaigoje biti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy
preparaty;

129.2. savo nuoziiira keisti darbo laikg, pamaing, ugdymo plana, uzsiémimy laika, pamoky
tvarkarastj; nesuderinus su direktoriumi arba pavaduotojais ugdymui, nevykdyti ugdomosios veiklos,
keisti vaiky dienos ritma;

129. 3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

129.4. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;
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129.5. palikti vaikus be priezitiros;

129.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

129.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, zeminti jy orumg ar kitaip
pazeidinéti vaiko teises;

129.8. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzeles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje;

129.9. turéti gyvsidabrinius termometrus;

129.10. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinCius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

129.11. gadinti jstaigos inventoriy;

129.12. valgyti, gerti kava ne kavos pertraukelés metu;

129.13. Siukslinti bendro naudojimo patalpose;

129.14. be direktoriaus leidimo pasilikti jstaigoje po jstaigos darbo laiko, poilsio ir
Sventinémis dienomis;

129.15. pamoky, posédziy metu naudotis mobiliuoju telefonu;

129.16. be direktoriaus leidimo i§ jstaigos patalpy i$sinesti jstaigai priklausanéius daiktus,
dokumentus, inventoriy;

129.17. darbo laiku uzrakinti vaikus arba uzsirakinti darbo patalpose;

129.18. be jstaigos administracijos Zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis;

129.19. draudZiama meninio - muzikinio ugdymo pamokeliy, vykstanciy sal¢je, kiino kultiiros
uzsiémimy, vykstanc¢iy sporto saléje, pasivaik§¢iojimy metu savavaliskai jungti kelias vaiky Klases;
kalbeti su kolegomis palikus vienus vaikus.

130. Jstaigoje ir jai priklausancioje teritorijoje riikkyti draudziama.

131. Jstaigoje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné¢ darbo atmosfera.
Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo pareigy
pazeidimai.

132. Materialiai atsakingi asmenys laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty
saugojimo tvarkos. Vieng komplekta visy patalpy rakty turi budétojai-sargai.

133. Valstybiniy institucijy pareiglinams informacija apie jstaigos veiklg teikiama tik
su direktoriaus Zinia.

134. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanéiy pareigiiny teisétus reikalavimus.

135. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

136. Administracijos darbuotojai privalo:
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136.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigine instrukcija dirbty pagal savo kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo vieta;

136.2. uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

136.3. aprupinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

136.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukeijy,
sanitarijos ir higienos, gaisrinés saugos reikalavimuy;

136.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareiging instrukcijg. Supazindinti
darbuotojus su pareigine instrukcija pasirasytinai;

136.6. skatinti darbuotojy norg dirbti naSiai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos kelima;

136.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy ivykdymo salygomis bei terminais.

137. Istaigos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

137.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i$ darbo;

137.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurty, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
1$naudojima;

137.3. apie pastebétus jstaigoje paSalinius asmenis arba jy neleisting elgesj jstaigos teritorijoje.

138. Saugoti jstaigos komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslap¢iy ar kitos
konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai. Komercinémis
paslaptimis laikomos:

138.1. darbiné informacija pateikta darbuotojui;

138.2. vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacija apie darbo uzmokescius,
darbo sutartis, sutarCiy tekstus ir jy fragmentus, bei personalo anketinius duomenis.

138.3. Duomenys apie vaikus ir jy Seimos narius.

ANTRASIS SKIRSNIS
NAUDOJIMOSI ISTAIGOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

139. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones
ir inventoriy, bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

140. Su kai kuriais darbuotojais direktoriaus jsakymu yra sudaroma materialiné atsakomybé,
kuri apsprendziama darbo sutartyje.
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141. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlicka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija ir jformina dokumentais.

142. Direktorius ir pavaduotojai ugdymui vadovaudamiesi jstaigos Supaprastinty viesyjy
pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba darby viesgjj pirkima.

143. Istaiga teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama parama.

TRECIASIS SKIRSNIS
ISTAIGOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

144. Direktorius ir pavaduotojai ugdymui analizuoja, vertina jstaigos ugdymo salygas,
procesg ir tiksly pasiekima.

145. Pedagoginés veiklos prieziira vykdoma vadovaujantis jstaigos pedagoginés
veiklos prieziiiros tvarka, patvirtinta jstaigos direktoriaus jsakymu:

145.1.vertindami mokytojy prakting veikla taiko jvairius priezitiros formas ir metodus:
aktyvigja, teming, visumine, Zvalgomaja, griztamaja, savianalize;

145.2. savianaliz¢ mokytojai pateikia geguzés, birZelio mén. uz einamuosius metus pedagogy
tarybos posédyje.

146. Kaupia ir analizuoja duomenis apie jstaigoje lankancius vaikus, jstaigoje dirbancius

darbuotojus.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

147. Jstaigos darbuotojai savo elgesiu  reprezentuoja  jstaigg. Turi  bati
vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija, turi
biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

148. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius Zodzius ir posakius.

149. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

150. Istaigos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkingg aprangg, tacCiau tokia,

kuri neisSaukty vaiky ir jy tévy (glob&jy) neigiamos reakcijos, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne.
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XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

152. Visi darbuotojai turi biti supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai ir jos skelbiamos
viesai matomoje vietoje ir jstaigos internetiniame puslapyje.

153. Darbuotojui pazeidusiam Sias Taisykles taikoma atsakomybé uz darbo pareigy
pazeidimus.

154. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu, suderinus su jstaigos

darbo taryba ir darbuotojy atstovu.
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