PATVIRTINTA

Alytaus ,,Vilties* mokyklos-darzelio
direktoriaus 2023 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr.V-222

ALYTAUS ,,VILTIES* MOKYKLOS-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus ,,Vilties“ mokyklos-darzelio (toliau — Mokykla-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos-darzelio darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo santykiy
principus ir elgesio normas Mokykloje-darzelyje, tarp vadovo, pavaduotojy, mokytojy, kito Mokyklos-
darzelio personalo, mokiniy ir jy tévy (globéjy, ripintojy), nustatydamos bendro pobiidZio reikalavimus ir
taisykles.

2. Mokykla-darzelis yra Alytaus miesto savivaldybés biudzetiné jstaiga, kuri vykdo 1,5-6
amziaus ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir 1-4 klasiy mokiniy pradinio ugdymo individualizuotas
programas ir iSduoda Siuos pasiekimus patvirtinancius dokumentus. Mokykla-darzelis vykdo grupinio
mokymo klasése ir nuotolinio mokymo proceso organizavimo budus, diferencijuojant ir
individualizuojant mokymo procesa pagal mokiniy galimybes, sugeb¢jimus ir sveikatos bikle.

3. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Alytaus ,,Vilties mokyklos-darZelio vidaus
dokumentais.

4. Taisykliy tikslas — gerinti jstaigos darbuotojy ir mokyklos-darzelio bendruomenés santykius,
skatinti darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti auksta darbo kokybe ir kultiira.

5. Darbuotojy teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé nusakytos Svietimo jstatyme, Mokyklos-
darzelio nuostatuose, pareiginése instrukcijose, kituose dokumentuose.

6. Mokykla-darzelis savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos, Alytaus miesto savivaldybés norminiais aktais, Mokyklos-darzelio nuostatais, mokslo mety
Ugdymo planu, Bendrosiomis programomis, Siomis Taisyklémis.

7. Dokumenty tvarkyma, informacijos kaupima, pateikima, atskiry darby atlikima reglamentuoja
norminiai teisés aktai, Svietimo ir mokslo ministro, mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymai ir kiti teisés
aktai.

8. Alytaus ,,Vilties mokyklos-darzelio direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus
Siose taisyklése. Asmuo, inicijuojantis pakeitimus, turi juos pateikti raSytine forma. Sitilomi pakeitimai
turi biiti apsvarstyti artimiausiame mokyklos-darzelio tarybos susirinkime.

9. Taisyklés yra derinamos su Darbo taryba, Mokyklos-darzelio taryba ir tvirtinamos direktoriaus
jsakymu.

10. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

11. Kiekvienas darbuotojas su taisyklémis supazindinamas pasiraSytinai.

Il SKYRIUS
PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA. PAREIGYBES

12. Mokyklos-darzelio direktoriy skiria ir atleidzia Jstaigos steigéjas.

13. Alytaus ,,Vilties* mokyklos-darzelio darbuotojus j darbg priima, darbo sutartj sudaro ir jg
nutraukia jstaigos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.
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14. Mokyklos-darzelio ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminamas
darbo sutartimi, kai Salys susitaria dél biitiny darbo sutarties sglygy: darbuotojo darbovietés, darbo
funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo
apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojas pradeda
dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradé¢jimo dirbti diena.

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

16. Darbuotojy funkcijas nustato jstaigos direktorius, atsizvelgdamas j pareigybém jos lygi,
profesing patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSuose. Einamyjy mety darbuotojy
funkcijos nustatomos Veiklos vertinimo i§vadose.

17. Pagal organizacing struktiirg darbuotojai skirstomi j:

17.1. jstaigos direktoriy, kuris yra vienasmenis valdymo organas;

17.2. vadovaujanc¢ius darbuotojus — tai direktoriaus pavaduotojai, kurie turi teis¢ duoti
privalomus nurodymus jiems pavaldiems darbuotojams. Vadovaujancéiy darbuotojy skai¢ius nesudaro
daugiau kaip dvidesimt procenty Alytaus ,,Vilties* mokyklos-darZelio darbuotojy skai¢iaus.

17.3. kiti darbuotojai.

18. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumenta, jo i$silavinima ir kvalifikacija
patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas j darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir kvalifikaciniais
reikalavimais, pazymas apie jo sveikatos biukle ir turimus vaikus (jei tokiy duomeny, dokumenty
butinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomeny apie sveikatos biikle, turimy tam tikro amziaus ir
sveikatos buiklés vaiky skai¢iy turinio jstaigai atsiranda pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas
dél jo sveikatos buiklés, pirmenybés teise¢ | atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja
sudaryti tam tikras darbo sglygas ir t.t.). Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad
jie biity naudojami, o darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas salygas,
jpareigojimus, garantijas, bei Alytaus ,,Vilties* mokyklos-darzelio apskaitos tikslais, o tokiy duomeny
nepateikus, laikoma, kad darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

19. Pirmenyb¢ priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés apraSyme
ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialivosius reikalavimus. Jei nerandamas
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkancio darbuotojo, iSimtiniais atvejais terminuota
sutartimi j darbg gali buti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy ir specialiyjy reikalavimy,
bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas kvalifikacinius ir
specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas jgis reikiama
i§silavinimg ir kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo laika.

20. Ne véeliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasiraSytinai
supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz jj tvarka, kolektyvine
sutartimi, darbo apmokéjimo sistema, kitais lokaliniais Alytaus ,,Vilties* mokykloje-darzelyje
galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanciais aktais.

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

22. Nutraukus su darbuotoju darbo sutarti, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo jstaigos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti jstaigos darbuotojui patikéta
ar darbo funkcijoms vykdyti perduota turta, mokymo priemones, o bibliotekos darbuotojams
darbuotojui perduotas knygas ir kt. turtg, tokios biklés, koks turtas, mokymo priemonés, knygos ir
kt. turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant j to turto normaly nusidévéjima.

111 SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

23. Istaigoje sprendimai priimami Alytaus ,,Vilties* mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymu.
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24. Alytaus ,,Vilties mokykloje-darzelyje veikia Sios savivaldos institucijos, kurios priima
rekomendacinius ir patariamojo pobudzio sprendimus Jstaigos direktoriui, padeda spresti mokyklos-
darzelio veiklos uzdavinius, tobulinti Istaigos veikla:

25.1 Mokyklos-darzelio taryba teikia sitlymus dél mokyklos-darzelio strateginiy tiksly,
uzdaviniy ir jy igyvendinimo priemoniy; pritaria Mokyklos-darzelio nuostatams, Mokyklos-darzelio
strateginiam planui, Mokyklos-darzelio metiniam veiklos planui, Mokyklos-darZzelio darbo tvarkos
taisykléms, Ugdymo plano projektui, Ikimokyklinio ugdymo programai ir Kitiems mokyklos-darzelio
veiklg reglamentuojantiems dokumentams, kuriuos teikia mokyklos-darzelio direktorius;

25.2 mokytoju taryba sprendzia mokytojy profesinius ir bendruosius ugdymo klausimus;
25.3. metodinés grupés nustato mokytojy metodinés veiklos prioritetus, kvalifikacijos tobulinimo
poreikius, inicijuoja pedagoginiy inovacijy diegima mokykloje-darzelyje, teikia mokyklos-darzelio
direktoriui suderintus metodiniy grupiy sitilymus dél ugdymo turinio formavimo ir jo jgyvendinimo
organizavimo gerinimo.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

26. |staigoje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio,
i8skyrus $venciy dienas. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojas privalo dirbti jam pavesta
darbg, ir kiti jam prilyginti laikotarpiai (pvz.: tarnybinés komandiruotés). Mokyklos-darzelio
darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais jstatymais bei
poistatyminiais aktais.

27. Darbo laiko normos:

27.1. Mokyklos-darzelio pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas
per savaite, kas atitinka 1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais
valandy ir nekontaktinio darbo valandy.

27.1.2. Mokyklos mokytojy darbo laikg sudaro kontaktinés valandos, valandos, skiriamos
ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms, valandos, skiriamos vadovauti klasei ir valandos
mokyklos bendruomenei.

27.1.3. Pailgintos dienos grupiy auklétojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 33 darbo valandas
per savaite, kas atitinka 1386 val. per metus.

27.1.4. Mokyklos logopedas dirba 35 valandas per savaitg, kas atitinka 1470 val. per metus.

27.1.5. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai specialiosiose grupése dirba 33 valandas per
savaite, kas atitinka 1386 val. per metus.

27.2. 1 darbo laika jeina: faktiSkai dirbtas laikas; darbas nuotoliniu budu, tarnybinés
komandiruotés, tarnybinés kelionés | kita vietove laikas; laikas, reikalingas darbo vietai, darbo
jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti; privalomy medicininiy apZzitiry laikas ir kt.

27.3. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta, neatvykimas j darbg administracijai leidus daugiau
nei 3 dienas per kalendorinius metus, valstybiniy, visuomeniniy ar pilieio pareigy atlikimas,
pertraukos pailséti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, Sventés, atostogos, kiti norminiy teisés akty
nustatyti laikotarpiai.

27.4. Virsvalandiniu darbu nelaikomas darbas, vir§ijantis nustatytg darbo dienos trukme, kai
vykdomos tiesioginés darbuotojy darbo funkcijos.

28. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atlickanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy ir 60
valandy darbo savaités trukme.

29. Direktorius ir kiti Mokyklos-darzelio darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo
valandy per savaitg, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne
visas darbo laikas.

30. Mokyklos-darzelio direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Kity darbuotojy darbo laikg tvarko direktoriaus
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pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tkiui. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko
apskaitos ziniaraS¢iuose elektronine forma. Uzpildytus ZiniaraS¢ius Mokyklos-darzelio direktorius
patvirtina per 1 darbo dieng pasibaigus meénesiui. Istaigos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos
ziniara$¢iai pateikiami buhaltering apskaitg tvarkan¢iam Alytaus miesto paslaugy centrui.

31. Mokyklos-darzelio direktoriaus, vadovaujan¢iyjy darbuotojy darbo laiko apskaita darbo ir / ar
poilsio dieng ar virSvalandinis darbas apskaitomas, tac¢iau uz tokj darbg apmokama kaip uz darbg jprastu
darbo rezimu. Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti
virSvalandzius, poilsio ar Svenciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai
butinybei bei kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

32. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos virSvalandiniu darbu:
Mokyklos-darzelio direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, taip pat pedagoginiams darbuotojams,
vykstant renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilieka
uzbaigti neuzbaigto darbo.

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

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

35. Pagal ugdymo plang kiekvienais mokslo metais Mokyklos-darzelio direktoriaus jgaliotas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui rengia ir esant poreikiui, kei¢ia pamoky ir konsultacijy tvarkarastj,
pertrauky trukme, kuriuos tvirtina Mokyklos-darzelio vadovas.

36. Mokyklos-darzelio darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo:

36.1. Mokykla-darzelis atidaromas 6.45 val. ir uzrakinama 18.15 val. Darbuotojai norintys
pasilikti patalpose po darbo laiko jspéja Mokyklos-darzelio direktoriy ir budétoja.

36.2. Mokyklos-darzelio darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintag darbo
grafika, pamoky, neformaliojo S§vietimo ir kitus veiklos organizavimo tvarkarascius. Pamoky,
neformaliojo S§vietimo ir kiti veiklos organizavimo tvarkaras¢iai yra darbo grafiko dalis.
Darbuotojams draudZziama savavaliSkai keisti tvarkaras$tj ar darbo grafika.

36.3. Su darbo grafiku darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

36.4. Mokyklos-darzelio administracijos darbo laikas nuo 7.30 val. iki 17.00 val.

Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Penktadieniais — nuo 7.30 val. iki 15.45 val.

36.5. Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams nustatomas
individualus darbo laikas (virtuvés darbuotojai, kiemsargis, budétojas, valytoja).

36.6. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy darbo laikas nuo 7.00 val. iki 17.30;

36.7. Esant poreikiui, veikia pailginta ikimokyklinio ugdymo grupé¢, kurios darbo laikas nuo
6.45 val. iki 7.00 val. ir nuo 17.30 val. iki 18.15 val. Mokykloje-darzelyje veikia pailgintos darbo
dienos grupés, kurioms nustatomas individualus darbo laikas.

36.8. Pamoky pradzia 9.00 val. Pamoky trukmé 1-oje klaséje — 35 min., 2—4 klasése — 40
min. Pamoky laikas gali bati trumpinamas tik direktoriaus jsakymu numatytais atvejais.

36.9. Pedagoginis darbuotojas turi atvykti j darbo vieta ne véliau kaip 10 min. iki pirmosios
pamokos pagal patvirtintag pamoky tvarkarast;.

36.10. Aptarnaujantis personalas dirba pagal darbo grafika, kurj sudaro direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams. Darbo grafikg tvirtina direktorius.

36.11. Darbuotojy, iSskyrus mokytojus, piety pertrauka atsispindi darbo grafikuose,
patvirtintuose mokyklos-darzelio direktoriaus. Mokytojams piety pertrauka organizuojama
vadovaujantis LR DK 122 str. 2 d. ir patvirtintu mokytojo darbo grafiku.

36.12. Pedagogy darbo valanda — 60 min..

37. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédziuose, susirinkimuose, kituose Mokykloje-darzelyje organizuojamuose renginiuose
(numatytuose Ugdymo plane ar Veiklos programoje). Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis
antracilése pareigose. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose, Kituose renginiuose,
neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.
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38. Mokykloje-darzelyje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama.

39. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus
darbuotojus, tiesiogiai dirbancius su vaikais.

40. Mokytojai ir Kiti Mokyklos-darzelio darbuotojai privalo pamokas, konsultacijas, vesti pagal
tvarkaraSt] nustatytu laiku ir gali savo nuozitra paskirstyti nekontaktines valandas, nepazeidziant
maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko.

41. Mokytojams ir kitiems Mokyklos-darzelio darbuotojams grieztai draudziama savo nuozitira
keisti pamoky, konsultacijy, uzsiémimy tvarkarastj ir darbo grafika, iSleisti ar savo tarpusavio susitarimu
pavaduoti vienas kitg ar iSleisti mokinius namo, be Mokyklos-darzelio vadovo sutikimo patiems palikti
darbo vietg darbo metu. Negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity priezas¢iy negalintys atvykti
] darbg, darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie tai Mokyklos-darzelio vadovui asmeniskai arba per
kitus asmenis turi informuoti vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. NepraneSimas
apie neatvykima laiku j darba, nepaisant neatvykimo priezasties svarbumo, laikytinas darbo
drausmeés pazeidimu.

42. Per mokiniy atostogas ir kai dél jvairiy priezasCiy nutraukiamas ugdymo procesas (dél
oro temperatiros, karantino ar pan.), darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg
Nuotolinio darbo tvarkos aprasa arba vykdo kitus administracijos teisétus nurodymus:

42.1. nuotolinio darbo trukmé sutariama su darbuotoju individualiai, atsiZvelgiant j darbo
pobidj ir darbuotojo pareigybés aprasSymgq;

42.2. nuotoliniu bidu darbuotojui rekomenduojama dirbti ne daugiau 50 proc. viso darbo
laiko.

43. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kitg atostogy ir nedarbingumo metu
pagal direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Mokyklos-darzelio direktorius organizuoja nesancio
darbuotojo pavadavima.

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

45. Laisvy dieny ar laisvo laiko darbo metu suteikimas:

45.1. Valstybiniy $ven¢iy metu mokyklos-darzelio darbuotojai nedirba, iSskyrus atvejus, jei
organizuojami masiniai renginiai. Sudaromas dirbusiy darbuotojy sarasas, raSomas jsakymas,
kuriame nurodoma, kada darbuotojui suteikiama laisva diena. Darbuotojui pageidaujant laisva diena
suteikiama artimiausiy mokiniy atostogy metu arba pridedama prie kasmetiniy atostogy
vadovaujantis LR DK 144 str. reikalavimais;

45.2. direktorius, esant rimtoms asmeninéms prieZastims, turi teis¢ iSleisti 1§ darbo ne ilgiau
kaip 3 darbo dienas per vienus kalendorinius metus;

45.3. darbuotojas iSvykti i§ darbo vietos nepasibaigus darbo laikui, gali tik informaves
Mokyklos-darzelio vadova ir gaves jo leidimg (iki dviejy valandy informuoja Zodziu, norédamas
atsiprasyti daugiau negu dvi valandas- pateikia praSyma rastu) ;

45.4. darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du, tris ir
daugiau iki dvylikos mety, praSyma direktoriui dél papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti
rugséjo ir sausio meénesiais, papildomos poilsio dienos suteikiamos per mokiniy atostogas.
I$skirtiniais atvejais praSymas direktoriui pateikiamas prie§ 3 darbo dienas ir papildoma poilsio diena
suteikiama pasirinktg dieng;

45.5. darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokanti vaikg iki
dvylikos mety ir neturintiems teisés ] papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip puse
darbo dienos laisvo nuo darbo laiko pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutini darbo
uzmokest}, Zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu.

46. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu, bet ne per
numatytas kontaktines valandas, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams
poreikiams tenkinti.

47. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iS§saugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

48. Atostogy suteikimas:
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49. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos organizuojamos
mokiniy atostogy metu vasarg, o darbuotojui pageidaujant ir iSnaudojus 10 darbo dieny i$ eilés
nepertraukiamy atostogy, — dalimis kitu mokiniy atostogy metu ar kitu laiku, jei tai netrukdo
ugdymo procesui. Neatostogaujantys pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai mokiniy atostogy
metu dirba pagal Mokyklos-darzelio vadovo patvirtintg darbo grafikg. Mokytojy ir kity darbuotojy
atostogos organizuojamos pagal Mokykloje-darzelyje sudarytg kasmetiniy atostogy eilg, atsizvelgiant j
darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostoguy laika suteikiant tokia eilés tvarka:

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

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

49 3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

49.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu desimt darbo
dieny;

49.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius darbo metus.

50. Atostogos suteikiamos Jstaigos direktoriaus jsakymu.

51. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais
darbo metais pagal atostogy suteikimo eile, kuri tvirtinama mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymu
iki kovo 1 d.

52. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos po S$eSiy meénesiy
nepertraukiamojo darbo. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos
bet kuriuo darbo mety laiku. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo
praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka;

53. Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo® Nr. 496:

53.1. Mokyklos-darzelio nepedagoginiams darbuotojams, dirbantiems penkias dienas per savaite,
suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per
savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savaiéiy trukmés atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Viena karta per metus
suteikty atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i§ eilés, jei dirbama penkias dienas per
savaite, o jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti
trumpesné kaip dvi savaités;

53.2. Mokyklos-darzelio pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés
atostogos — 40 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite) atostogos. Jeigu darbo dieny per
savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos 8 savai€iy trukmés pailgintos
atostogos;

53.3. Mokyklos-darzelio darbuotojams, turintiems teise¢ gauti papildomas atostogas keliais
pagrindais, kartu su kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i§ Siy atostogy.
Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu suteikiamos kartu
arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

53.4. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje
pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamaji darbo staza toje
pacioje darbovietéje — viena darbo diena;

54.5. Mokyklos-darzelio darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas,
Jjuy pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos.

54.6. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais
buvo jgyta teisé ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai
negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé | kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti
atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis d¢l laikino
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nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos
perkeliamos j kitg atostogy laika, kuris i$ anksto suderinamas su Mokyklos-darzelio vadovu.

54.7. Svenéiy dieny i§vakarése darbuotojams, i§skyrus sutrumpinta darbo laika dirbangius ir
darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda, organizuojant darbo laiko sutrumpinimg taip, kad
sutrumpinimas neblity numatytas mokytojy kontaktiniy valandy metu.

54.8. Mokykloje-darzelyje taip pat gali bati suteiktos tikslinés né$tumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui priziiiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos
Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

55. Darbuotojams, besimokantiems neatsitraukus nuo darbo ir siekiantiems jgyti
iSsilavinimg ar tam tikrg kvalifikacija, susijusig su atlieckamomis funkcijomis, apmokama 90
procenty darbuotojo vidutinio darbo uzmokesCio uz suteiktas mokymosi atostogas. Mokymosi
atostogoms suteikti turi biiti pateiktas praSymas, suderintas su vadovu, ir Svietimo jstaigos pazyma
apie egzaminy, jskaity, kity uzsiéemimy data.

56. PraSymas dé¢l atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas.

57. Darbuotojams nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas
vadovaujantis LR DK 137 str. nuostatomis:

57.1. darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali biti suteikiamos nemokamos atostogos d¢l kity
(nenumatyty LR DK 137 str.) priezasCiy, taciau ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy.

V SKYRIUS
PRIEMIMO ] JSTAIGA IR ISVYKIMO IS ISTAIGOS TVARKA

58. Mokiniy priémimas vyksta vadovaujantis Alytaus miesto savivaldybés priémimo j Alytaus
miesto lopSelius-darzelius ir mokyklas-darzelius tvarkos aprasu. Vaiko priémimas jforminamas SMSM
nustatytos formos Ugdymo sutartimi, konkre¢iam ugdymo programos laikotarpiui.

59. Mokiniy mokymosi sutaréiy sudarymas ir nutraukimas:

59.1. Specialiyjy ir lavinamyjy klasiy mokiniai j mokykla-darzelj priimami vadovaujantis
Alytaus miesto savivaldybés priémimo j bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprasu ir Alytaus miesto
pedagoginés psichologinés tarnybos iSduota Pazyma d¢l specialiyjy ugdymosi poreikiy jvertinimo.
Mokinio priémimas jforminamas SMSM nustatytos formos Ugdymo sutartimi konkre¢iam ugdymo
programos laikotarpiui.

59.2. Mokinio tévams, su kuriais pasiraSoma mokymosi sutartis prasant, iSduodamas mokinio
paZzyméjimas. Mokinio pazymeéjime nurodoma mokinio vardas, pavardé ir mokyklos-darzelio
pavadinimas. Pazyméjimas galioja iki mokymosi sutarties nutraukimo/pasibaigimo datos.

59.3. Tkimokyklinio ir priesmokyklinio amziaus vaikai ] mokykla-darzelj priimami vadovaujantis
Alytaus miesto savivaldybés priémimo j Alytaus miesto lopSelius-darzelius ir mokyklas-darzelius tvarkos
aprasu. Vaiko priémimas jforminamas SMSM nustatytos formos Ugdymo sutartimi konkre¢iam ugdymo
programos laikotarpiui.

60. Isvykimas i$ Istaigos:

60.1. iSvykstant i§ Mokyklos-darzelio, ugdytinio, su kuriuo yra nustatyta vaiko nuolatiné
gyvenamoji vieta pateikia praSyma dél iSbraukimo i§ mokiniy sgrasy;

60.2. mokinio vienam i§ tévy ar globéjui pageidaujant iSduodamas mokinio pasiekimy
apraSas, baigus mokyklag—pradinio ugdymo pasiekimy pazymeéjimas.

61. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia ugdytinj i§ klasés/grupés sarasSy
mokiniy registre.

62. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:

62.1. Mokyklos-darzelio direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.

62.2. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:
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62.2.1. praSymg Mokyklos-darzelio direktoriui dél priémimo j darba, nurodant deklaruotg
gyvenamajg vieta, kontakting informacija;

62.2.2. gyvenimo aprasyma;

62.2.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

62.2.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobiidzio ir salygy (jei turimas
toks pazymeéjimas);

62.2.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

62.2.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

62.2.7. iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.);

62.2.8. dokumenty apie iSsilavinimg (su priedais) kopijas;

62.2.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

62.2.10. skaitmening nuotraukg (3x4);

62.2.11. jei darbuotojas priimamas | antraeiles pareigas, jis pateikia i§ pagrindinés darbovietés
pazyma apie jo darbo kriivj ir grafika.

62.3. Priimami | darbg darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Siomis taisyklémis,
prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis,
pareigybés apraSymu;

62.4. Su darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu pagal pavyzding Darbo sutarties forma,
patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Jg pildo ir pasiraSo Mokyklos-darzelio direktorius ir
priimamas j darbg asmuo;

62.5. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarCiy registre;

62.6. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas jforminamas abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dviem egzemplioriais pirminés darbo sutarties tesinys, nurodant
jos sudarymo data ir numerj, ir atskirai Darbo sutariy registre neregistruojamas.

62.7. Darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos saugomi darbuotojo asmens bylose.
Medicininés asmens knygelés, atlikus darbuotojo periodinj sveikatos patikrinimg, saugomos pas
Visuomenés sveikatos priezitiros specialistg;

62.8. Darbuotoju asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty Kkopijos:

62.8.1. paso arba asmens tapatybés korteles (galiojancios) kopijos;

62.8.2. praSymas priimti j darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

62.8.3. gyvenimo aprasymas;

62.8.4. nejgaliojo asmens pazymé¢jimo ir iSvados dél darbo pobidzio ir salygy kopijos;

62.8.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

62.8.6. vaiky gimimo liudijimy kopijos;

62.8.7. istuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

62.8.8. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavardé ir kitais atvejais) kopija;

62.8.9. dokumenty apie iSsilavinimg kopijos;

62.8.10.  kvalifikacijos  tobulinimo  pazyméjimy ir  kt.  dokumenty  kopijos;

62.8.11. atestacijos dokumentai;

62.8.12. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos ir kt.);

62.8.13. Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymy personalo klausimais kopijos (dél priémimo j
darba, perkélimo | kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo
ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, drausminiy nuobaudy skyrimo);

62.9. Mokyklos-darzelio direktorius turi teise¢ pakeisti darbuotojo darbo sglygas (pakeisti darbo
vieta, darbo rezima, materialinés atsakomybés lygj, pareigy pavadinima) vadovaujantis LR DK 45 str.;

62.10. Apie numatoma darbo sglygy pakeitimg darbuotojui turi biiti pranesta vadovaujantis LR
DK 45 str. 4 d. nuostatomis;

62.11. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka;

62.12. Mokyklos-darzelio direktoriui priémus sprendima atleisti i$ pareigy darbuotoja, paskuting
darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda jam patikéta turtg ir
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dokumentus. SuraSomas perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai.
Aktg pasiraSo visi perdavime dalyvaujantys asmenys;

62.13. Darbuotojas praSymg dél atleidimo i§ darbo pateikia Mokyklos-darzelio direktoriui.
Prasyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. ISeidamas darbuotojas direktoriaus jgaliotam asmeniui
atsiskaito uz naudojimasi kabineto ir Kitu jam patikétu mokyklos-darzelio turtu (dokumentais,
slaptazodziais, kompiuterine jranga).

62.14. Darbuotojui rastu pageidaujant, rastinés vedéjas iSduoda pazymg apie jo buvusias
mokykloje-darzelyje pareigas, darbo kruvj, darbo stazg.

VI SKYRIUS .
BENDROSIOS MOKINIY, DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

63. Mokyklos-darzelio bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

64. Mokyklos-darzelio ugdytiniai privalo:

64.1. zinoti mokyklos-darzelio vertybes ir jomis vadovautis;

64.2. laikytis klasés (grupés) elgesio taisykliy;

64.3. vykdyti mokytojo (auklétojo) nurodymus, atlikti jam skirtas uzduotis;

64.4. mandagiai bendrauti su mokytojais, mokyklos-darzelio darbuotojais ir kitais bendruomenés
nariais, gerbti kity Zmoniy paziiiras ir jsitikinimus;

64.5. tausoti mokyklos-darzelio turta, puoseléti aplinka;

65. Mokyklos-darzelio darbuotojai privalo:

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

65.2. atlikti Mokyklos-darzelio administracijos pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai,
laikantis teisés akty reikalavimy, metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

65.3. vykdyti Mokyklos-darzelio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo
sutartyse, pareigybés aprase;

65.4. vykdyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytus reikalavimus, darbo sutartyje
numatytas pareigas, taip pat pareigas, nurodytas pareigybiy apra§ymuose ir Siose taisyklése:

65.4.1. darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina mokyklos-darzelio direktorius teisés akty
nustatyta tvarka;

65.5. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

65.6. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Savivaldybés tarybos sprendimus, Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymus, pareigybés aprasyme
nustatytas funkcijas;

65.7. ginti teisétus mokyklos-darzelio interesus;

65.8. tinkamai prizitréti savo darbo vieta (kabineta, klase, grupe, sale), inventoriy, tausoti
mokyklos-darzelio turta;

65.9. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde ir pan., per 5 darbo dienas informuoti Mokyklos-
darzelio administracijg ir pateikti apie pasikeitusig situacijg liudijant; dokumentg bei naujai gauty
dokumenty kopijas.

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

65.11. laikytis Mokyklos-darzelio nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo
tvarkos;

65.12. ekonomiskai ir racionaliai naudoti darbo priemones, elektros energija bei kitag materialinj
jstaigos turta; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir mastu, nei
nustato jstatymai ir kiti teisés aktai; neiSnesti dokumenty i§ jstaigos kasmetiniy atostogy, komandiruociy
ar kitais nebuvimo darbe atvejais;
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65.13. saugoti Mokyklos-darzelio duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

65.14. atlyginti dél darbuotojo kaltés jstaigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
skaitmenines darbo priemones (pvz., neSiojamus kompiuterius, plansSetes ir kt.), medziagas, ir kitg
padaryta zala;

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

65.16. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy. Reikalavimai dél kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo i§vadose asmeniskai
kiekvienam darbuotojui;

65.17. neriikyti jstaigoje ir prie jos;

65.18. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patycias, mustynes, teisés akty pazeidimus,
zalg zmoniy sveikatai ar Mokyklai-darzeliui galin¢ius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus incidentus, ir
imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai;

66. Jei darbuotojas j darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti mokyklos-darzelio
vadovg arba kuruojantj vadova.

67. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis nedelsdamas apie
tai informuoja Mokyklos-darzelio vadova arba kuruojantj vadova, pranesa, kokiam laikui iSduota
nedarbingumo pazyma, informuoja, kai pazyma tesiama.

68. Mokyklos-darzelio bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél turi laikytis
visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai bendrauti su kitais
darbuotojais, mokiniy tévais (glob¢jais, riipintojais), mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus; bendraudami su visuomene, Ziniasklaida privalo bati
lojalts ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés iSsakymo apie Mokyklos-darzelio veikla, saugoti jstaigos
duomeny konfidencialuma.

69. Mokyklos-darzelio darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy. Esant pozymiams jtarti, kad darbuotojas darbe yra neblaivus ar
apsvaiges, mokyklos-darzelio direktorius, rastu pareikalaudamas pasiaiSkinimo dél darbo drausmeés
pazeidimo, nurodo patikrinti darbuotojo blaivumo bikle alkoholio matuokliu (blaivus — alkoholio
matuoklio parodymas 0,00 promilés).

70. Pedagogo apranga turi buti $vari ir tvarkinga, neblaSkanti mokiniy démesio. Avalyné patogi,
tinkama vidaus patalpoms. Tvarkingai suSukuoti plaukai.

71. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui esant.

72. Darbuotojas darbo metu i§ darbo vietos gali iSeiti tik gaves direktoriaus ar jo darbg
kuruojancio vadovo leidimg.

73. Pedagogas negali iSeiti 1§ klasés (grupés) ir palikti mokiniy vieny.

74. 18kilus problemoms pedagogas nedelsdamas privalo kreiptis | Mokyklos-darzelio vadova.

75. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy.

76. Pedagogai ir kiti darbuotojai pamoky, uzsiémimy metu negali naudotis mobiliuoju telefonu.

77. Jei pedagogas planuoja organizuoti pamoka, renginj, veiklg uz mokyklos—darzelio riby, jis
turi apie tai informuoti mokyklos-darzelio vadova ne maziau kaip prie§ dvi darbo dienas iki renginio
(iSvykos), vadovautis Alytaus ,,Vilties* mokyklos-darZelio vaiky Turizmo renginiy organizavimo tvarkos
aprasu.

78. Vadovai pedagogy pamokas, uzsiémimus stebi pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo
prieziliros plang. Apie vizita vadovas pedagoga isp¢ja i$ anksto. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy
tévy (globéjy, rupintojy) skundai Zodziu ir rastu, vykdant atestacijg) vadovai gali lankytis pamokose,
uzsiémimuose i$ anksto apie tai nepranese.

79. Susirgus mokytojui (auklétojui) pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
pedagogas;

79.1. jei mokytojas (auklétojas) pavaduoja kita mokytoja (auklétoja), jis privalo susipazinti su
vaduojamo mokytojo (auklétojo) parengtu ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyna,
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dirbti pagal vaduojamo mokytojo (auklétojo) tvarkarastj, nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus
(globéjus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

80. Darbuotojams draudziama asmeniniams tikslams naudotis jstaigos elektroniniais rysiais,
programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

81. Vykstant renginiams Mokyklos-darzelio patalpose poilsio ir §venciy dienomis uz inventoriaus
ar turto sugadinima, renginio saugumg ir tvarkg renginio metu ir po jo atsako renginio organizatoriai.

82. Istaigos darbuotojai turi teise:

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

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

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

82.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

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

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

82.7. gauti i$ informacijg, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka ir per Darbo tarybg;
82.8. kreiptis zodziu ir rastu | administracijg darbo sutarties klausimais;

82.9. biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariai, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariai, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

82.10. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis priestarauja jstatymui ar kitam
teisés aktui;

82.11. su preliminariu kity mokslo mety darbo kriuviu biti supazindintam iki kasmetiniy
atostogy;

82.12. ginti teisme paZeistas teises ir teisétus interesus.

84. Kiekvienas mokyklos-darzelio ugdytinis turi teise:

84.1. mokytis pagal savo gebéjimus ir poreikius, gauti geros kokybés ugdyma;

84.2. 1 nesaliska mokymosi pasiekimy jvertinimg. Mokiniai turi zinoti, pagal kokius kriterijus ir
kaip vertinami jy ugdymosi pasiekimai;

84.3. gauti Svietimo pagalbos specialisty paslaugas: specialiojo pedagogo, socialinio pedagogo,
logopedo, kineziterapeuto, ergoterapeuto, masazuotojo;

84.4. mokytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje. Mokymosi
kravis ir aplinka turi atitikti higienos reikalavimus;

85. Mokyklos-darzelio darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turi teise:

85.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

85.2. gauti informacijg i$ savo vadovy, bendradarbiy ir kity darbuotojy, biiting atlikti uzduotims ir
pavedimams;

85.3. | Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas atostogas;

85.4. biti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariai, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariai, ne tarnybos metu dalyvauti politin¢je veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

85.5. ginti teisme paZzeistas teises ir teisétus interesus;

85.6. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis priestarauja jstatymui ar kitam
teisés aktui.

VI SKYRIUS
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

86. Mokykla-darzelis privalo:

86.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darbg;

86.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy;
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86.3. riipintis darbuotojy poreikiais;

86.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatytg darba;

86.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

86.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg individualiai ir per
Darbo taryba teisés akty nustatyta tvarka,

86.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata.

87. Mokykla-darzelis turi teise:

87.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Siy Taisykliy, kity norminiy teisés akty
ir Mokyklos-darzelio lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos nustatyty
reikalavimy;

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

87.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés aprasus,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti,
ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka,

87.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg Zalg jstaigai;

87.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Istaigai jgaliotiems asmenims kyla jtarimas apie darbuotojo
apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas d¢l neblaivumo ar apsvaigimo;

87.6. vertinti darbuotojus.

VIl SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

88. Mokyklos-darZelio administracija privalo:

88.1. uztikrinti visy bendruomenés nariy normalias, saugias ir sveikas darbo ir mokymosi
salygas;

88.2. organizuoti ir vykdyti saugy darba;

88.3. jrengti darbo ir mokymosi vietas, atitinkanc¢ias darbo saugos ir higienos normy
reikalavimus;

88.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apriipinti
darbuotojus saugos priemonémis, kuriy sgrasg tvirtina mokyklos-darzelio direktorius;

88.5. rupintis darbuotojy kvalifikacijos kélimu bei mokymu.

89. Mokyklos-darzelio administracija turi teise:

89.1. reikalauti, kad mokyklos-darzelio ugdytiniai ir darbuotojai vykdyty pareigas, laikytysi
darbo drausmés susitarimy;

89.2. teiseés akty nustatyta tvarka skirti drausmines ir tarnybines nuobaudas.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

90. Darbo uzmokestis uz darba (pareiginé alga: pareiginés algos pastovioji ir kintamoji dalys arba
pastovioji dalis), ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos (priemokos, premijos) mokamos darbo
sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka, vadovaujantis Mokyklos-darzelio darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

91. Darbo kruvio, kity (iSskyrus darbo apmokéjimo salygas, kuriy keitimg reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas) darbo sutarties salygy keitimas galimas esant rastiSkam darbuotojo
sutikimui. Apie darbo sutarties saglygy (iSskyrus darbo apmokéjimo) keitimg darbuotojas informuojamas
ne véliau kaip prie§s 5 darbo dienas. Nesutikus dirbti pakeistomis darbo sutarties salygomis darbuotojas
atleidziamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka.
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92. Mokytojams preliminarus darbo krtivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki kasmetiniy
atostogy pradzios, bet ne véliau kaip iki liepos 1 d. Naujos klasés komplektuojamos iki einamyjy mety
rugpjucio 31 d. Mokytojy darbo kriivj direktorius paskirsto ir tvirtina rugséjo 1 d.

93. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje, apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas pasirasytinai ar elektroniniu pranesimu,
kuris jsegamas ] darbuotojo asmens byla. Tokiu atveju paraSas, kad darbuotojas supazindintas su teisés
aktu, nereikalingas.

94. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik
darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis
kasmetinémis atostogomis, ir néra praradgs teisés | kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél
nuo darbuotojo priklausanciy priezaséiy trejus metus.

95. Mokyklos-darzelio darbuotojy vertinimas organizuojamas vadovaujantis ,,Vilties* mokyklos-
darzelio direktoriaus patvirtinta darbuotojy veiklos vertinimo tvarka.

96. Nepedagoginiy darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas vadovaujantis
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

97. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj. Pinigai pervedami | vieng asmening
darbuotojo saskaitg nurodytame banke:

97.1. atsiskaitymo lapeliai apie priskaiciuoty ir iSmokétg ménesio darbo uzmokestj pateikiami
darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu;

97.2. darbuotojai, vieSyjy darby darbininkai, neturintys prieigos prie elektroninio pasto,
informacijg, siun¢iamg elektroniniu prane$imu, gali gauti atspausdintg mokyklos-darzelio rastinéje.

98. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei vir§valandinj darbg mokama Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

99. Duomenys darbuotojy darbo uzmokest;j teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DARBUOTOJO SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU GERBIMO [GYVENDINIMO PRIEMONES

100. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar mirties,
turto netekimo pagal jy raSytinj praSymg ir atitinkamg aplinkybe patvirtinancius dokumentus gali buti
skiriama materialiné pasalpa i§ Mokyklai-darzeliui skirty 1éSy. Materialing pasalpa Mokyklos-darzelio
darbuotojams, iSskyrus jstaigos direktoriy, skiria Mokyklos-darzelio direktorius. PaSalpg jstaigos
direktoriui skiria steigéjas.

101. Mokykloje-darzZelyje uztikrinamos Sios darbuotojo Seiminiy jsipareigojimuy gerbimo
igyvendinimo ir vykdymo priemonés:

101.1. visiems darbuotojams sudaromos vienodos salygos teikti Mokyklos-darzelio direktoriui
motyvuotus praSymus del Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu, vadovaujantis LR DK 28 str.
nuostatomis;

101.1.1. darbuotojo prasymas dél Seiminiy jsipareigojimy vykdymo darbo metu turi biiti pateiktas
pries 3 darbo dienas.

101.2. darbdavys jsipareigoja svarstyti kiekvieng darbuotojo prasyma dél Seiminiy jsipareigojimy
vykdymo;

101.3. darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe gali buti aptariami ir vertinami metinio pokalbio
metu, siekiant visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa;

102. Jei yra gaunamas Siy taisykliy 22.1. punkte nurodytas prasymas, direktorius per ne ilgesnj
kaip 2 darbo dieny terming jvertina praS§yme nurodytg informacijg ir sprendzia dél praSymo tenkinimo;

102.1. direktorius turi teis¢ netenkinti darbuotojo prasymo. Tokiu atveju darbuotojui rastu
pateikiamas direktoriaus motyvuotas atsakymas dél praSymo netenkinimo.
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XI SKYRIUS
MOKINIU, DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS TAIKYMAS

103. Mokyklos-darzelio ugdytiniai gali biiti skatinami ir apdovanojami:

103.1. zodine padéka;

103.2. mokytojo, klasés auklétojo padéka elektroniniame dienyne mokiniui ir jo tévams
(globéjams, riipintojams);

103.3. padéka mokyklos-darzelio interneto svetainéje;

103.4. padéka skelbimy lentoje;

103.5. mokinio darby eksponavimu mokyklos-darzelio vieSose erdvése;

103.6. réméjy dovana, bilietais j kultiirinius renginius;

103.7. pazintine kelione.

104. Mokiniams drausminimo priemonés gali biiti taikomos uz:

104.1. netinkama elgesj (pamokos trukdymg, nedalyvavimg ugdomojoje veikloje, mokytojo
nurodymy nevykdymag ir kt.);

104.2. nepagarby, jzily, Zeminantj elgesj su mokytojais, mokiniais, kitais Mokyklos-darzelio
bendruomenés nariais;

104.3. necenziriniy zodZiy viesg vartojima;

104 .4. ty¢inj mokyklos-darzelio turto sugadinima;

104.5. svetimy daikty pasisavinima;

105. Mokiniy drausminimo priemonés:

105.1. mokytojo, auklétojo, administracijos jsp&jimas;

105.2. tévy (globéjy, rupintojy) informavimas telefonu, zinute -elektroniniame dienyne,
pakvietimas | Mokyklg-darzelj pokalbiui;

105.3. mokinio elgesio svarstymas Vaiko gerovés komisijos posédyje;

106. UZ sugadintg ar sunaikintg mokyklos-darZelio turta Zalg atlygina mokinio tévai (globéjai,
riipintojai). Zalos dydj jvertina Mokyklos-darZelio direktoriaus sudaryta komisija.

107. Mokyklos-darzelio darbuotojai gali biiti skatinami ir apdovanojami uz gera darbo
pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba:

107.1. mokyklos-darzelio direktoriaus padéka;

107.2. vardine dovana;

107.3. suteikti papildomy atostogy;

107.4. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

107.5. premija;

107.5.1. darbuotojams premijos skiriamos Mokyklos-darzelio darbuotojy, dirbané¢iy pagal darbo
sutartis, Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

108. Taisykly laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Darbuotojui, pazeidusiam
Sias Taisykles, tatkoma drausminé atsakomybe, reglamentuojama Darbo kodekso.

109. Darbuotojams drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka:

109.1. Mokyklos-darzelio direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacija (tarnybinj
praneSimg, skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmés pazeidimo
tyrimas.

109.2. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmes pazeidima, nedelsdamas pateikia rasytinj
pasiaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir kvieCiamas pokalbiui su vadovu.

109.3. Direktorius ijsakymu skiria drausmine nuobaudg arba pripazista, kad darbuotojas darbo
drausmeés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipazjsta pasirasytinai.

109.4. Drausminé nuobauda galioja vienus metus. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam
skirtg drausming nuobaudg galima panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

110. Drausmines nuobaudas skiria direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
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111. Uz kiekvieng darbo drausmeés pazeidimag gali buti skirta tik viena drausminé nuobauda.
Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama j jvykdyto nusiZzengimo sunkumag bei aplinkybes, darbuotojo
ankstesnj elgesj ir darba.

112. Drausminés nuobaudos galiojimo laikotarpiu skatinimo priemonés, numatytos Siose
taisyklése, darbuotojui neskiriamos.

113. Darbo drausmés pazeidima, esant reikalui, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

114. Uz darbo drausmeés paZeidimus darbuotojams taikomos nuobaudos:

114.1. jspéjimas apie padarytg pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

114.2. atleidimas is darbo.

115. AtleidZiamas i§ darbo uz SiurksSty darbo pareiguy paZeidima, kai padaroma viena is Siy
veiky:

115.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

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

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

115.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

115.7. Kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

116. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Mokyklos-darzelio direktorius ar jo
igaliotas asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiSkinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiSkinimui pateikti (viena diena). Jei darbuotojas nepateikia
pasiaiskinimo ar atsisako pateikti pasiaiskinimg, Mokyklos-darzelio direktorius gali jvertinti darbuotojo
pareigy pazeidimg be darbuotojo pasiaiskinimo.

117. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
priimamas Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasiraSytinai.

118. Mokyklos-darzelio direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima
turi biiti priimtas per 1 ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius
nuo pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

119. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmeés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

120. Uz darbuotojo Mokyklai-darzeliui padaryta Zala darbuotojai atlygina tokia tvarka, kokia
numatyta jstaigos galiojanciuose teisés aktuose;

120.1. uz padarius darbo pareigy pazeidimg netycia padaryta Zalg — visa padaryta Zala, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio;

120.2. uz zalg, padaryta dél didelio neatsargumo — visg padaryta zalg, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo;

120.3. visg Zalg be ribuy, jei:

120.3.1. Zala padaryta tycia;

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

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

120.3.4. 7zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

120.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zZala;

120.3.6. kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas jstaigos galiojan¢iuose teisés aktuose;
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X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

121. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas mokyklos-darzelio darbuotojams jgyti ir
plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaidg, racionaliai
naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1ésas.

122. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés, edukacinés
iSvykos Salyje ir uzsienyje, saviSvietos priemoneés.

123. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su mokyklos-darzelio tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

124. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, mokyklos-
darzelio direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg) informuoja darbuotojus,
kiek 1ésy kalendoriniais metais skirta kvalifikacijos tobulinimui ir kiek tenka kiekvienam darbuotojui
konkreciai.

125. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikis ir prioritetai aptariami metinio darbuotojo
vertinimo metu.

126. Pedagogai, sickdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias, kompetencijas, planuoja
savo kvalifikacijos tobulinimg ir mokslo mety pradzioje ZodzZiu pristato metodiniy grupiy susirinkimuose.

127. Darbuotojams kasmet apmokamos penkios kvalifikacijos tobulinimo dienos:

127.1. esant pakankamai léSy, darbuotojo praSymu §is skaicius gali biiti didinamas,

127.2. triikkstant 1éSy, gali biiti taikomas apmokéjimas i§ dalies arba rekomenduojama j renginj
vykti uz asmenines 1ésas.

128. ] ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du mokyklos-darZelio darbuotojai (komanda, jei
yra tokie reikalavimai).

129. Grjze i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai dalinasi jgytomis / patobulintomis
kompetencijomis metodiniy grupiy susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamuose
metodiniuose renginiuose. Mokyklos-darzelio rastinés vedéjui pateikia visus iSlaidas patvirtinanéius
dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg faktiirg uz seminarg, apgyvendinimg.

130. Bendrieji seminarai, organizuojami Mokykloje-darzelyje, apmokami i§ kvalifikacijos 1éSy
proporcingai mazinant 1éSas visiems darbuotojams.

X1 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

131. Mokyklos-darzelio direktorius ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas
privalo saziningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

132. Mokyklos-darzelio direktorius ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti
bendros gerovés, darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

133. Mokyklos-darzelio direktorius ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias
aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Informacija turi
biiti teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

134. Darbuotojo ir Mokyklos-darzelio direktoriaus vieny kitiems perduodami dokumentai
(vietiniai teisés aktai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai,
paaiskinimai ir pan.) turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu
laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.). Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas
abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

135. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, Mokyklos-darzelio
direktoriaus nurodymais supazindinami elektroniniu pastu ir / arba per informacing dokumenty valdymo
sistemg DBSIS, iSsiuniant teisés akta ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, prilyginami
rastiSkam susipazinimui, jet teises akte nenurodyta kitaip.
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136. Mokyklos-darzelio darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip karta per 1
darbo diena, atsakyti trumpa Zzinute j praneSimg. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar
ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj pranesima,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz
vykdyma. Uz darbuotojy, neturinciy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimq su atsiystais teisés
aktais ar kita informacija atsakingas pats darbuotojas.

XIV SKYRIUS

MOKYKLOS-DARZELIO TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS
TVARKA

137. Mokyklos-darzelio bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis mokyklos-
darzelio klasémis, grupémis, kabinetais, sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.

138. Kiekvienas mokyklos-darzelio bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos-darzelio turta,
saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti mokyklos-darzelio turto
savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo gadinti ir pasisavinti. Uz sugadinta mokyklos-darzelio inventoriy,
technines mokymo priemones, pamestas Mokyklos-darzelio knygas arba leidinius atsako kaltininkai.
Nuostoliai turi biti atlyginti geranoriskai arba teismine tvarka.

139. Kompiuteriy, rysiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik uz tai atsakingi darbuotojai.

140. Mokyklos-darzelio bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinés saugos
taisykliy.

141. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, ir
uzrakinti patalpag.

142. Visi Mokyklos-darzelio darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, bati susipazing su evakuacijos planu, mokéti praktiSkai naudoti gaisro gesinimo priemones.

143. Atvyke | Mokykla-darZelj interesantai ir sveciai pristatomi Mokyklos-darzelio vadovui.
Taip kontroliuojamas paSaliniy asmeny patekimas ; Mokykla-darzel;.

144. Kiekvieny kalendoriniy mety pabaigoje atlickama Mokyklos-darzelio turto inventorizacija.

XV SKYRIUS
MOKYKLOJE-DARZELYJE DRAUDZIAMU DAIKTU (REIKMENU), GAMINIU AR
MEDZIAGU SARASAS

145. Draudziami daiktai — bet kokie daiktai (reikmenys), gaminiai ar medziagos, kuriy apyvarta
uzdrausta arba ribojama Lietuvos Respublikos jstatymy ar kity teisés akty saugumo, sveikatos apsaugos ir
kitais visuomenés poreikiais, taip pat kiti Mokykloje-darzelyje draudziami turéti daiktai (reikmenys),
gaminiai ar medzZiagos:

145.1. narkotikai;

145.2. energetiniai gérimai;

145.3. alkoholiniai gérimai;

145.4. cigaretes, elektroninés cigaretés;

145.5. pirotechnikos priemonés;

145.6. sprogstamosios medziagos;

145.7. Saunamieji ginklai;

145.8. astrus, smeigiantys, duriantys daiktai;

145.9. kortos ir kiti azartiniai zaidimai;
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145.10. degtukai;

145.11. ziebtuvéliai;

145.12. dujy balionéliai, aerozoliniai purskikliai;

145.13. Svirkstai ir adatos;

145.14. kastetal;

145.15. lazeriniai prozektoriai, garso kolon¢lés;

145.16. ,Moment* ar kiti psichika veikiantys klijai;

145.17. draudziama atsineSti ] Mokykla-darzelj daiktus, nesusijusius su veikla. Draudziami
daiktai paimami mokytojo (auklétojo) ir perduodami tévams (globéjams / ripintojams);

145.18. draudziama j Mokykla-darzelj vestis pasalinius asmenis;

145.19. draudziama jsinesti | Mokykla-darzelj garso jraSus, literatiirg, laikras¢ius, Zurnalus ir
kitus leidinius, kurie tiesiogiai skatina ar propaguoja kara, terorizma, rasizmg, ziaury elgesj, smurta,
pornografija;

145.20. draudziama j Mokykla-darzelj atsineSti brangius ir vertingus daiktus, pinigus, i$skyrus
tikslinius atvejus.

XVI SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

146. Mokykla-darzelis ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylancius dél darbo
sutarties sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje.

147. Mokykla-darzelis ir/arba darbuotojai j darbo gincus nagrinéjancia institucija su praSymu dél
kilusio individualaus darbo gin¢o turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusSalinimo, neteiséto
atleidimo 1§ darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo
ar tur¢jo suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi j darbo gincy komisijg — prasSymas pateikiamas
darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra
darbuotojo darboviete.

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

XVI1I SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

149. Mokyklos-darzelio darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos Vvisiems
mokyklos-darzelio darbuotojams ir ugdytiniams.

150. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taitkoma drausminé atsakomybe.

151. Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos mokyklos-darzelio bendruomenés
nariy, mokyklos savivaldos institucijy bei administracijos iniciatyva.

152. Visi darbuotojai supazindinami su Taisyklémis ir jy pakeitimais elektroninémis
komunikavimo priemonémis (pvz., el. pasStu, per informacing dokumenty valdymo sistemga DBSIS) ir
privalo  vykdytti jy  nurodymus.  Taisyklés  skelbiamos  Mokyklos-darZelio  interneto
svetaingje http://www.viltiesdm.It/.

153. Darbuotojui iSsiystas jstaigos veikla reglamentuojantis teisés aktas ar Kitas
dokumentas, prilyginamas raSytiniam darbuotojo parasui ,,SusipaZinau“.

154. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobudzio dokumentas ir taikomas Mokykloje-
darZelyje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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