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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,RYTAS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Rytas® (toliau tekste — Mokykla) Darbo tvarkos taisyklés
uztikrina Mokyklos tiksly realizavima, darbo jstatymy laikymasi, darbo drausmés stiprinima, teisinga
darbo organizavima, saugias darbo salygas, visiska bei racionaly darbo laiko i$Snaudojima, kokybisky
paslaugy teikimg.

2. Darbo tvarkos taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas
tarp Mokyklos vadovy, darbuotojy, ugdytiniy ir jy tévy (globéjy).

3. Mokyklos steigéjas Vilniaus miesto savivaldybés taryba. Mokykla vykdanti ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio vaiky ugdymo funkcijas. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministro  jsakymais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais ir steig€jo patvirtintais jstaigos nuostatais.

4. Mokyklos darbo tvarkos taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, uz S$iy taisykliy
igyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

5. Taisykles tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su darbo taryba.

1. DARBO IR POLSIO LAIKAS

6. Mokyklos darbuotojy darbo ir poilsio laika reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodekso VIII skyrius ,,Darbo ir poilsio laikas”, atsizvelgiant } Mokyklos darbo laikg.

7. Istaigoje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio.

8. Poilsio dienos — sestadienis, sekmadienis bei Valstybiniy §venéiy dienos.

9. Administracijai ir aptarnaujan¢iam personalui nustatyta 40 val. darbo savaité¢ uz 1 etata.
Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

10. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams nustatyta 36 val. darbo savaité uz
vieng etatg. 30 val. skiriama tiesioginiam darbui su vaikais, 6 val. skiriamos netiesioginiam darbui su
vaikais.

11. Meninio ugdymo mokytojui nustatyta 36 val. darbo savaité uz vieng etatg. 24 val. skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, 12 val. skiriamos netiesioginiam darbui su vaikais.

12. Logopedams, specialiesiems pedagogams nustatoma 36 val. darbo savaité uz vieng etatg. 22
val. skiriama tiesioginiam darbui su vaikais, 14 val. skiriamos netiesioginiam darbui su vaikais.

13. Socialiniams pedagogams, psichologams nustatoma 36 val. darbo savaité uz vieng etata.
Ne daugiau kaip 60 proc. $iy darbuotojy darbo laiko skiriama tiesioginiam darbui su vaikais.

14. Netiesioginio darbo su vaikais tvarka reglamentuojama Mokyklos nustatyta tvarka.

15. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy ir 60
valandy darbo savaités trukmé. Su jstaigos vadovo sutikimu, atsizvelgus i darbo pobiidj ir atliekamas
funkcijas, darbuotojui gali biiti suteikta teisé dirbti intensyvesniu darbo grafiku arba nuotoliniu bidu.
Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis mokytojas vykdo savo
uzsiémimus tuo paciu metu, nelaikomas virSvalandiniu darbu ar darby masto padidéjimu.



16. Su jstaigos vadovo sutikimu, atsizvelgus | darbo pobiidj ir atliekamas funkcijas, darbuotojui
gali biiti suteikta teis¢ dirbti intensyvesniu darbo grafiku arba nuotoliniu budu.

17. Darbuotojy darbo ir poilsio rezimas jforminamas darbo grafikuose. Aptarnaujancio
personalo darbo grafikus sudaro sekretorius, mokytojy, $vietimo pagalbos specialisty — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

18. Darbo grafikai darbuotojams (i$skyrus mokytojus) gali biti sudaromi einamiems metams.
Darbo grafikai sudaromi kiekvieng ménesj ne véliau kaip pries dvi savaites iki jo jsigaliojimo.

19. Su darbo grafikais administracijos darbuotojai ir aptarnaujantis personalas supazindinamas
rastu, mokytojy ir Svietimo pagalbos specialisty grafikas jkeliamas j elektroninj dienyna ,,Misy
darZelis®. Su papildomais darbo grafikais darbuotojai supazindinami individualiai elektroniniais
pastais.

20. Susirgus darbuotojui ar esant kitoms pagrjstoms aplinkybéms, rengiami papildomi darbo
grafikai, su kuriais darbuotojai supazindinami asmeniskai.

21. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi. SavavaliSkai darbuotojams
keistis pamainomis, iSleisti vienas kita i§ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés
pazeidimu.

22. Darbuotojams, dirbantiems visg darbo dieng, ne véliau kaip po penkiy darbo valandy nuo
darbo pradzios suteikiama piety pertrauka pailséti ir pavalgyti. Piety pertrauka | darbo laika
nejskaitoma.

23. Mokytojams dél darbo specifikos piety pertrauka nesuteikiama, jie pietauja neatsitraukdami
nuo vaiky.

24. Kitos pertraukos suteikiamos LR Darbo kodekso numatyta tvarka.

25. Mokyklos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 128 straipsnyje numatyta tvarka ir Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo® Nr. 496 (su vélesniais pakeitimais).

26. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos po SeSiy
ménesiy nepertraukiamojo darbo stazo jstaigoje. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos darbuotojams suteikiamos kiekvienais darbo metais.

27. Mokytojams S$vietimo pagalbos specialistams nustatomos 40 darbo dieny kasmetinés
atostogos.

28. Administracijai ir aptarnaujanc¢iam personalui nustatomos 20 darbo dieny kasmetinés
atostogos.

29. Sven¢iy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Vieng karta per metus suteikty atostogy
dalis negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny i§ eilés.

30. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje darbuotojams, kurie neturi
teisés pailgintas kasmetines atostogas, suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems
ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamgjj darbo staza toje pacioje darbovietéje — 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — po viena darbo
diena.

31. Darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety, nejgaly vaika, arba
darbuotojams turintiems nejgaluma suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos.

32. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis, (jei tai
netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui), viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti
trumpesné kaip 10 darbo dieny.

33. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas vadovaujantis darbuotojo praSymu kiekvieniems
kalendoriniams metams ne véliau, kai iki einamyjy mety balandzio 5 dienos ir tvirtinamas direktoriaus
jsakymu.

34. Pirmenybé pasirinkant kasmetiniy atostogy laika suteikiama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 128 straipsnyje numatyta tvarka.

35. Patvirtinus kasmetiniy atostogy grafika, raSytinis praSymas del kasmetiniy atostogy laiko
pakeitimo gali biiti patenkintas esant svarbioms prieZastims.



36. PraSymas dé¢l kasmetiniy atostogy grafiko pakeitimo, nepanaudoty kasmetiniy atostogy,
nemokamy ar kity atostogy, numatyty teisés aktuose suteikimo, pateikiamas Mokyklos direktoriui ar jj
igaliotam asmeniui, ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki numatomy atostogy pradzios.

37. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teis€¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

38. Teisé | kompensacijg uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis,
taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dé¢l laikino
nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasCiy, suteiktos kasmetinés
atostogos perkeliamos j kitg atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Mokykla.

39. Darbuotojams, nepasinaudojus atostogomis uz praeitus darbo metus, kasmetinés atostogos
suteikiamos tais paciais darbo metais. Iki kalendoriniy mety pabaigos perskai¢iuojamas atostogy
likutis.

40. Kasmetinés atostogos ] piniging kompensacija nekei¢iamos, iSskyrus tuomet, kai su
darbuotoju nutraukiama darbo sutartis. Piniginé kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas
iSmokama nutraukiant darbo sutart] neatsizvelgiant i jos terming. Kompensacijos dydis nustatomas
pagal nepanaudoty kasmetiniy atostogy, tenkanc¢iy tam darbo laikotarpiui, darbo dieny skaiciy.

36. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokejimo tvarka.

37. Mokymosi atostogos pagal rastiska darbuotojo prasyma ne véliau kaip prie§ dvideSimt darbo
dieny suteikiamos LR Darbo kodekso 135 straipsnyje numatyta tvarka, pristaius pazZyma apie
mokymosi programos formg i§ mokymo jstaigos.

38. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i$ §iy atostogy. Papildomos atostogos
gali buti pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

39. Darbuotojams suteikiamos papildomos poilsio dienos LR Darbo kodekso 138 straipsnyje
nustatyta tvarka. Sis laisvas laikas suteikiamas, gavus rastiska darbuotojy prayma ne véliau kaip trys
darbo dienos iki pageidaujamo laisvo laiko. Laisva poilsio diena suteikiama einamg ménesj ir | tris
ménesius vieng karta (suteikiama laisva diena jeina j trijy ménesiy laikotarpj, kuriam pasibaigus —
nebesuteikiama).

40. Darbuotojui praSant (raSytinis prasSymas) nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 straipsnyje nustatyta tvarka. Papildomos nemokamos atostogos
istaigos darbuotojams gali biiti suteikiamos, tik tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos
funkcionavimui.

41. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu, jeigu darbdavys sutinka, suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams, susijusiems su skubiomis Seiminémis
priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti,
tenkinimui. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng (pamaing),
nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

42. Darbuotojus priima i darbg direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

43. VieSo konkurso tvarka priimamas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ne konkurso tvarka
priimami nepedagoginio personalo darbuotojai, skelbiant atranka j laisva darbo vieta Mokyklos
internetinéje svetaingje ir (ar) Vilniaus miesto savivaldybés internetingje svetainéje.

44. Mokytojai, §vietimo pagalbos specialistai j darba priimami LR Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos nustatyta tvarka.

45. Isidarbinant darbuotojas pateikia:

45.1. praSymga priimti ] darbg;

45.2.paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;



45.3.dokumenty apie iSsilavinima kopijas;

45.4 jeigu reikia, kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy, atestacijos ir pan. dokumenty kopijas;

45.5.santuokos liudijimo (jei skiriasi pavardé) kopija;

45.6.pazymas i$ kity darbovieciy pareigybés stazui jvertinti;

45.7. pazyméjimai apie iSklausytus privalomus ar svarbius uzimamoms pareigoms eiti
mokymus, kursus (LR HN reikalavimy jgiidziy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir kt.);

45.8. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma ar asmens medicining knygele
forma 048/A,

45.9. informacija apie asmenines Skaitmenines komunikavimo priemones (elektroninis pastas,
mobilusis telefonas);

45.10. jeigu nustatytas nejgalumas, tai patvirtinan¢ius dokumentus.

46. Mokyklos ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitaria dél butiny darbo sutarties salygy: 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 pradéjimo dirbti dieng.

47. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai pasibaigia LR Darbo kodekso
nustatytais pagrindais.

48. Darbuotojas prasyma nutraukti darbo sutartj pateikia rastu.

49. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancias bylas, dokumentus, materialines
vertybes perduoda pagal jy perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei jo
néra, direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina Mokyklos direktorius.

50. Mokykloje vadovaujamasi informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka bei Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

51. Mokykloje draudziama tiesioginé ir netiesiogin¢ diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis
priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politingje partijoje ar
asociacijoje, religijos, tikéjimo, isitikinimy ar paziiiry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél
aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais
pagrindais.

52. Mokykloje padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus. Darbuotojy
prasSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, lopSelio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto
asmens apsvarstomi ir pagal galimybes padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus.

53. Darbuotojai privalo laikytis smurto ir priekabiavimo prevencijos ir intervencijos apraso
reikalavimy, gerbti vaika, jo teises ir pareigas. Draudziama ant vaiky Saukti, rékti, tampyti, rodyti
nepagarba, zeminti vaikus kity vaiky akivaizdoje, naudoti bet kokj psichologinj, fizinj smurta.

54. Vaizdo steb&jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vaiky sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar priemonés yra
nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama
kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Vaizdo stebéjimas jstaigoje gali buti vykdomas asmeny ir turto
saugumo uztikrinimo tikslu, tik atlikus poveikio duomeny apsaugai vertinimg, patvirtinus jstaigos
Vaizdo duomeny tvarkymo taisykles.

55. Darbuotojy stebésena darbo vietoje gali biiti vykdoma tik teisés aktuose nustatyta tvarka.

56. Mokykloje sudaromos salygos darbuotojy kvalifikacijai ir jy profesionalumui, gebéjimui
prisitaikyti prie besikei¢ian¢iy vaiky ugdymo salygy didinti, mokytis, tobulinti kvalifikacijg ir
profesiskai tobuléti.

57. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo informuoti darbo tarybg ir su ja konsultuotis
priimdamas sprendimus dél vietiniy norminiy darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy
teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo (LR DK 206 str.).

58. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ priimant j darba, laikytis darbo drausmeés



ir tvarkos, nustatytos darbo trukmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus lopSelio-darzelio administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

59. Darbuotojai privalo neatskleisti ir saugoti Mokyklos tarnybiniy paslapciy ar kitos
konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti Mokyklos veiklai. Mokykloje konfidencialia
informacija laikytina:

59.1. visos bendruomenés asmens duomenys (vardas, pavardé, gyvenamosios vietos adresas,
veido atvaizdas, asmens kodas, telefono numeris, el. pasto adresas ir t.t.), ypatingi asmens duomenys
(pvz.: sveikatos duomenys, politiniai, religiniai, filosofiniai jsitikinimai, informacija apie teistumg) ir
kita informacija pagal asmens duomeny teisinés apsauga reglamentuojancius teisés aktus;

59.2. kokia finansin¢ ir kita informacija apie jstaigos veikla, iSskyrus tg informacija, kuri yra
viesai skelbiama ar turi biiti pateikiama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

59.3. informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima,

59.4. informaciniy sistemy administravimo ir valdymo prieigy, prisijjungimo prie
kompiuterizuoty darbo viety duomenys;

59.5. turtas, dokumentacija bei kita bet kokia informacija, priskirta darbuotojui tvarkyti,
saugoti, vykdyti einant pareigas ar laikinai priskirtam darbuotojui atlikti pareigy funkcijas;

59.6. Dbet kokia Kkita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant,
kad tokia informacija turi biiti laikoma konfidencialia;

59.7. bet kokig kita informacija, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamg poveikj
bendruomenei, lopSelio-darzelio veiklai ar reputacijai;

59.8. direktoriaus sprendimu konfidencialia informacija gali biiti laikoma ir kita informacija.

60. Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, uzfiksuota
dokumentuose, uzrasuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi buti
sunaikinama, kad biity nepasieckiama atsitiktiniems asmenims.

61. Mokykla konfidencialig informacija gali atskleisti prieziiiros institucijoms ir kitoms teisés
akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

62. Konfidenciali informacija gali buti atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami darbo
funkcijas, turi teis¢ susipazinti su konfidencialia informacija.

63. Mokyklos darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir,
kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su mokyklos informacija (tukine, finansine veikla).
Draudziama pasSalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] grupes, kabinetus, virtuve.

64. Valstybiniy, savivaldybés institucijy pareigiinams, Zurnalistams ar kitiems asmenims bet
kokia informacija teikiama tik su lopSelio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens Zinia.

65. Mokyklos darbuotojai apriipinami reikalingomis darbo priemonémis: elektroniniais rys$iais
(internetas), kitais jrengimais (kompiuteris ir pan.), iskaitant ir asmeninius jrengimus darbo metu,
kanceliarinémis ir kitomis (Svaros, higienos). Priemonémis darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su
darbu susijusioms funkcijoms vykdyti.

66. Sumaz¢jus lankanciy vaiky skaiciui dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu, nesant darbuotojui darbe pagal LR
Darbo kodekso 138 straipsnio 3 punkta, gali biiti jungiamos Mokyklos grupés nevirSijant LR Higienos
normos reikalavimy dél vaiky skai¢iaus grupése. Apie grupiy sujungima rastu informuojami jungiamy
grupiy tévai. Grupiy jungimas jforminamas Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu.

67. Visi mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopselj-darzelj, todél turi biiti
vengiama intrigy, apkalby, Saukimo, triuk§mo, draudziama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminancia
informacija. Turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai. Siekiant, kad
lopselis-darzelis turéty gera varda, turi buti uztikrinta darbiné drausmé, maksimalus démesys vaikams,
tévams (glob&jams), sveCiams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kulttra.

68. Visi mokyklos darbuotojai, bendraudami su Kklientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti
jiems démesj, biiti mandagiais, atidziais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus ir pageidavimus, jiems pagal
kompetencija padéti, tuo atveju, kai darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi
nukreipti jj pas mokyklos darbuotoja, kuris gali padéti. Darbo metu mokyklos darbuotojams
draudZiama vartoti necenzirinius zZodZius ir posakius bei laikyti necenziirinio ar Zeminan¢io asmens



garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje bei palikti darbo vieta/jstaiga be direktoriaus ar jo
jgalioto asmens leidimo.

69. Asmenys, dirbantys lopselyje - darzelyje, privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindami, o
dirbdami tikrintis periodiskai (1 karta per metus), nepriklausomai kokios srities specialistai jie yra,
pagal patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika.

70. Visiems Mokyklos pedagogams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
igiidziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojancius pazyméjimus. Uz S§iy kursy organizavimag
atsakingas maitinimo organizavimo specialistas. Kursy iSlaidas apmoka Mokykla.

71. Darbuotojy medicinines sveikatos pasitikrinimo knygeles, pirmosios pagalbos ir/ar higienos
normy galiojantys pazyméjimai pristatomi maitinimo organizavimo specialistui. Minéti dokumentai
saugomi maitinimo organizavimo specialisto kabinete.

72. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobtidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais,
isakymais, tvarkomis, aprasais, taisyklémis, darbo grafikais supazindinami tiesiogiai/elektroniniu
pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu j darbuotojy elektroninius
pastus. Toks supazindinimas prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

73. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo dieng, atsakyti
trumpa zinute | praneSima. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos
dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj prane$ima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz jy vykdyma.

74. Uz darbuotojy, neturinciy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimag su atsiystais teisés
aktais ar kita informacija atsakingas jo tiesioginis vadovas arba vadovo paskirtas asmuo.

75. Darbuotojai gali maitintis darzelyje pagamintu maistu. Darbuotojy maitinimas
organizuojamas steigéjo nustatyta tvarka.

76. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo dél svarbiy priezasCiy, jis privalo informuoti
Mokyklos direktoriy (arba jj pavaduojant] darbuotoja), nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme ir gauti
sutikima palikti darbo vieta.

77. Darbuotojas, negalintis laiku arba visiskai atvykti j darba, nedelsdamas privalo informuoti
savo tiesiogin] vadova arba direktoriy bei nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojas
apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

78. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant pranesti administracijai. Informuoti apie ligos eigg ir
grizimg ] darbg. Jeigu darbuotojas dél savo sveikatos biiklés to negali padaryti, informuoti gali ir
darbuotojo artimieji.

79. Be pateisinamos ar nerimtos priezasties neatvykstanc¢iam j darbg darbuotojui, direktoriaus ar
jo jgalioto asmens jsakymu jforminama pravaiksta, atvykus darbuotojui j darba po pravaikstos,
paimamas jo raStiSkas pasiaiSkinimas, direktorius skiria nuobaudas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

80. Darbo uzmokescio mokejimo tvarka reglamentuoja Mokyklos Darbo apmokéjimo sistema.
Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji dalys arba
pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uZ nekvalifikuota
darbg, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai ar gebe¢jimai,
nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar i$silavinimg pagrindZian¢iy dokumenty. Nekvalifikuotam darbui
priskiriamy pareigybiy sgrasas nurodomas lopSelio-darzZelio darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistemoje. Darbuotojai gali dirbti didesniu kriiviu nei numatyta tarifikacijoje, esant
butinam reikalui (vaduoti susirgusj, atostogaujantj, keliant] kvalifikacija darbuotojg, Salinant
atsitiktines ar staiga atsiradusias aplinkybes dél avarijy, gaivaliniy nelaimiy).

81. Darbo uzmokestis darbuotojams uz paréjusj ménesj iSmokamas pervedant j darbuotojo
nurodyta banko sagskaita du kartus per ménesj. Darbo uzmokestis uz pra¢jusj ménesi darbuotojams
mokamas ne véliau nei einamojo ménesio 15-3 (darbo uzmokestis) ir 25-3 kalendoring dieng (avansinis
mokeéjimas). Pirma dalis atlyginimo (avansas) negali biti didesnis kaip 40 % atlyginimo suapvalinant
iki deSimciy. Atskaitymai 1§ atlyginimo galimi tik darbuotojui prasant, iSskyrus atvejus, kai tai daryti



ipareigoja teismo vykdomasis rastas. Darbuotojui pageidaujant gauti darbo uzmokestj vieng kartg (be
avansinio mokéjimo), rastiskas praSymas pateikiamas Mokyklos direktoriui.

82. Darbuotojams mobiliaisiais telefonais asmeniniais tikslais draudziama naudotis ugdymo
proceso metu grupése, salése ir lauke (kalbéti asmeniniais reikalais, raSyti sms zinutes, narSyti
internete, Zaisti zaidimus ir pan.). Darbuotojy, dirbanéiy grupése, vaiky piety poilsio, ugdomosios
veiklos, posédziy ir susirinkimy metu mobiliyjy telefony garsas turi bati i§jungtas. Asmeniniais
mobiliaisiais telefonais leidziama naudotis tik esant butinybei.

83. Darbuotojai, tévai skundus gali pateikti raStu ar zodziu atvyke ] jstaigg arba anonimiskai.
Anonimiski skundai pagal VieSojo administravimo jstatymg gali biiti nenagrinéjami, kai negalima
nustatyti besikreipianio asmens tapatybés. Zodziu pateikti skundai i$nagrinéjami ta pacia diena
aptariant situacija Cia ir dabar. Darbuotojas, kuriuo atzvilgiu pateiktas skundas, teikia rastiska laisvos
formos pasiaiSkinimg direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui per 3 darbo dienas. Gavus rastiska skunda,
jis registruojamas vidaus dokumenty apskaitos registre. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo darbuotojas,
kuriuo atzvilgiu pateiktas skundas, formuluoja uzduotj rastu ir iSsiuncia ja darbuotojui jo nurodytu
elektroniniu pastu. Darbuotojas teikia rastisSkg pasiaiSkinimg direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui per 3
darbo dienas. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo, esant poreikiui, gali sudaryti komisija skundo
aplinkybéms tirti. Priémes sprendimg dél skundo, direktorius ar jo jgaliotas asmuo supazindina
darbuotojg ir informuojg apie sprendima skirti\neskirti drausming nuobauda.

84. Mokyklos darbuotojai, susiklos¢ius ekstremaliai situacijai, veikia pagal Ekstremaliy
situacijy valdymo plang.

85. Mokyklos darbuotojy laikinojo nedarbingumo ar atostogy metu, jei zymiai padidéja darby
mastas arba negalima palikti darbo vietos be dirbanéiojo (dél ko sutrikty jstaigos veikla), skiriamas
pavadavimas. Tokiu atveju darbo sutarties Salys susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo
sutarties dalimi, gali susitarti d¢l darbo sutartyje anksc¢iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos
atlikimo. Tokia veikla gali buti atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku
(susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba atliekama tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo
funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo). Susitarimas dél papildomo darbo, jforminamas
Mokyklos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis rasytiniu darbuotojo praSymu arba sutikimu, susitarimo
salygas jraSant |} darbo sutarties prieda. Nesant galimybés skirti pavadavimg jstaigos darbuotojui,
laikinam darbui priimamas naujas darbuotojas.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

86. Darbuotojai turi biti tvarkingos, estetiSkos i§vaizdos, pasizyméti dalykiniu stiliumi, apranga
turi biiti patogi darbui su vaikais ir kuri nei$Saukty vaiky, darbuotojy ir tévy neigiamos reakcijos.

87. Darbuotojai privalo déveti tvarkinga ir Svarig apranga, aveti saugia avaling.

88. Darbo drabuzius privalantys dévéti darbuotojai privalo vilkéti higienos reikalavimus
atitinkancius tvarkingus darbo drabuzius.

89. Draudziama dévéti papuosalus, galinCius suzeisti, uzgauti vaika.

90. Maisto paémimo ir iSdalinimo metu IU ir PU mokytojos padéjéjos privalo dévéti prijuoste ir
kepuréele/skarelg.

91. Mokytojai, vesdami kiino kultiiros uzsiémimus, privalo dévéti tinkamg apranga ir avalyng.

92. Visi mokyklos darbuotojai mokykloje privalo persiauti batus, kurie skirti vaiks¢ioti viduje.

93. Mokyklos direktorius arba jo igaliotas asmuo, pastebéjes, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka §iy darbo tvarkos taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotojg laikytis aprangos ir iSvaizdos
reikalavimy.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

94. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél turi biti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama teikti asmens garbe ir oruma Zeminancig informacija, turi biiti palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

95. Darbuotojai privalo kultiiringai elgtis ne tik jstaigoje, bet ir vieSose vietose, biiti pavyzdziu
vaikams.



96. Darbuotojai bendraujantis su vaikais, jy tévais (globé&jais), bendruomenés nariais,
visuomenes atstovais, privalo laikytis profesinés etikos normy.

97. Mokyklos informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai.

98. Privaloma laikytis susitarimo dél informacijos konfidencialumo.

99. Mokyklos darbuotojai pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria
jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama dirbant Mokykloje.

VI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

100.Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo.

101.Darbuotojas pazeidgs darbo drausme, Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
nurodymu  per vieng darbo dieng turi parasyti pasiaiskinima.

102. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti pasiaiSkinima, Mokykla
jvertina  darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo pasiaiskinimo.

103. Kai darbuotojas neraso pasiaiskinimo ar d¢l darbo drausmés pazeidimo, atsisako susipazinti
su jsakymu, skirian¢iu nuobauda ar pan. Mokyklos vadovas ar jo jgaliotas asmuo kvieciasi trijy
asmeny grup¢ surasyti akta dél nusizengimo jforminimo ar nuobaudos skyrimo.

104. Darbo drausmés pazeidimai, kurie traktuojami kaip Siurkstts darbo pareigy pazeidimai yra:

104.1. neatvykimas j darba be svarbiy priezasciy visg darbo dieng,

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

104.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas ar isklausyti privalomg higienos ziniy ir pirmosios medicininés pagalbos kursa;

104.4. neleistinas elgesys su vaikais, jy tévais, bendradarbiais, paZeidziantys Zmoniy
konstitucines teises ir laisves, etikos normas;

104.5. veikos, turin¢ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo, nors uz tai
darbuotojas nebuvo traukiamas baudziamojo ar administracine atsakomybe;

104.6. neriipestinga darbuotojo veikla, dél ko gali kilti pavojus vaiko sveikatai,

104.7. nertipestinga, samoninga ar ty¢iné veikla, dél ko gali buti sugadintas Mokyklos turtas;

104.8. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti pajamy sau ar kitiems asmenims (dokumenty,
duomeny klastojimas);

104.9. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas; darbo
higienos reikalavimy nesilaikymas;

104.10.necenziriniy Zodziy vartojimas Mokykloje — vaiky, sveCiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidinéjimas, Zeminimas;

104.11. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

104.12.darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas.

105.Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat paaiskéjus nusizengimui, bet ne véliau kaip per vieng
meénesj nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe
deél ligos arba atostogavo.

106. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausmine nuobauda.

107.Nuobaudos skyrimas jforminamas Mokyklos vadovo jsakymu, nusizengusj darbuotoja
supazindinant pasirasytinai. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §] terming nejskaitomi.

108.Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

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

110.Mokykloje galimas neoficialiy drausminiy priemoniy taikymas (pokalbis su darbuotoju,
ispéjimas dalyvaujant kuruojan¢iam administracijos nariui).



111.Ispéti darbuotojg dél atleidimo i§ darbo priimamas Mokyklos direktoriaus jsakymu,
pranesant darbuotojui pasirasytinai.

112. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta zala
gali buti iSskaitoma 1§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio darbdavio raSytiniu nurodymu.
Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net
ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio nurodymas iSieskoti S$ig zalg gali biiti
priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

113.Visi Mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti
tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
tikio reikalams atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrin€és saugos pratyby organizavimg kas trejus
metus.

114. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai
pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlieckami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115.Darbo tvarkos taisykles rengia jstaigos direktorius sudaryta darbo grupé.

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

117. Sios darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

118.Mokyklos direktorius turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése tokia
tvarka:

118.1. darbo tvarkos taisykliy pakeitimus Mokyklos direktorius pristato darbuotojams
elektroniniu pastu;

118.2. darbuotojams pritarus pakeitimams, naujasias darbo tvarkos taisykles aprobuoja Darbo
taryba;

118.3. naujas darbo tvarkos taisykles tvirtina Mokyklos direktorius.

119. Darbuotojams nepritarus darbo tvarkos taisykliy pakeitimams, Mokyklos vadovas gali
koreguoti pakeitimus ir pateikti svarstyti kitame susirinkime.

120. Mokyklos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supaZindinti
darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy
reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos.

121. Elgesys, priestaraujantis darbo tvarkos taisykliy nuostatoms bei reikalavimams, néra
toleruojamas ir sudaro prielaidas drausminés nuobaudos skyrimui.

122. Su Siomis darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais visi Mokyklos darbuotojai
supazindinami pasiraSytinai. Taisyklés skelbiamos Mokyklos internetiniame tinklalapyje.

123. Pasikeitus Lietuvos Respublikos norminiams aktams, reglamentuojantiems Darbo tvarkos
taisyklése 1iSdéstytus klausimus, jei Lietuvos Respublikos norminiai aktai Siuos klausimus
reglamentuoja kitaip nei Sios taisyklés, taitkomos Lietuvos Respublikos norminiy akty nuostatos.

PRITARTA:
Darbo tarybos 2025 m. vasario 26 d.
posédyje.



