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UTENOS MOKYKLA-VAIKU DARZELIS ,,VARPELIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos mokyklos-vaiky darzelio ,,Varpelis® (toliau vadinama — Mokykla) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos darbuotojy priémimo ] darbg ir
atleidimo i§ darbo tvarka, darbo tvarka, darbo ir poilsio laika, paskatinimus ir nuobaudas.

2. Taisyklés apibrézia darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Mokyklos
vadovy, pedagogy, kity darbuotojy. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo
organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska paslaugy
teikima. Siy taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

3. Mokyklos veiklos sritis — $vietimas.

4. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos,
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos, kitais teisiniais dokumentais, Mokyklos
nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

5. Mokyklos darbuotojy santykiai grindziami demokratiSkumo, sgziningumo, abipusio
pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu poziiiriu j pareigy
atlikimg ir laukiama rezultatg, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

6. Darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visy darbuotojy
pareigybés apraSymai, saugos darbe instrukcijos, higienos normos.

7. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis Taisyklémis, Mokyklos vidaus
tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinéS Saugos
jvadinémis ir darbo vietoje instrukcijomis pasiraSytinai. Asmeniui sutikus bei jam ir darbdaviui
pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitar¢ dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos
apimamos Siuose aktuose.

8. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, o uz Siy Taisykliy jgyvendinima atsako
Mokyklos direktorius.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

9. Mokyklos darbuotojus priima j darba arba atleidzia i§ darbo Mokyklos direktorius,
0 jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos metu) jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo
istatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy istatymu ir kitais teisés aktais nustatyta tvarka.

10. ] Mokyklg priimami darbuotojai uZimamoms pareigoms turi atitikti kvalifikacinius
reikalavimus, nustatytus norminiuose teisés aktuose.

11. Priimant darbuotojg i darba, jis privalo Mokyklos direktoriui pateikti asmens
tapatybe patvirtinant] dokumentg, valstybinio socialinio draudimo pazyméjima (kortelg), galiojancia
asmens medicinos kortele, nuotrauka, nurodyti deklaruotg ir fakting gyvenamagja vieta, o joms
pasikeitus, apie pasikeitimg per 1 darbo dieng informuoti Mokyklos administracijg.

12. Darbuotojo priémimas j darba, darbo salygy suteikimas, vertinimo kriterijy
sudarymas, darbo uzmokescio apskaiciavimas, darbo ir poilsio laiko skyrimas, atleidimas i§ darbo



vykdomas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, jstatymai ir darbo teisés normomis.

13. Bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas: rinkimas, uzraSymas,
kaupimas, saugojimas, Klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar taisymas),
teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieSka, skleidimas,
naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys - vykdomas laikantis Lietuvos Respublikos
Jstatymy.

14. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau ji nejsigaliojo ne dél darbuotojo kaltés,
Mokykla privalo sumokéti darbuotojui kompensacija, kurios dydis ne mazesnis, negu darbuotojo
darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu vienas ménuo. Jeigu darbo
sutartis buvo sudaryta, ta¢iau nejsigaliojo dé¢l darbuotojo kaltés — darbuotojui i$ anksto neinformavus
pries tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas privalo atlyginti padaryta zala, kurios
dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj
negu dvi savaités

15. Darbo sutartis, darbdaviui ir darbuotojui susitarus dél batinyjy ir Kity salygy,
sudaroma rastu pagal pavyzding formg dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu sutartj
pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

16. Asmens priémimas j darbg jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, kuris
leidZiamas sutarties pagrindu.

17. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali
bati nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinkamas sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui. ISbandymo terminas gali biiti iki trijy ménesiy ir negali buti pratgstas. Mokyklos
direktorius arba darbuotojas gali nutraukti tokia darbo sutartj apie tai raStu ispéjes kitg Salj pries tris
darbo dienas.

18. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyresnysis buhalteris j pareigas
priimami konkurso biidu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

19. Darbo salygy keitimas darbuotojo ar Mokyklos direktoriaus iniciatyva vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

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

21. Mokykla visiskai atsiskaito su atleidziamu 1§ pareigy darbuotoju pagal Lietuvos
Respublikos jstatymuose nustatytg tvarka.

22. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas, jeigu jo Zzinioje yra nebaigti tvarkyti
dokumentai, materialinés vertybés, perduoda juos pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniuli,
uzimsianciam jo pareigas, o jei tokio néra — Mokyklos direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-
priemimo aktus tvirtina Mokyklos direktorius.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

23. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais $vietimo
veiklg reguliuojancias teisiniais aktais.

24. Mokykloje nustatoma 5 darbo dieny savaité, nuo pirmadienio iki penktadienio.
Mokykla dirba: nuo 7.00 val. iki 17.30 val. Nuo 17.30 val. iki 18.00 val. veikia budinti grupe. Kitu
metu, negu Suplanuota ugdomoji veikla, teisés akty nustatyta tvarka tévy (itéviy, globéjy)
pageidavimu gali vykti mokamos Svietimo paslaugos (bureliai, ekskursijos ir kt.).

25. Darbuotojams darbo ir poilsio laikas Zzymimas Mokyklos direktoriaus patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose, kurie pildomi bei saugomi popieriniu ir/ar elektroniniu
bidu.

26. Darbuotojy darbo laiko pradzia ir pabaiga, piety pertraukos laikas pailséti, Zymimas
darbo grafikuose, kurie yra skelbiami vieSai informaciniame stende.

27. Mokykloje rengiami bendras ir slenkantis darbuotojy darbo ir poilsio grafikai.



28. Bendra darbuotojy darbo ir poilsio grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (pedagoginio personalo) ir iikvedys (aptarnaujan¢io personalo) ir teikia tvirtinti Mokyklos
direktoriui ir praneSami darbuotojams ne véliau kaip pries§ 5 darbo dienas iki grafiko jsigaliojimo. Jis
koreguojamas pasikeitus darbuotojams, darbo ir poilsio laikui ar darbo kriiviui darbuotojams
pranesant ne véliau kaip pries dvi darbuotojo darbo dienas.

29. Administracija turi teisg keisti Mokyklos darbuotojy darbo grafikus.

30. Mokyklos-vaiky darzelio auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams
kiekviena ménesj slenkantj darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir teikia tvirtinti
ne véliau, kaip 5 darbo dienos iki grafiko jsigaliojimo. Gali buti sudaromas ir kiekvieno ménesio
individualus darbo grafikas vienam darbuotojui, kurj sudaro padalinio vadovas ir ne véliau, kaip prie$
5 darbo dienas iki Sio grafiko jsigaliojimo, teikia jj Mokyklos direktoriui tvirtinti.

31. Metoding veikla, saviSvieta, programy kiirimg ir kitg panaSig veikla pedagogai
vykdo jiems skiriamy netiesioginio darbo su vaikais valandy metu tick Mokykloje, tiek uz Mokyklos
riby (bibliotekoje, muziejuje ir kitur).

32. Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyresnysis buhalteris ir
tkvedys darbg pradeda ir baigia pagal patvirtinta darbo grafikg. Pertraukos pailséti ir pavalgyti
visomis darbo dienomis — 45 min. Svenéiy i§vakarése darbo laikas trumpinamas 1 valanda.

33. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atliekamo darbo intensyvuma ir darbo pobadj (nuolat
dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi puse ir daugiau darbo dienos) turi teise
daryti 5 minu¢iy trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradzios. Siy
pertrauky trukmé jskaitoma j darbo laika.

34. Darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarima dél papildomo darbo,
per darbo dieng negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj.

35. Darbuotojams ne véliau kaip po 5 darbo valandy suteikiama piety pertrauka.

36. Mokyklos darbuotojams lankstus arba individualus darbo laiko rezimas gali biiti
nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos,
Taip pat 1 Mokyklos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

37. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (viré¢jams), suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku. Laikas pavalgymui
iskaitomas j darbo laika.

38. Darbuotojai turi laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko rezimo, esant labai
svarbioms aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — pranesti Mokyklos direktoriui, jam nesant
direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimga dél tam tikry priezasciy
negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti jo paprasyti asmenys. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus
nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy metu, pranesti paciam ar per kitg asmenj tg pacia
diena.

39. Mokyklos darbuotojai, palikdami Mokyklg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti  Mokyklos direktoriy, jam nesant — direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir nurodyti
iSvykimo tiksla bei trukme.

40. Kiekvienas darbuotojas, pateikus praSyma Mokyklos direktoriui, turi teis¢ vaduoti
bendradarb;.

41. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Mokyklos direktorius gali
leisti darbuotojui neatvykti j darbg. Neatvykimas j darbg administracijos leidimu j darbo laikg
nejeina.

42. Kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos atostogos ir Kkitos lengvatos
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimais. NéStumo ir gimdymo atostogos, tévystés atostogos, mokymosi atostogos,
nemokamos atostogos ir nemokamas laikas skiriamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

43. Kiekvieny kalendoriniy mety kovo ménesj, Mokyklos direktorius, suderings su
darbuotojais, sudaro preliminary kasmetiniy atostogy grafika, kuris jregistruojamas j informaciniy



vidaus trumpo saugojimo dokumenty registracijos Zurnalg ir paskelbiamas vieSai. Kiekvienas
darbuotojas kasmetiniy, tiksliniy, pailginty, papildomy atostogy iSleidZziamas atskiru Mokyklos
direktoriaus jsakymu pagal patvirtintg arba Saliy susitarimu, darbuotojui pateikus praSyma
kasmetinéms atostogos ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

44 Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmeés kasmetines atostogas,
pabaigos.

45, Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés
atostogos. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos | atostogy trukme
nejskaiciuojamos. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per
ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokestj. Papildomos poilsio dienos néra iSskaiiuojamos i$ kasmetiniy apmokamy
atostogy, o jy nepanaudojus, néra perkeliamos j kita ménesj ar sumuojamos.

46. Mokyklos direktorius, esant labai svarbioms priezastims, turi teis¢ iSleisti
darbuotoja i§ darbo, rades kita, kuris atliks jo darbg. Savavaliskai darbuotojams iSleisti vienas kitg 1§
darbo ar keisti darbo laikg grieztai draudziama ir laikoma Mokyklos darbo drausmés pazeidimu.

47. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus,
jam nesant direktoriaus pavaduotojo ugdymui, sutikima.

48. Be pateisinamos priezasties neatvykstanciam j darbg darbuotojui, Mokyklos
direktorius baudzia Darbo kodekso nustatyta tvarka.

IV. DARBO UZMOKESTIS

49. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Kiti teisiniai
dokumentai.

50. Darbo uzmokestj sudaro: pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis, premijos.

51. Mokyklos darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta pagal darbo
apmokeéjimo sistemoje numatytus koeficientus bei pareiginés algos kintamosios dalies dydZzius (A, B
ir C darbuotojy pareigybés lygiams) nustato Mokyklos direktorius vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir kitais teisés
aktais. Darbininkams ( D pareigybés lygio) pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

52. Metines veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai Mokyklos
darbuotojui nustatomi kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, 0 einamaisiais metais priimtam
darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos. Metines veiklos uzduotis, siektinus
rezultatus ir jy vertinimo rodiklius nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis vadovas.

53. Priemokos uz papildoma darbo kriivi ar uz papildomy pareigy, uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies, bet bendra priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

54. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarkoma Mokyklos direktoriaus patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose, kurie pildomi bei saugomi popieriniu ir/ar elektroniniu
budu. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai darbo uzmokescio paskaiciavimui pateikiami vyresniajam
buhalteriui ne véliau kaip sekan¢io ménesio pirmg dieng. Jei po Ziniarasciy pateikimo atsiranda
neatitikimy (dél ligos ar kity priezasCiy), sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos ziniarastis,
kurio pagrindu §j ar kita ménes] daromas darbo uzmokesc¢io perskai€iavimas.

55. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj (2-6, 15-20 dienomis) pinigus
pervedant j asmenines darbuotojy sgskaitas banke.



56. Visiems darbuotojams jteikiami atsiskaitymo lapeliai, kuriuose jraSomos
apskaiciuotos, iSmokétos ir i§skaiciuotos sumos.

57. Darbuotojai su darbo laiko apskaitos zZiniaraS¢iais gali susipazinti pas Mokyklos
direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir buhalterijoje.

58. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, esant rastiSkam
darbuotojo prasymui.

59. Jgyvendinant darbuotojy lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, vyrams ir moterims uZz tokj patj ar lygiavertj darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.

60. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig. Darbuotojui pageidaujant(rastiSku prasymu) atostoginiai iSmokami darbo
uzmokes¢io mokéjimo terminais. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijanc¢ig dvideSimt darbo dieny
(Jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitg) ar dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama
SeSias darbo dienas per savaite), ar keturiy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokejimo
tvarka ir terminais.

61. Atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, ne ilgesnj
nei trejy kalendoriniy mety, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama i$naudoti susikaupusig atostogy dalj.

62. PaskaicCiavus ménesio darbo uzmokesti, Mokyklos vyresnysis buhalteris pateikia
darbuotojui atsiskaitymo lapelj. Atsiskaitymo su darbuotoju dieng pervedama visa jam priklausanti
pinigy suma.

V. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

63. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami: padéka, vienkartine pinigine
iSmoka.

64. Vieng karta per metus gali buiti skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypac
svarbias Mokyklos veiklai uzduotis ir vieng kartg per metus gali bati skiriamos premijos, jvertinus
labai gerai Mokyklos darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklg.

65. Mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty, mokykly vadovy, jy pavaduotojy
ugdymui praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis atitinkamai Lietuvos
Respublikos kultiros ministro, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro,
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu darbuotojy veiklos vertinimo
tvarkos apraSu. Kity Mokyklos darbuotojy pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla vertinama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudzetiniy
jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

66. Darbuotojai gali buti skatinami siunciant j tobulinimosi kursus, seminarus,
konferencijas.

67. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (itévio), brolio (jbrolio), sesers (iseseres), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné
pasalpa 1§ Mokyklai skirty 1esy.

68. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukiama uz Siurks¢ius darbo pareigy
pazeidimus ir per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padaryta antra tokj patj darbo pareigy
pazeidimg vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

69. Darbuotojas padargs darbuotojo darbo pareigy pazeidima pateikia raSytinj
paaiSkinimg Mokyklos direktoriui per 4 darbo dienas ir per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo
datos yra jsp&jamas apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.



70. Darbo pareigy pazeidimo tyrimo metu laikomasi konfidencialumo principo. Kol
darbo pazeidimas nenustatytas, darbuotojas nelaikomas pazeidéju. Tyrimas privalo biti jvykdytas
per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su liudytojais, su galimu pazeidéju ir t.t.)
protokoluojami.

71. Drausmin¢ nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus pazeidimui, bet ne véliau kaip
per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo. | §j terming nejskaic¢iuojamas laikas, kai
darbuotojas nebuvo darbe dé¢l ligos, buvo komandiruotéje ar atostogavo. Jei darbo drausmeés
pazeidimas nustatomas atliekant audita, revizija (inventorizacijg), drausminé¢ nuobauda gali biiti
skiriama ne véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

V1. DARBO TARYBOS RINKIMAI

72. Darbo tarybos sudétis ir rinkimai organizuojami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

73. Darbo taryba turi teise:

73.1. dalyvauti informavimo, konsultavimo ir kitose procediirose, kuriomis darbuotojai
itraukiami 1 Mokyklos direktoriaus sprendimy priémima;

73.2. Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytais atvejais ir
terminais gauti informacija, reikalingg savo funkcijoms atlikti;

73.3. teikti mokyklos direktoriui pasitlymus dél ekonominiy, socialiniy ir darbo
klausimy, aktualiy darbuotojams sprendimy, darbo teisés normy jgyvendinimo;

73.4. inicijuoti kolektyvinj darbo gin¢a, kai nevykdomi darbo teisés normy
reikalavimai;

73.5. susaukti visuotinj susirinkima (konferencija), suderinus su Mokyklos direktoriumi
susirinkimo (konferencijos) data, laika, vieta.

74. Darbo taryba privalo:

74.1. atlikti savo funkcijas laikydamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity
jstatymy ir kity darbo teisés normy reikalavimy bei darbo tarybos ir Mokyklos direktoriaus
susitarimy;

74.2. atlikdama savo funkcijas, atsizvelgti 1 visy darbuotojy teises ir interesus,
nediskriminuoti atskiry darbuotojy, jy grupiy;

74.3. informuoti darbuotojus apie savo veikla kiekvienais metais vieSai pateikdama
Mokyklos darbuotojams metinés darbo tarybos veiklos ataskaitg ;

74.4. rastu informuoti Mokyklos direktoriy apie savo jgaliotus narius.

75. Mokyklos direktoriaus ir darbo tarybos susitarimai sudaromi terminuotam
laikotarpiui. Jo galiojimo trukmé negali biiti ilgesné negu vieni metai po jj sudariusios darbo tarybos
kadencijos pabaigos.

76. Naujos darbo tarybos rinkimus inicijuoja darbo taryba, pasiilydama Mokyklos
direktoriui sudaryti rinkimy komisija Lietuvos respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIiI. BENDRIEJI REIKALAVIMAI TVARKAI

77. Mokykloje turi buti uztikrinta aukSta bendravimo kultiira, maksimalus démesys
vaikui, kokybiskas ikimokyklinis, prieSmokyklinis ir pradinis ugdymas, saugi aplinka.

78. Vaiky lankomuma zymi ir uz vaiky lankomumo duomeny teisinguma atsako grupiy
auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai, pradiniy klasiy mokytojai.

79. Mokyklos darbuotojai gali valgyti pietus apie tai i anksto jspéje dietiste ir
sumokédami uz juos teisés akty nustatyta tvarka.

80. Mokykloje organizuojamos aplinkos tvarkymo dienos, kuriose dalyvauja visas
Mokykloje dirbantis personalas. Darbuotojai, vaiky tévai, pagal galimybes, prisideda prie Mokyklos
aplinkos grazinimo. Mokyklos-vaiky darzelio auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai,



........

grupiy, klasiy aiksteliy gélynus, sméelio dézes ir kt.

81. Ikimokyklinio, priesmokyklinio, pradinio ilgalaikio ir trumpalaikio ugdymo turinio,
Svietimo pagalbos vaikui specialisty darbo planavimas vykdomas, vadovaujantis $vietimo teisés
aktais bei Mokyklos savivaldos nutarimais.

82. Mokyklos darbuotojai privalo:

82.1. puoseléti Mokyklos prestizg;

82.2. ateiti | darbg ir iSeiti i jo nustatytu laiku;

82.3. tinkamai atlikti savo pareigas, aprasytas pareigybés aprasymuose;

82.4. laikytis darbo drausmés, vykdyti darbo planus, teisétus vadovy nurodymus ir
savivaldos institucijy sprendimus;

82.5. pagarbiai bendrauti su vaiku, jo tévais ir artimaisiais, kitais darbuotojais, sveciais,
buti tolerantiSkiems nuomonéms ir jsitikinimams, atsakingai naudoti konfidencialig informacija,
surinktus asmens duomenis tvarkyti pagal asmens duomeny saugojimo politikg ir jos jgyvendinimo
priemoniy tvarka bei neteikti jy treticsiems asmenims be Mokyklos direktoriaus leidimo, kai to
nereikalauja pareigybiy funkcijos;

82.6. dalyvauti susirinkimuose, pasitarimuose, posédziuose;

82.7. darbuotojams teikiamg informacijg elektroninémis rySio priemonémis tikrinti ne
reCiau kaip vieng karta per dieng. ISsiysta informacija laikoma pateikta ir dokumenty originalai néra
teikiami.

82.8. suteikti vaikui reikiamg pagalba, pastebéjus jo atzvilgiu taitkomg smurta, prievarta
ar jy apraiSkas, seksualinj ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;

82.9. darbo metu biiti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavesta darba. Palaikyti tvarka
ir Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga, elektros prietaisus iSjungti i§
elektros tinklo;

82.10. tausoti Mokyklos turta, racionaliai naudoti finansinius ir materialinius resursus;

82.11. periodiskai, vieng kartg per metus, pasitikrinti sveikata pagal Lietuvos
Respublikos jstatymais reglamentuota tvarka,;

82.12. pedagoginis personalas kas 5 metai iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos
teikimo kursus, visi darbuotojai kas 5 metai (viréjos kas 2 metai) — higienos jgadziy kursus ir gauti
tai liudijantj pazyméjima;

82.13. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti Mokyklos direktoriui, jam nesant
— direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

82.14. darbo metu turi bti tvarkingai apsirenge;

82.15. i8vedant ugdytinius 1§ Mokyklos teritorijos vadovautis vaiky turizmo renginiy
organizavimo apraSu ir uzpildyti renginiuos dalyvaujanciy vaiky saugos instruktavimy registravimo
Zurnala;

82.16. pateikti Mokyklos sekretoriui biiting informacijg apie save ir reikalaujamus
dokumentus asmens bylos sudarymui;

82.17. pranesti apie bet kokias aplinkybes, galinias reikSmingai paveikti Darbo
sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima;

82.18. informacija teikiama naudojant elektroninio ry$io priemones perziiréti kiekvieng
dieng ir laikytis informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos.

83. Mokyklos darbuotojams draudziama:

83.1. palikti vaikus be priezitiros;

83.2. rukyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje;

83.3. darbo metu bati neblaiviems arba vartoti alkoholinius gérimus, bati apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy. Esant pozymiams, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges
nuo narkotiniy arba toksiniy medziagy, jis nuSalinamas nuo darbo ir tg dieng neiSmokamas darbo
uzmokestis. Sios aplinkybés nustatomos teisés aktams nepriestaraujan¢iomis priemonémis ir



vadovaujantis Mokyklos direktoriaus patvirtinta ,,Darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo
nustatymo tvarka®,

83.4. savo nuozitira keisti darbo laikg, nesuderinus su Mokyklos administracija;

83.5. maitintis vaikams skirtu maistu;

83.6. darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta Kitaip;

83.7. be Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens leidimo neleisti paSaliniams
asmenims naudotis Mokyklos elektroniniais ir telekomunikacijos rySiais, jrengimais, programine
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, Mokyklos informacija;

83.8. pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes, klases;

83.9. patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui arba
imtis darbo, nesusijusio su darbo uzduoties vykdymu;

83.10. darbo metu uzsiimti pasaliniais darbais;

83.11. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, Zzemini jy orumg ar kitaip
pazeisti vaiko teises;

83.12. be Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo i§ Mokyklos patalpy
1$sinesti Mokyklai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

83.13. be Mokyklos administracijos zinios Mokykloje biiti su pasaliniais asmenimis;

83.14. valstybiniy institucijy pareigiinams teikti informacija be Mokyklos direktoriaus,
0 jam nesant be direktoriaus pavaduotojo ugdymui, zinios;

83.15. atiduoti ikimokyklinukus neblaiviems tévams (globé&jams, jtéviams) ar kitiems
asmenims. Atiduoti vaikus kitiems asmenims galima tik esant tévy (globéjy, jtéviy) praSymui su
Mokyklos direktoriaus rezoliucija ir pateikus pedagogui to asmens liudijant] dokumenta. Tevy
(globéjy, itéviy) praSyme nurodytas asmuo, atéjes paimti vaiko, pedagogui pateikia asmens liudijimo
dokumentg. Tévams (globéjams, ripintojams) vaiko neatsiémus iKi 19 val., praneSama Utenos vaiky
teisiy apsaugos skyriui ir policijai.

83.16. bet kokia tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, prickabiavimas, seksualinis
priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar
asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, iSskyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos
religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose ar bet
kaip kitaip paZzeisti lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarka.

84. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

84.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo;

84.2. jvykus vaiko traumai ar paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj
ar kitokio pobiidZio iSnaudojima;

84.3. apie pastebetus Mokykloje paSalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Mokyklos
teritorijoje;

84.4. pastebéjus pastaty ar statiniy gadinima ar gedima.

VIl. NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU

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

86. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jei turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo —
ne daugiau kaip SeSiy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio. Jei tokia zZala biity padaryta tycia, ar
neblaivaus darbuotojo, o taip pat tais atvejais, kai zala padaryta nusikaltimu, darbuotojas privalo
atlyginti visg Zala.

87. Darbuotojams turtas yra perduodamas perdavimo aktu.

88. Kasmet atliekama Mokyklos turto inventorizacija.

89. Mokyklos bendruomené privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.



90. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai apziiiri naudotas patalpas, iSjungia elektros
jrenginius, elektros prietaisus, patikrina, ar uzdaryti langai, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakina
patalpa. Duris uzrakina paskutinis i§ patalpos iSeinantis darbuotojas.

91. Darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zzmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

92. Pasibaigus Mokyklos darbo laikui, darbuotojas iSeidamas i§ pastato paskutinis,
priduoda jj pastato apsaugos paslaugas teikianciai bendrovei, uzrakina didziuosius ir mazuosius
vartus. Vartus ryte atrakina aplinkos tvarkytojas arba viréjas. Vykstant renginiui po Mokyklos darbo
valandy, tikvedys apie tai informuoja pastato apsaugos paslaugas teikiancig bendrove.

93. Klasiy, grupiy, salés, riisio raktai kabinami ant lentos koridoriuje. Kabinetuose
dirbantys darbuotojai raktus turi pas save, antrajj rakty komplekta savo kabinete laiko tikvedys.

94. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Mokyklos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

95. Uz sugadintg Mokyklos inventoriy, priemones ugdymui, sugadintg ar pamesta
metoding literatiirg atsako kaltininkai. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira ar
pinigais neatlyginta Zala gali biti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio uzmokes¢io Mokyklos
direktoriaus rasytiniu nurodymu. Nurodymas iSieSkoti zalg gali buti priimtas ne véliau kaip per tris
meénesius nuo Zalos paaiskéjimo dienos.

96. Darbuotojui padaryta zala atlyginama darbo gincams dél teisés nagrinéti nustatyta
tvarka.

97. Vadovaujantis Utenos rajono savivaldybés tarybos nustatyta tvarka, pagal sutartj
gali biiti iSnuomojama Mokyklos salé ar kitos patalpos laisvu nuo vaiky ugdomosios veiklos metu.

VIII. MOKYKLOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

98. Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ikvedys, dietistas stebi,
analizuoja, vertina Mokyklos vaiky ugdymo salygas, procesg ir veiklos tiksly jgyvendinima.

99. Vadovai vertindami mokytojy ir kity specialisty praktine veiklg taiko jvairias
stebésenos formas ir metodus: aktyvigja, teming, visuming, Zvalgomaja, griztamaja, jsivertinimg.

100. Mokykla-vaiky darzelis kaupia ir analizuoja duomenis apie Mokykla lankancius
vaikus, Mokykloje dirbancius darbuotojus.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

101. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo Mokyklos direktoriaus jsakymu dienos
visiems Mokyklos bendruomenés nariams.

102. Visi darbuotojai turi buti susipazing su Siomis taisyklémis pasirasytinai(tuo
ripinasi  sekretorius) , jos skelbiamos vieSai Mokyklos internetiniame puslapyje
www.varpelis.utena.lm.lt.

103. Darbuotojai nesilaikantys darbo tvarkos taisykliy atsako Lietuvos Respublikos
Jstatymy numatyta tvarka.

104. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiciant
Mokyklos veiklos organizavima ar jj reorganizuojant, Mokyklos direktoriaus ar Mokyklos tarybos
iniciatyva.

105. Nauja Taisykliy redakcijg arba pataisas, pritarus Mokyklos tarybai, tvirtina
Mokyklos direktorius.

PRITARTA

Utenos mokyklos-vaiky darzelio

,, Varpelis® mokyklos tarybos
2017 m. rugséjo  d. nutarimu Nr.


http://www.gandrelis.utena.lm.lt/
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