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TAURAGES LOPSELIO-DARZELIO ,,ZVAIGZDUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Taurages lopselio-darzelio ,,Zvaigzduté” (toliau vadinama - Mokykla) darbo tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis Mokyklos bendruomenés
nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

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

3. Pagal Ekonominés veiklos rusiy klasifikatoriy pagrindinés Mokyklos veiklos rasSys:
ikimokyklinis ugdymas (kodas 85.10.10), prieSmokyklinis ugdymas (kodas 85.10.20).
4. Darbuotojo pareigas reglamentuoja Mokyklos nuostatai, darbo sutartis, pareigybiy apraSymai,
saugos darbe instrukcijos ir Sios Taisyklés.

5. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos

teisés akty reikalavimams. Uz Siy taisykliy jgyvendinimg atsakingas direktorius.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

6. Mokyklos struktiira:

6.1. Mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius tiesiogiai pavaldus steigéjui. Direktorius
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja mokyklos veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus
pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja tkiui.

6.2. Ugdymo procesui vadovauja pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldis — auklétojas,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogas, socialinis pedagogas, meninio ugdymo pedagogas, logopedas,
psichologas.

6.3. Materialiniam apripinimui, tikiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tikiui. Jam
pavaldis yra mokyklos auklétojy padéjéjai ir techniniai darbuotojai.

6.4. Mokyklos struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius. Didziausig Mokyklai
leisting pareigybiy skai¢iy nustato Mokyklos steigéjas.



2

6.5. Mokyklos savivaldg sudaro: Darbo taryba, Mokyklos taryba, Pedagogy taryba, Metodiné
taryba.

6.6. Mokykloje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos (tévy komitetas, tévy aktyvas).
6.7. Gali biiti organizuojamas papildomas ugdymas.

6.8. Gali biti organizuojama Seimy mokyklélés veikla.

7. Dokumenty pasiraSymas:

7.1. Mokyklos direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas ji
pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunc¢iamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, imonéms, organizacijoms ir pilieCiams.

7.2. Isakymus finansy klausimais pasiraso Mokyklos direktorius, o jam nesant paraso teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas ir vyriausiasis buhalteris. Ant finansiniy dokumenty dedamas Mokyklos
spaudas.

8. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

8.1. Nurodymus ir sprendimus Mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar zodine forma. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

8.2. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg.

8.3. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.

8.4. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu)

nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj direktoriy.

IIL. VAIKU PRIEMIMAS I MOKYKLA, SVEIKATOS PRIEZIUROS IR SAUGUMO

UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI

9. Vaiky priémimas j mokykla:

9.1. Vaikai | Mokykla priimami vadovaujantis Vaiky priémimo j Tauragés rajono savivaldybés

ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes centralizuoto priémimo organizavimo tvarkos

aprasu, patvirtintu Tauragés rajono Savivaldybés tarybos sprendimu.

9.2. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i§ to paties arba jvairaus amziaus

vaiky kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus metus.

Mokyklos grupes komplektuoja direktorius.

9.3. Vaikai | Mokykla priimami tévams pateikus vaiko gimimo liudijimo arba paso kopija,

sveikatos pazyméjima.

9.4. Mokestj uz darzelj reglamentuoja Tauragés rajono savivaldybés tarybos priimti sprendimai.
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9.5. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus j Mokykla, su tévais (glob¢jais /
ripintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty
teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybés, gincy sprendimo tvarka.

9.6. Vaikai i§ Mokyklos vaiky sarasy iSbraukiami direktoriaus jsakymu pagal steigéjo nustatyta
tvarka.

9.7. Specialiyjy poreikiy vaikai integruojami § Mokyklos grupes.

10. Vaiky sveikatos prieziiiros ir saugumo uztikrinimas Mokykloje:

10.1. Priimant vaika | Mokykla ir véliau kiekvienais metais tévai (globéjai / riipintojai) turi pateikti
pazyma apie vaiko sveikatg.

10.2. Draudziama priimti sergancius ar (ir) turinius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy (karsc¢iuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kamuoja kosulys ir kt.) vaikus, taip pat turinCius utéliy ar
glindy.

10.3. Grupés auklétojas kiekviena ryta turi pasidométi vaiko sveikata, Svara.

10.4. Po ligos vaikas gali bti priimtas ] Mokykla tik tévams (globéjams / rupintojams) pateikus
gydytojo paZyma.

10.5. Aktyvi fiziné veikla turi biti organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy ir sveikatos
bukle.

10.6. Kasdien, esant geram orui, 2 kartus Sviesiu paros metu vaikai turi buti iSvedami i lauka.
Ziemos metu — esant ne Zemesnei kaip minus 8°C temperatiirai ir silpnam véjo greigiui (nuo 2 iki 6
m/sek.).

10.7. Mokyklos sveikatos priezitiros specialistas i§ grupiy auklétojy, prieSmokyklinio ugdymo
pedagogy kiekvieng rugséjo ménesj turi surinkti vaiky Sveikatos pazyméjimus, juos iSanalizuoti,
jvertinti vaiky sveikatos buklg ir teikti rekomendacijas pedagogams dél sveikatos tausojimo ir
stiprinimo.

10.8. Grupés auklétoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biikle, ypatingg démesj
skirti naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmés.

10.9. Mokyklos darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir saugumg -
negali palikti vaiky be prieziliros ir yra atsakingi uz jy gyvybe vaiky buvimo Mokykloje bei
organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas j gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy
ir kitus uz Mokyklos riby vykdomus renginius, organizuoti tik vadovaujantis Vaiky turizmo
renginiy organizavimo apraSu, suderinus su Mokyklos direktoriumi, gavus i§ tévy rastiskus
sutikimus, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones

10.10. Mokyklos darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo vietose ar

kitose Mokyklos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir
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sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys
pasalinti negali ar neprivalo.

10.11. Mokyklos darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalba pasteb&jus jo atzvilgiu
smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidZio iSnaudojimo apraiSkas. Apie tai pranesti
Mokyklos direktoriui.

10.12. Mokyklos darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezima

10.13. Vaika | Mokykla atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys turintys rastiska
teiséty vaiky atstovy sutikimg. Pedagogams ir darbuotojams draudziama atiduoti vaikus
neblaiviems ir nepilnameciams asmenims.

11. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus Mokykloje:

11.1. Vaikui sunegalavus Mokykloje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos bikle
informuoja Mokykloje esantj sveikatos priezitiros specialista3 (jei jo néra — administracijos
darbuotoja — direktoriy, pavaduotojus) pastarasis informuoja teisétg vaiko atstova (téva, mama,
globéja).

11.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas kol atvyks teisétas vaiko atstovas.
11.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciamajg liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir stebimas
kol atvyks teisétas vaiko atstovas.

11.4. Esant batinumui, uz vaiky ugdymg ir priezitrg atsakingas darbuotojas — sveikatos priezitiros
specialistas, auklétojas, prieSmokyklinio ugdymo pedagogas, nedelsdamas kviecia greitajg pagalba.
11.5. Susirgimy uzkre¢iamosiomis ligomis atveju bei karantino metu grupése atlickamas valymas ir
dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

11.6. Teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaika i§ Mokyklos, jei
vaikui nustatomi Gimiy uzkreciamyjy ligy pozymiai (karsciuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja,
vemia, Umiai kos¢ja, yra pulingy iSskyry i§ nosies), apzitiros metu randama utéliy ar glindy, vaiko
liga riboja jo dalyvavimg grupés veikloje, vaiko biikl¢ reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos
ir démesio, negu jie gali suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy, vaiko liga kelia pavojy kity
vaiky ir darbuotojy sveikatai.

11.7. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupéje ir sveikatos

priezitiros specialisto kabinete.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU

12. Mokyklos darbuotojus priima j pareigas (darba), perkelia j kitas pareigas arba atleidzia i$

pareigy (darbo) Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji
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pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka, Mokyklos nuostatais bei kity teisés akty nuostatomis.

13. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j pareigas
priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais
darbo sutartis rastu. Pretendentai j darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio metu.

14. Pedagogy darbo kravis gali keistis dél objektyviy priezasCiy arba abipusiu pedagogo ir
Mokyklos direktoriaus susitarimu, atitinkamai jforminus $j pasikeitimg (jsakymu ar sutartimi).

15. Isidarbinant Mokyklos direktoriui pateikiami Sie dokumentai: pasas (kortelé), medicinos
komisijos iSvada dél galimumo dirbti ikimokyklingje jstaigoje, diplomas, kiti kvalifikacija
patvirtinantys dokumentai. Darbuotojai turi atitikti nustatytus kvalifikacinius reikalavimus
uzimamos pareigoms — pateikti tai jrodan¢ius dokumentus apie iSsilavinimg ir kt., uzpildyta
darbuotojo jskaitos lapa, uzpildyta asmens kortelg, nuotrauka.

16. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés apraSymu, saugos
darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, sudaroma su juo darbo sutartis rastu (darbo sutarties antras
egzempliorius atiduodamas darbuotojui). Pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir
darbdavys susitaré dél bitiny ir kity darbo sutarties sglygy

17. Iki sutartos darbo sutarties nutraukimo datos darbuotojas privalo atsiskaityti uz jam patikétas
materialines vertybes.

18. Mokyklos administracija privalo visiSkai atsiskaityti su darbuotoju jo atleidimo i$ darbo dieng.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. Mokykloje nustatoma 5 darbo dieny savaité, nuo pirmadienio iki penktadienio. Mokykla dirba
nuo 7.00 val. iki 17.48 val., pailginto darbo laiko grupé dirba nuo 6.30 val. iki 18.30 val. Sios
grupés darbo laikas gali keistis atsizvelgiant | poreikj. Darbo laikas tvirtinamas direktoriaus
jsakymu.

20. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais. Derinant
darbuotojy poilsio laikg su Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biti perkeltos atskiru Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu.

21. Auklétojy vieno etato darbo laikas — 7 val. 12 min. arba 36 val. per savaite.

22. Auklétojy padéjéjy ir kito personalo vieno etato darbo laikas 8 val. arba 40 val. per savaite,
sveikatos prieziliros specialisto darbo laikas 38 val. per savaite.

23. Darbuotojy darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

24. Sutrumpintas darbo laikas nustatomas pagal Vyriausybés nurodytg tvarka.
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25. Darbuotojai turi laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko rezimo.

26. Mokyklos darbuotojai, palikdami Mokyklg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti
Mokyklos direktoriy (parasyti praSsymg) ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. ISvykimas
jforminamas direktoriaus jsakymu. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikima.

27. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo
neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.
28. Darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Darbo grafikai, piety
pertraukos laikas skelbiami vieSai - informacinéje lentoje ne véliau kaip prie§ tris dienas iki Siy
grafiky jsigaliojimo.

29. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas visiems mokslo
metams.

30. Pedagoginio personalo darbo grafikg kiekvieng ménesj tvirtina direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

31. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ziniarasCiuose
kiekvieng dieng. Pedagoginiy darbuotojy ir administracijos ZiniaraStj pildo sekretorius, kity
darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas tikiui.

32. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildgs asmuo.

33.. Saliy susitarimu gali biti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

34. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo kol neatvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

35. Svenéiy dieny i§vakarése darbuotojams darbo dienos trukmé sutrumpinama valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

36. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis arba atskirai.
37. Pedagoginiy darbuotojy atostogos planuojamos pagal Mokyklos darbg vasaros laikotarpiu.

38. Pedagogy atostogy trukmé — 40 darbo dieny, sveikatos priezitiros specialisto — 27 darbo dienos,
aptarnaujanc¢iojo personalo — 20 darbo dieny, iSskyrus darbuotojus, kuriems jstatymai numato kita
atostogy skyrimo tvarka.

39. Darbuotojams, auginantiems vaikg invalidg iki 18 mety arba 2 vaikus iki 12 mety, suteikiama 1
papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas 2 val. per savaitg), o
auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety- 2 dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas
darbo laikas 4 val. per savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

40. Kasmetiniy papildomy atostogy trukmé nustatoma pagal patvirtintg Lietuvos Respublikos
Vyriausybes 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496.
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41. Darbuotojui prasant, nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse
nustatyta tvarka. Kitais atvejais nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos tik tuo atveju, jei tai
netrukdo normaliam Mokyklos direktoriui.

42. Susirgus atostogy metu, neiSnaudotas atostogy laikas pratgsiamas pateikus Mokyklos direktoriui
rastiskg prasyma.

43. Atostogos suteikiamos Mokyklos direktoriaus jsakymu, pries tai darbuotojui parasius prasyma.
44. Vaiky dienos rezimas sudaromas atsizvelgiant j vaiky amziy. Maitinimas organizuojamas tris
kartus per dieng. Maitinimy laikas: pusry¢iai — 8.45 val. -9.00 val., pietlis - 11.45-12.15, vakariené
- 16.00-16.20.

VI. DARBO UZMOKESTIS

45. Darbo uzmokesCio tvarkg ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimai, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai bei Tauragés rajono
savivaldybés tarybos sprendimai.

46. Konkrecius Mokyklos darbuotojy tarnybiniy atlyginimy koeficientus bei kitas darbo
uzmokeséio salygas nustato Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lop3elio-darzelio ,,Zvaigzduté”
Darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, patvirtintu Mokyklos direktoriaus 2017 m. balandzio 3 d.
jsakymu Nr.V-16.

47. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj iki 8-tos ir 20-tos dienos, o darbuotojui
pageidaujant vieng karta per ménesj (pateikus praSymag raStu), pinigus pervedant j asmening

darbuotojo saskaita banke.

48. Vyr. buhalteris iSduoda darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie iSmokétg darbo uzmokest;.

49 Darbas-virs-nustatytos—darbe-trukmeés

(Lopselio-darzelio ,, Zvaigzduté ** direktoriaus 2018-05-09 jsakymas Nr. V-11, galioja nuo 2018-05-
10)

VIL. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

50. Visy Mokyklos darbuotojy specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybe

reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apra§ymai.
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51. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdymg ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

52. Visi darbuotojai turi teis¢ gauti informacija, susijusiag su Mokyklos veikla ir savo pareigy
atlikimu, kasmet atostogauti nustatytu laiku.

53. Visi darbuotojai privalo:

53.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity
Istatymuy;

53.2. vykdyti Svietimo jsakymo ir teisés akty nustatytas pareigas, Mokyklos nuostatuose ir
pareigybés aprasyme nustatytas pareigas ir vadovy pavestas uzduotis. Laikytis bendry susitarimy ir
Siy taisykliy;

53.3. planuoti ir analizuoti savo veikla, pildyti darbo dokumentus ir rengti veiklos ataskaitas;

53.4. priimti sprendimus pagal kompetencija ir uztikrinti, kad laiku ir tiksliai jie biity jvykdyti;
neatvykus | darbg, prasidéjus (pasibaigus) nedarbingumui, ta pacia dieng pranesti apie tai
administracijos atstovui nurodant neatvykimo priezastj, fiksuoti nedarbingumo pradzig (pabaiga);
53.6. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo nedelsiant informuoti
Mokyklos administracija.

54. Pedagoginio personalo teisés:

54.1. laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo biidus, formas ir metodus;

54.2. tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacijos kategorija
atitinkantj atlyginima;

54.3. burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos, kulttrines grupes, dalykines ir
metodines sekcijas, birelius, susivienijimus;

54.4. dalyvauti Mokyklos savivaldoje.

55. Pedagoginio personalo pareigos:

55.1. sudaryti ugdytiniy ugdymo turinj, vadovaujantis Bendraja prieSmokyklinio ugdymo programa
bei individualia Tauragés lopselio-darzelio ,,Zvaigzduté“ ikimokyklinio ugdymo programa, pagal
ugdytiniy gebéjimus ir poreikius; vertinti ugdytiniy pasiekimus ir pazangg pagal ugdytiniy
pasiekimy ir paZangos vertinimo tvarka;

55.2. teikti ugdytiniams ugdymasi, atitinkantj Siuolaikinj mokslo ir kulttros lygj, ugdyti ugdytiniy
kiirybinj mastyma, savarankiskumg ir geb¢jimg atsakyti uz savo veiksmus;

55.3. vadovautis bendrosios ir profesinés etikos normomis, biiti elgesio, aukstos kultiiros ir moralés
pavyzdziu darbe, buityje bei vieSosiose vietose, gerbti ugdytinio asmenybe;

55.4. ruostis veikloms, renginiams, veiklas, uzsiémimus pradéti tvarkarastyje nurodytu laiku,

nepalikti ugdytiniy be priezitiros grupése, kabinetuose ir kt. ugdymo(si) erdveése.
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55.5. garantuoti Bendrojoje prieSmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo programose atitinkancias
ugdytiniy zinias, gebéjimus, vertybiniy nuostaty formavima;

55.6. pildyti elektroninj dienyng pagal galiojancius elektroninio dienyno pildymo nuostatus;

55.7. laikytis dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimy, kalbos kultiiros;

55.8. skatinti ugdytiniy ugdymasi, padéti turintiems ugdymosi sunkumy, nuolatos ir objektyviai
vertinti ugdytiniy ugdymosi pasiekimus ir Zinias;

55.9. pritaikyti specialiy poreikiy ugdytiniy ugdymo turinj, metodus ir mokymo priemones,
bendradarbiauti su Vaiko gerovés komisija;

55.10. nuolat bendradarbiauti su ugdytiniy tévais (globéjais), informuoti juos apie ugdytiniy
ugdymosi rezultatus, elgesj;

55.11. ripintis ugdytiniy sveikata, tévams (globéjams) kompetentingai pateikti psichologinio
jvertinimo iSvadas, vykdyti visy rii§iy smurto, prevencija; socialiai remtiniems ugdytiniams pagal
galimybe suteikti reikalingg parama;

55.12. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

55.13. jsivertinti savo pedagoging veikla, apibendrinti ir vertinti ugdytiniy ugdymo rezultatus,
supazindinti su jais ugdytinius, jy tévus (globéjus), Mokyklos vadovus;

55.14. rengti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus;

55.15. dalyvauti rengiant Mokyklos ugdymo programas, veiklos, ugdymo ir strateginés veiklos
planus, dalyvauti projektuose ir kt.;

55.16. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, kursuose, patirties sklaidos konferencijose,
projektuose darbo metu leidziama tik pateikus prasyma ir leidus administracijai;

55.17. dalyvauti Pedagogy tarybos, metodinés grupés posédziuose, dalykiniuose pasitarimuose bei
darbo grupiy ir tévy susirinkimuose Jei dél svarbiy priezas¢iy pedagogas negali dalyvauti, privalo
pranesti apie tai Mokyklos direktoriui;

55.18. laiku vykdyti teisétus vadovy nurodymus;

55.19. laiku pradéti ir baigti veiklas, uzsiémimus;

55.20. rupintis tvarka ir drausme grupése;

55.21. rupintis teigiamu Mokyklos jvaizdziu;

55.22. veikla vesti tik saugioje, tvarkingoje, iSvédintoje grup¢je. Pastebéjes netvarka, ja pasalina, ir
tik po to pradeda darbg. Pedagogas privalo sutvarkyti grupe, vaizdines priemones, iSvédinti
patalpas, jas uzrakinti;

55.23. laikytis bendryjy asmens higienos normy ir estetikos reikalavimy. Pedagogo apranga turi biti
dalyking;

55.24. kiino kulttiros veikloje pedagogas privalo dévéti sporting apranga;

56. Pedagoginiam personalui draudZiama:
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56.1. darbo metu buti apsvaigusiam ar vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines
medziagas;

56.2. issinesti Mokyklos dokumentus be administracijos leidimo;

56.3. be Mokyklos direktoriaus sutikimo, priimti j Vaiky darzelio renginius, pasalinius asmenis;

56.4. naudotis mobiliais telefonais veikly, Mokyklo renginiy, susirinkimy metu.

VIL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
57. Visi darbuotojai atsako uz savo tiesioginiy pareigy vykdymo kokybe, igaliojimy virsijima bei
Siy taisykliy pazeidima.
58. Uz Mokyklos padaryta materialing zala darbuotojai traukiami materialinés atsakomybén
jstatymy nustatyta tvarka.
59. Uz tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus darbuotojui direktoriaus jsakymu
skiriama drausminé nuobauda.
60. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrima darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
supazindinamas ne véliau kaip kitag darbo dieng. Ligos ar atostogy laikotarpiai j §j terming
nejskaitomi.
61. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei panaikinimo

salygas nustato Darbo kodeksas.

VIII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

62. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), vykdyti pareigybés aprasymo funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, priesgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jis supazindinamas prie§ pradedant darba, laikytis darbo
drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos
administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

63. Darbuotojams draudziama darbo metu uZzsirakinti darbo patalpose.

64. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir, kad paSaliniai
asmenys negaléty susipazinti su Mokyklos informacija (tkine, finansine veikla). Draudziama
pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.

65. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobiidzio informacija apie Mokyklos ugdytinius, jy
tévus, globéjus bei kolegas, kuri gali pakenkti jy interesams.

66. Mokyklos internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis

priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirtj.
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67. Darbuotojui draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam
asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymui.

68. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, darbo metu buti tvarkingai ir Svariai apsirengg,
vilkéti visus higienos reikalavimus atitinkancius darbo drabuZzius. Vykdyti sanitarijos ir higienos
reikalavimus savo darbo vietoje.

69. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti Mokyklos nuosavybe (jrengimus, vaizdines
mokymo priemones, zaislus ir kita inventoriy). Uz sugadinta Mokyklos inventoriy, technines
mokymo priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai Mokyklai turi bati atlyginti geranoriskai arba
iSieskoti per teisma.

70. Darbuotojai, pastebé¢je Mokyklos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg tikiui.

71. Mokyklos darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Mokyklos kabinetais, sale, kitomis
patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi kt.

72. Visi Mokyklos darbuotojai periodiskai privalo pasitikrinti sveikata pagal Lietuvos Respublikos
jstatymais reglamentuotg tvarka.

73. Mokyklos darbuotojai gali valgyti pietus pagal iSankstinj uzsisakymg. Atsiskaito maitinancios

jmonés atsakingam darbuotojui. Jei valgoma darbo vietoje, valgymo trukmé ne ilgesné kaip 10 min

IX. DARBO ETIKA

74. Visi darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems démesj,
buti mandagis, atidds ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg mokyklos darbuotoja, kuris
gali padéti iSspresti problema.

75. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, triuk§mo, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija, turi biti
palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

76. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius bei laikyti
necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje.

77. Siekiant, kad Mokykla turéty gera varda, turi biiti uztikrinta darbin¢ drausmé, maksimalus
démesys vaikams, tévams (globéjams / rupintojams), sveCiams ir pavyzdin¢ paslaugy teikimo
kulttra.

78. Privaloma gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (globéjais / riipintojais) ir

tarpusavyje.
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79. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudziamas ir baudZziamas teisés akty nustatyta tvarka.

80. Patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:

80.1. Visos patalpos turi biiti Svarios ir tvarkingos.

80.2. Patalpose asmeninius daiktus laikyti jiems skirtoje vietoje.

80.3. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
ugdytiniy ir kity asmeny priémimo vietose.

81. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.
82. Dévéti Svarius, tvarkingus, patogius dirbti su vaikais, nei$Saukianéius ugdytiniy ir jy tévy
neigiamos reakcijos drabuzius. Avéti saugia, neslidzig, Zema pakulne, skirta vidaus patalpoms

avalyne.

X. SEMINARU IR KITU MOKYKLOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

83. Mokykla organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius. Uz Siy renginiy darbotvarke,
laikg, vieta, kvieCiamus asmenis ar sveCius yra atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos
darbuotojas, gaves raSytinj direktoriaus leidima.

84. Ugdytinius j ekskursijas ir kitus ne Mokykloje esancius renginius Mokyklos darbuotojas

organizuoja vadovaujantis teisés aktais (gavus rasytinj tévy sutikima, direktoriaus jsakyma).

XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

85. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojus Mokyklos direktorius gali skatinti teisés akty
nustatyta tvarka.

86. Darbuotojai gali buti skatinami padékos rastu, premija.

87. Darbuotojams skatinti bei Selpti skirty vienkartiniy piniginiy premijy ir iSmoky mokeéjimo
tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

88. Darbuotojams premijos gali buti skiriamos ne daugiau kaip viena karta per metus, atlikus
vienkartines ypac svarbias Mokyklos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per
metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety
veiklg. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirsijant Mokyklos darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

89. Kasmet atlickamas darbuotojy veiklos vertinimas. Metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai
ir jy vertinimo rodikliai, suderinus su darbuotoju, nustatomi kiekvienais metais iki sausio 31 dienos,

0 einamaisiais metais priimtam darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos.
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Jeigu priémus | pareigas darbuotoja iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos licka maziau kaip 6
ménesiai, tokiam darbuotojui metinés uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai
nustatomi kitiems metams iki kity mety sausio 31 dienos, o einamiesiems metams siektini rezultatai
ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

90. Pedagoginiy darbuotojy metin¢ veikla vertinama remiantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
Svietimo ministro patvirtintu vertinimo tvarkos aprasu. Kity darbuotojy veikla vertinama Mokyklos
direktoriaus 2017 m. gruodzio 7 d. jsakymu Nr. V-46 patvirtintu darbuotojy veiklos vertinimo
tvarkos aprasu;

91. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius darbuotojams, iSskyrus
Mokyklos direktoriy, nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas, iSvadas teikia
Mokyklos direktoriui. Darbuotojy metiné veikla gali biiti jvertinama:

91.1. labai gerai;

91.2. gerai;

91.3. patenkinamai;

91.4. nepatenkinamai.

92. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kartu su Mokyklos darbuotojy atstovavimg jgyvendinanciais
asmenimis, jvertings darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla:

92.1. labai gerai, — teikia vertinimo i§vadg Mokyklos direktoriui su sitilymu nustatyti vieniems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip 10 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, ir gali teikti iSvada su sitilymu skirti premija;

92.2. gerai, — teikia vertinimo iSvadg Mokyklos direktoriui su sitilymu nustatyti vieniems metams
pareiginés algos kintamosios dalies dydj;

92.3. patenkinamai, — teikia vertinimo iSvada Mokyklos direktoriui su sitilymu vienus metus
nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydzio;

92.4. nepatenkinamai, — teikia vertinimo iSvada Vaiky darzelio vadovui su siiilymu vieniems
metams nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients, taciau ne maZzesnj, negu
Darbo uzmokescio jstatymo 1-4 prieduose tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir (ar)
profesing darbo patirtj numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

93. Darbuotojas priimtus sprendimus dél jo vertinimo turi teise skysti darbo gincams nagrinéti
nustatyta tvarka.

94. Darbuotojas uz darbo drausmeés pazeidimus atsako Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XII. INFORMACINIU KOMUNIKACINIU PRIEMONIU NAUDOJIMAS

95. Mokyklos informaciniy komunikacijy priemonés gali biiti naudojamos tik darbo reikalais,

vadovaujantis Mokyklos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
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stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos apraSu, patvirtintu direktoriaus jsakymu 2017 m.

lapkricio 7 d. jsakymu Nr.V-39.

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

96. Patvirtintos Mokyklos darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Mokyklos informaciniame stende.

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

98. Visi darbuotojai turi buti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai (1 priedas).

99. Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy parengimas.
Papildymy, pakeitimy projektai suderinami su Mokyklos Taryba, vadovaujantis Teisés aktais,

laikantis Darbo kodekso nustatyty reikalavimy.

PRITARTA
Tauragés lopselio-darzelio ,,Zvaigzduté” tarybos
2017 m. gruodzio 14 d. protokolo Nr. 27-5



