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PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,SIGUTE“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Palangos lopSelio-darzelio ,Siguté“ (toliau - Mokykla) darbo tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) reglamentuoja bendraja darbo tvarka, elgesio standartus darbo metu,
darbo laiko rezimg, Mokyklos tradicijas bei kitus su darbo santykiais susijusius klausimus,
kuriy neapibréZia galiojantis LR Darbo kodeksas ir kiti Lietuvos Respublikos norminiai teisés
aktai.

2. Taisyklés apibréZia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas
tarp Mokyklos vadovy, darbuotojy, ugdytiniy ir jy tévy (globéjy). Taisykliy tikslas yra
uztikrinti tinkamg darbo kokybe ir drausme, uztikrinti vykdomos veiklos skaidruma,
kokybisky paslaugy teikima.

3. Mokykla pavaldi Palangos miesto savivaldybés tarybai, vykdo ikimokyklinio,
prieSmokyklinio vaiky ugdymo funkcijas. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos S$vietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, Mokyklos
nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

4. Mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZiami
demokratiSkumo, saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku
bendradarbiavimu, atsakinga paZitra j pareigy atlikima ir laukiamg rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés aprasSymai,
saugos darbe instrukcijos, higienos normos.

6. Taisyklése neaptarti klausimai, susije su darbuotojo konkreciy funkcijy
atlikimu, detaliai yra iSdéstyti darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

7. Asmuo, priimamas dirbti Mokykloje, supaZindinamas su Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir
darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré deél butinyjy ir kity darbo
sutarties salygu, kiek jos apimamos Siuose aktuose.

8. Mokyklos Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, uz S8iy taisykliy
jgyvendinima atsako Mokyklos direktorius.

II. MOKYKLOS STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
1. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS

9. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj teisés akty nustatyta tvarka konkurso
budu pareigoms skiria ir atleidZia Palangos miesto savivaldybés taryba. Mokyklos direktorius
pavaldus ir atskaitingas Palangos miesto savivaldybés tarybai, Palangos miesto savivaldybés
administracijos direktoriui ir Svietimo skyriaus vedéjui.

10. Direktorius leidZia jsakymus ir isakymais patvirtintus kitus teisés aktus.
Direktorius atsako uZz Mokyklos darbo organizavimg, atlieka steigéjo paskirtas funkcijas,
jtvirtintas Mokyklos nuostatuose ir direktoriaus pareigybés apraSyme.



11. Direktorius turi pavaduotojg: direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams.
Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos veiklg tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotoja ukio reikalams.

2. MOKYKLOS STRUKTURA

12. Suderines su Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriumi ar jo
jgaliotu asmeniu, Mokyklos direktorius tvirtina Mokyklos struktirg ir pareigybiy sarasa.
DidZiausig Mokyklai leisting pareigybiy skaic¢iy nustato Mokyklos savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija (toliau tekste - Palangos miesto savivaldybés taryba). Auklétojy
(toliau tekste - mokytojas) ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojas skaiciy lemia grupiy
komplektai ir vaiky skaicius.

13. Etatai maZinami, nauji steigiami pritarus Palangos miesto savivaldybés
tarybai.

14. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, vyriausiasis buhalteris.

15. Mokyklos direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu
vaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés aprasyma numatytas, suderinus su
Palangos miesto savivaldybés administracija, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu
paskirtas, darbuotojas.

16. Mokyklos direktorius planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priziiri jo
eigg, vertina rezultatus, numato budus jo tobulinimui, sudaro sglygas pedagogu kvalifikacijos
kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieZtos darbo drausmés laikymosi,
formuoja darbo kolektyvg, vykdo prieZilrg ir fiksuoja rezultatus.

17. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams uZtikrina sveikas ir saugias darbo
salygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle, atsako uZz materialiniy vertybiy
jsigijimg (Zaisly, knygy, ugdymo ir mokymo priemoniy, sporto inventoriaus) ir tausojimga, jo
pareigybés aprasyme iskelty uZzdaviniy bei nustatyty funkcijy vykdyma. Jis vadovauja tikiniam
personalui.

18. Vyriausiasis buhalteris vykdo jstaigos finansine veiklg: organizuoja
buhalterine apskaita ir dokumentacijos tvarkymag, savalaikiai atsiskaito su mokesciy
inspekcija, valstybinio socialinio draudimo jstaiga, savivaldybés finansy skyriumi, bankais ir
tiekéjais, teisingai veda darbo uZmokescio apskaita. Jis atsako uzZ jo pareigybés apraSyme
iSkelty uzdaviniy bei nustatyty funkcijy vykdyma.

19. Dietistas sudaro valgiarascius, vykdo vaiky ir darbuotojy maitinimo prieZitrg,
kontroliuoja maisto produkty kokybe, gamybg, Siluminj paruoSima, pateikimg, iSdalinimg bei
higienos laikymasi maisto paruoSimo vietoje, taiko geros higienos praktikos taisykles, atsako
uz jo pareigybés aprasyme iskelty uzdaviniy bei nustatyty funkcijy vykdyma.

20. Mokyklos savivaldg sudaro Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné
taryba, Mokyklos tévy komitetas, grupiy tévy komitetai ir direktoriaus jsakymu sudarytos
darbo grupés, kuriy veiklg reglamentuoja Mokyklos nuostatai ir/ar Svietimo teisiniai
dokumentai.

21. Mokyklos bendruomeneés nariy susirinkimai kviec¢iami esant reikalui, 2 kartus
per metus po 18.00 val.

22. Mokytojy susirinkimai kvie¢iami ne daZniau kaip 2 kartus per ménesj 12.30



3. MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

23. Mokykloje jgyvendinami lyciy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principai, kurie yra numatyti Mokyklos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarkoje.

24. Darbuotojy neblaivumo tvarka reglamentuoja Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintas Darbuotojy nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichika veikianc¢iy medZiagy tvarkos aprasas.

25. Darbo pareigy paZeidimo apibrézimg, darbo pareigy pazeidimy Kklasifikacijg,
darbo pareigy paZeidimy nagrinéjimo tvarka, Siurksciy darbo pareigy paZeidimy sarasa, kurio
neapibrézZia LR Darbo kodeksas, reglamentuoja Mokykloje direktoriaus jsakymu patvirtinta
Drausminés atsakomybeés taikymo tvarka.

26. Asmens duomeny tvarkymas, kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy
asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg, laikymasis ir tinkamas jgyvendinimas uZtikrinamas
vadovaujantis Mokykloje patvirtinta Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika.

27. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy darbo vietoje darbo metu
taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei mastg
nustato Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus.

28. Smurto ir patyciy stebésenos, prevencijos ir intervencijos vykdyma Mokykloje
reglamentuoja Smurto ir patyciy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasas.

29. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo informuoti Mokyklos tarybg ir su ja
konsultuotis priimdamas sprendimus dél vietiniy norminiy darbuotojy socialinei ir
ekonominei padéciai aktualiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo.

30. Mokykla savo veikla organizuoja vadovaudamasi Mokyklos direktoriaus
patvirtintu Mokyklos strateginiu veiklos planu, Ikimokyklinio ugdymo programa, kuriems yra
pritarusi Mokyklos taryba, Mokytojy taryba ir Palangos miesto savivaldybés taryba, Bendraja
prieSmokyklinio ugdymo programa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro.

31. Mokykla savo veiklg organizuoja vadovaudamasi metiniu veiklos planu,
kuriam pritaria Mokyklos taryba ir einamyjy mety pradZioje tvirtina Mokyklos direktorius.

32. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams kalendoriniy mety pradzioje iki
vasario 1 d. pateikia ataskaitg VieSuyjy pirkimy tarnybai apie praéjusiais metais Mokykloje
vykdytus vieSuosius pirkimus.

33. Vyriausiasis buhalteris pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro
patvirtinta konsolidavimo kalendoriy rengia finansiniy ataskaity rinkinius uZ praéjusius
metus.

34. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie
vyksta kiekvieng pirmadienj. Esant butinybei Mokyklos direktorius gali Saukti ir neeilinius
pasitarimus.

35. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos darbuotojai ir
dietistas, taCiau j juos gali buti kvieciami ir kiti Mokyklos darbuotojai. Pasitarimams vadovauja
Mokyklos direktorius, o jam nesant, suderinus su Palangos miesto savivaldybés
administracija, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu paskirtas, darbuotojas.

36. Pasiulymus dél Mokyklos veiklos ZodZiu ar rastu direktoriaus pavaduotojai
ukio reikalams arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Mokyklos bendruomenés
narys.

37. Mokykloje ugdymas organizuojamas pagal Mokyklos Ikimokyklinio ugdymo
programa, Bendrajg prieSmokyklinio ugdymo programa ir kt. programas.

38. Vaiky ugdymas grindZiamas humaniSkumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, individualizavimo, diferencijavimo, tautiSkumo, testinumo, konfidencialumo,
griztamojo rySio principais.



39. Mokytojas, prieSmokyklinio ugdymo mokytojas iki rugséjo 15 d. sudaro
grupes ilgalaikj ugdomosios veiklos plang, kurj tvirtina direktorius.

40. Mokytojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Mokyklos metiniu veiklos
planu ir grupés ilgalaikiu ugdomosios veiklos planu. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo
grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai ar dviem savaitéms, ja numatant ir uZrasant
planuose prie§ prasidedant kitai darbo savaitei. Ugdomoji veikla organizuojama kiekvieng
dieng, laikantis grupés dienos ritmo, salés uZimtumo grafiko, muzikos, logopediniy pratyby
tvarkaraSciy.

41. Vaiky paZangg ir pasiekimus vertina mokytojai, prieSmokyklinio ugdymo
mokytojai, meninio ugdymo mokytojas, logopedas, tévai (globéjai) ugdomyjy mety pradzioje
ir pabaigoje, vadovaujantis Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky pasiekimy
vertinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu. Vaiky paZangos ir
pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose.

42. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy grupiy mokytojai kartu su vaikais sudaro
grupés elgesio taisykles.

43. Mokytojai, prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, logopedas, meninio ugdymo
mokytojas (toliau tekste - pedagoginiai darbuotojai) atsako uz vaiky sauguma, pagarby elgesj
su vaikais, tvarka ir darbo organizavima grupése, kitose patalpose, lauke.

44, Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultiirg grupése, maitinimo organizavimg,
lankomumo apskaitg atsako mokytojas arba prieSmokyklinio ugdymo mokytojas. Mokytojas
arba prieSmokyklinio ugdymo mokytojas kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo apskaitg,
perduoda dietistui pasirasSytinai vaiky skaiciy grupéje iki 9.00 val.

45. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako mokytojas ir prieSmokyklinio
ugdymo mokytojas. Kiekvieno ménesio paskutine darbo dieng mokytojas, prieSmokyklinio
ugdymo mokytojas iki 13 val. uZpildes vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj, paZymas,
pateisinancias vaiky nelankyma bei suteikiancias mokescio lengvatas, suderines jj su
sveikatos prieZilros specialistu, pateikia vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj kartu su dienynu
Mokyklos direktoriui, apskaitininkui.

46. Visi Mokyklos dokumentai (grupiy dienynai, vaiky lankomumo Ziniarasciai,
planai, ataskaitos ir kiti) raSomi mélynu rasalu, laikantis rastvedybos taisykliy. Dokumenty
negalima trinti, naudoti korektorius ir kt.

47. Pedagoginiai darbuotojai veda grupés Zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, juos
registruoja sasiuvinyje ir laiko grupéje, kitoje darbo vietoje, jei dirba ne grupéje. Direktoriaus
pavaduotojas ukio reikalams veda salés ugdymo priemoniy apskaita, juos registruoja
sasiuvinyje ir laiko kabinete. Meninio ugdymo mokytojas veda muzikiniy ugdymo priemoniy
apskaita, juos registruoja sasiuvinyje ir laiko saléje. Sie darbuotojai aprasytus dokumentus
parodo inventorizacijos, nuraSymo metu komisijai. Susidévéjusius, suliizusius Zaislus,
priemones, netinkamus naudojimui, atrenka, parodo komisijai dél nuraSymo. Negalédamas
parodyti daikto, raso paaiSkinima direktoriui.

48. Pedagoginiai darbuotojai sekancios dienos darbui turi pasiruosti i§ vakaro.

49. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti pedagoginiams
darbuotojams, stebéti savo vaika, sitlyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitlymus dél darbo
tobulinimo.

50. Mokestis uz vaiko maitinimg ir vaiko ugdymo bei sanitariniy - higieniniy
reikmiy tenkinima tévai (globéjai) sumoka uZz praéjusj ménesj iki einamojo ménesio 20 dienos
banke arba internetiniu pavedimu, arba per Perlo mokéjimo terminalg. Jeigu vaikas du
ménesius dél nepateisinamy prieZasc¢iy nelanko Mokyklos, jis yra iSbraukiamas i§ Mokyklos
sgrasy, jam vieta neiSsaugoma.

51. Salés uzZimtumo tvarkarasciai sudaromi iki rugséjo 5 d. esant reikalui
kei¢iami.

52. Mokykloje organizuojami neformaliojo ugdymo uZsiémimai po 17.00 val.



4. VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS, GRUPIY KOMPLEKTAVIMAS

53. | Mokyklg vaikas priimamas vadovaujantis Palangos miesto savivaldybés
tarybos nustatyta tvarka.

54. Kasmet nuo sausio 1 d. tévai (globéjai), pageidaujantys, kad tais
kalendoriniais metais jy vaikas pradéty lankyti Mokyklg, pateikia prasymg, gimimo liudijima,
deklaruotg gyvenamaja vieta.

55. ] ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir
iSbraukiami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

56. Vaikas j Mokyklg priimamas sudarant dviSale ugdymo sutartj. Ugdymo sutartj
uZ vaika iki 14 mety jo vardu sudaro tévai (globéjai) ir Mokyklos direktorius.

57. Ikimokyklinio ugdymo grupés formuojamos iki rugséjo 1 dienos iS to paties ar
skirtingo amzZiaus vaiky, uZztikrinant vaiko dienos ir ugdymo reZimo fiziologinius ir amzZiaus
ypatumus: lopSelio grupése nuo 1 iki 2 mety - ne daugiau kaip 10 vaiky, nuo 2 mety iki 3 mety
- ne daugiau kaip 15 vaiky, darZelio grupése nuo 3 iki 4 mety, nuo 4 iki 5 mety, nuo 5 iki 6
mety- ne daugiau kaip 20 vaiky, prieSmokyklinio ugdymo grupése 20 vaiky (6-7 m. vaikai),
arba prieSmokykliné jungtiné grupé (5-7 m. vaikai). Vaikai priimami visus metus, jeigu
Mokykloje yra laisvy viety.

58. Vaikai | Mokyklos grupes priimami sveiki ir $varis. DraudZiama atvesti
sergancius vaikus (turinc¢ius temperatiros, viduriuojancius, vemiancius, iSbertus, turinc¢ius
utéliy ar glindy). Negalima neSti | jstaigg vaisty. Vaikai privalo turéti atskirus drabuZzius
(kelnes, Sortukus ir pan.), kuriuos dévi lauke ir drabuZélius skirtus grupéje. Vasarg vaikas
privalo turéti galvos apdangalg (skarele, kepuraite).

59. Vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas,
prieSmokyklinio ugdymo mokytojas informuoja Mokyklos direktoriy, sveikatos priezitiros
specialistg ir nedelsiant kvie¢iami vaiko tévai, jiems nesant kreipiamasi j artimiausig gydymo
jstaiga. Vaika lydi auklétoja ar kitas Mokyklos direktoriaus paskirtas asmuo.

60. Pradéjus lankyti Mokyklg ir véliau kiekvienais metais tévai
(globéjai/rupintojai) pateikia Vaiko sveikatos paZyméjimas (forma Nr. 027-1/a).

61. UzmokesCio dydj, mokescio lengvatas uz teikiamg neformalyjj Svietima
Mokykloje nustato Palangos miesto savivaldybés taryba.

62. Vaikus i§ Mokyklos gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy rastisku jgaliojimu
nurodyti asmenys ne jaunesni kaip 14 mety. Atiduoti vaikus nepaZjstamiems ar neblaiviems
asmenims draudZiama.

5. VADOVUY NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

63. Mokykloje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia raSytine ar Zodine forma. Mokyklos direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams nurodymai ar sprendimai pateikiami Zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy
dokumenty.

64. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas pirmasis
vykdytojas yra asmeniSkai atsakingas uZz viso nurodymo vykdymo organizavimg. Visi
rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirasytinai susipaZinti su vykdymo uzduotimi.

65. Bet kuris vykdymui paruoStas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi
rezoliucijas, kuriy antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé
uz dokumento vykdyma tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

66. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
tarnybiniu (drausminiu) nusiZzengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti
rezoliucijg uzraSiusj vadova.



67. Mokyklos direktorius, o jam nesant direktoriaus jsakymu paskirtas Kkitas
asmuo, pasiraso jsakymus bei kitus dokumentus.

68. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruoSti ir direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams, kurie apie dokumento rengima paZymi rastvedybos taisykliy
nustatyta tvarka, taCiau dokumentus pasiraso atsakingas uZ dokumento rengima darbuotojas
ir direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

69. Mokytojai, Mokyklos direktoriaus nurodymu, rastu teikia informacija apie
grupéje ugdoma ugdytinj.

6. DOKUMENTU TVARKYMAS

70. Mokyklos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko Mokyklos rastinés
administratorius pagal kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plana.

71. Mokyklos elektroniniu paStu gautus laiSkus rastinés administratorius
atspausdina, uzZregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui. Darbuotojai, turintys
prieiga prie Mokyklos elektroninio pasto, naudotis Mokyklos elektroniniu pastu ir elektronine
erdve gali tik darbo klausimais.

72. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave
Mokyklai adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti Mokyklos rasStinés
administratoriui uZregistruoti.

73. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg j Siuo pastu gautus
laiSkus ar kitokio pobiidZio praneSimus, atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija
negali vienasmenisSkai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj
direktoriaus pavaduotojg ukio reikalams.

74. RaStinés administratorius gautus dokumentus t3 pacig dieng arba kita darbo
dieng pateikia Mokyklos direktoriui, o jam nesant - jj pavaduojaniam direktoriaus
pavaduotojui tikio reikalams.

75. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis suderinus su Palangos miesto
savivaldybés administracija, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas,
susipazines su dokumentais, uzraSo rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytojg/us, dokumente
keliamo klausimo sprendimo biidg, uZduoties jvykdymo terming ir grazina rastinés
administratoriui.

7. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

76. Mokyklos archyva tvarko rasStinés administratorius Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

77. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko rastinés administratorius, juos
perZiuri ir kiekvieny mety pradzioje iki kovo 1 d. atitinkamai parengti dokumentai uz
paskesnius metus padedami j archyva. UZ dokumenty archyvavimg, saugojima atsakingas
raStinés administratorius.

78. Pasibaigus metams dokumentai saugomi darbo vietoje, po mety atiduodami
Mokyklos rastinés administratoriui paruosti dokumentus atiduoti j archyva. Tai atlieka Sie
darbuotojai: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams, vyriausiasis buhalteris,
apskaitininkas, sandélininkas, duomeny baziy tvarkytojas, dietistas. Pedagoginiai darbuotojai
dokumentus perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymo reikalams.

79. Atrinkti naikintini dokumentai naikinami prie§ tai suraSius dokumenty
naikinimo akta ir jj suderinus su Mokyklos savininko teises ir pareigas jgyvendinancia
institucija ar jos jgaliota jstaiga, kai dokumentai valstybés archyvams neperduodami.

80. Rastinés administratorius kas antrg dieng tikrina ir fiksuoja archyvo
temperaturg, drégme.



8. ANSPAUDU IR SPAUDUY NAUDOJIMAS

81. Mokyklos direktorius turi antspaudg su Lietuvos Respublikos herbu Mokyklos
pavadinimu, kuris saugomas direktoriaus kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty,
sutarciy, kity svarbiy dokumentuy.

82. Rastinés administratorius turi spaudus su uzrasu ,GAUTA”, ,KOPIJA TIKRA".
Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

9. TELEFONU NAUDOJIMAS

83. Telefonai Mokykloje gali biiti naudojami tik darbo reikalams, vadovaujamasi
Mokyklos tarnybinio mobiliojo telefono, fiksuoto rySio telefony, fakso naudojimo tvarka,
patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

10. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIY IR KITY ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

84. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veikla ir jos jvaizdzio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie Mokyklos veiklg teikimg Ziniasklaidai,
Palangos miesto savivaldybés tarybai.

85. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu, jeigu neveda
pasitarimo, nevykdo stebésenos ar i$ anksto susitarus.

86. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai,
pedagoginiai darbuotojai ar kiti administracijos darbuotojai.

87. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesi,
buti mandagus, atidus ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal
kompetencija jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti
interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Mokyklos darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti
problema.

88. Mokyklos administracija tiria darbuotojy ir gyventojuy praSymus, pareiskimus
ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasSalinti. Ivykus veiklos pokyCiams jstaigos
darbuotojai supazindinami:

88.1. pasirasytinai;

88.2. elektroniniu pastu;

88.3. informacija skelbiama jstaigos interneto svetainéje;

88.4. informacija skelbiama jstaigos informaciniuose stenduose.

Darbo tvarkos taisyk/iy 11 skyriaus 10 punkto 88 papunkcio pakeitimas:
2022-05-05 direktoriaus jsakymas Nr. VI1V-11

11. SEMINARU IR KITY MOKYKLOS RENGINIYJY ORGANIZAVIMAS

89. Mokykla organizuoja kultiirinius renginius, konferencijas vaikams, jy tévams
(globéjams), seminarus pedagogams, susirinkimus darbuotojams:

89.1. bendruomenés susirinkimai organizuojami vieng kartg per metus, mokytojy
tarybos posédZiai - 4 kartus per metus. Visuotiniai tévy susirinkimai - 2 kartus per metus.
Esant reikalui Saukiami neeiliniai posédziai;

89.2. uz Siy renginiy darbotvarke, laikg, kvieCiamus asmenis yra atsakingas
renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas gaves Zodinj direktoriaus leidimg;

89.3. Sventés, tévy susirinkimai, kiti bendri renginiai organizuojami pagal i3
anksto sudarytg plang, paskelbiami bendruomenei ne véliau kaip prie$ 1 savaite;



89.4. darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose butinas, iSskyrus
pateisinamus atvejus apie kuriuos vadovas informuojamas iS anksto. Susirinkimai vyksta
uztikrinant vaiky sauguma, paliekant auklétojy padéjéjas vaiky miego metu arba po darbo;

89.5. edukaciniai renginiai organizuojami vadovaujantis Mokyklos metiniu
veiklos planu, patvirtintu Mokyklos direktoriaus jsakymu.

90. Isvykas, ekskursijas, Zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro
programa pedagoginiai darbuotojai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui iSvykos,
ekskursijos, zZygio programa, instrukcija bei vykstanciy vaiky sarasa, tévy (globéjy) sutikimg,
uZsiregistravus iSvyky registracijos Zurnale. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi
darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti iSvyky, ekskursijy, Zygiy metu.

I1I. DARBUOTO]JU PRIEMIMAS ] DARBA, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS
DARBO

91. Direktorius priima ir atleidzia iS darbo Mokyklos darbuotojus, o jam nesant
(dél komandiruotés, atostogy ar ligos) suderinus su Palangos miesto savivaldybés
administracija, kitas pedagoginis, direktoriaus jsakymu paskirtas, darbuotojas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

92. Isidarbinant direktoriui pateikiami dokumentai:

92.1. praSymas priimti j darbg;

92.2. galiojancio paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

92.3. dokumenty apie iSsilavinima kopijos;

92.4. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy, atestacijos ir pan. dokumenty kopijos;

92.5. nejgalaus asmens pazymeéjimo ir iSvados dél darbo pobtuidZio ir sglygy kopijos;

92.6. nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m);

92.7. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimy kopijos;

92.8. darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m. - iStuokos liudijimas;

92.9. santuokos liudijimas (jei keiciama pavardé ir kitais atvejais);

92.10. charakteristikos, rekomendacijos ir dokumentai, kuriy pagrindu numatomos
lengvatos bei kiti dokumentai kurie gali buti svarbus darbui atlikti;

92.11. pazyma apie darbo stazg (jei dirbo tokiose pat pareigose kitoje jstaigoje);

92.12. pazyméjimai apie iSklausytus privalomus ar svarbius Sioms pareigoms eiti
mokymus, kursus (higienos igtidziy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir kt.);

92.13. privalomojo sveikatos patikrinimo medicinine knygele, kurioje yra sveikatos
prieZiiiros jstaigos iSvada apie tinkamuma dirbti numatytg darba.

93. Direktoriaus pavaduotojai bei vyriausias buhalteris | darba priimami
konkurso biidu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

94. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus j pareigas
(darbg) priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais.

95. Priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi, kurioje aptariamos
butinosios sutarties sglygos (darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;
darbo funkcijos atlikimo vieta; darbo sutarties rusis; darbo funkcijos apibidinimas ar
apraSymas; darbo pradzia; numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);
kasmetiniy atostogy trukmé; jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar
darbuotojo iniciatyva; darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys, uZmokescio uz darba
mokéjimo terminai ir tvarka; nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmeé).
Ja pasiraso darbuotojas ir direktorius. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui.

96. Priimdamas j darbg, direktorius pasirasytinai supazindina darbuotojg su
Taisyklémis, pareigybés aprasymu.

97. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama darbuotojo asmens byla kurioje
turi buti dokumentai iSvardinti 92.1. - 92.13. papunkciuose, darbo sutartis.



98. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams, naujai priimtam darbuotojui
praveda jvadinj saugos darbe ir darbo vietoje instruktazg, supazindina su sveikatos apsaugos,
darbo higienos ir prieSgaisrinés saugos dokumentais, pasirasytinai.

99. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip pries viena darbo dieng iki
darbuotojui pradedant dirbti ir jsigalioja darbuotojo darbo diena.

100. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni
kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties
sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Si informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir
darbo sutarties Saliy nustatytais protingais terminais.

101. Darbuotojas pateikes darbo sutartyje informacija apie asmenines
informacines, technologijy susisiekimo priemones (elektroninis pastas, mobilusis telefonas)
bei kitus duomenis uztikrina, kad jie yra teisingi ir jais galima susisiekti su juo. Apie Siy
informacijos perteikimo priemoniy pasikeitimg darbuotojas privalo nedelsiant informuoti
darbdavij.

102. Perkelti darbuotoja j kitg nuolatinj darbag galima tik esant iSankstiniam
rastiSkam darbuotojo sutikimui.

103. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai
nutraukti darbo sutartj. Prasymas (pasitlymas) nutraukti darbo sutartj turi biti pateiktas
rastu.

104. Darbuotojas iS darbo gali biiti atleidziamas darbo kodekso nustatytais
pagrindais ir tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

105. Darbuotojai gali buti atleidZziami iS darbo dél etaty maZinimo tik esant
Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimui dél jstaigos struktiiros ar darbo
organizavimo pakeitimo.

106. Mokykla privalo visiSkai atsiskaityti su atleidZiamu iS darbo
darbuotoju jo atleidimo dieng, jei Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato kitaip arba
yra abipusis darbuotojo ir darbdavio susitarimas. Atleidimo diena yra paskutiné darbuotojo
darbo diena.

107. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti visa Mokyklai
priklausantj turtg, inventoriy, asmenines saugos priemones.

108. Pasikeitus objektyvioms aplinkybéms, pertvarkant Mokyklos darbo
organizavima, direktorius gali keisti dirbanciyjy darbo salygas bei funkcijas.

IV. DARBO LAIKAS, ATOSTOGOS, MAITINIMAS

109. Mokykloje poilsio dienos - Sestadienis, sekmadienis bei Valstybiniy Svenciy
dienos.

110. Grupiy darbo laikas:

110.1. lopSelio (1,5-2 m.) grupé dirba nuo 7.30 val. iki 18.00 val. (10,5 val
rezimu);

110.2. lopSelio (2-3 m.) grupé dirba nuo 7.00 val. iki 19.00 val. (12 val. reZimu);

110.3. ikimokyklinés ir prieSmokyklinés grupés (4-7 m.) dirba nuo 7.30 val. iki
19.00 val. (10,5 val. reZimu).

111. Mokykloje nustatyta 5 dieny/40 valandy darbo savaité administracijos
pareigybéms, pagal suderintg darbo grafika.

112. Mokykloje 5 dieny/40 valandy darbo savaité ir pamaininis darbo grafikas
pagal taikomg sumine darbo laiko apskaita (apskaitinis laikotarpis 1 ménuo) nustatytas
auklétojy padéjéjams, sargams kurie nurodyti Mokyklos direktoriaus patvirtintame
pareigybiy sarase. Auklétojy padéjéjos dirba pamainomis, pagal sudaryta darbo grafika,
taikoma ménesio suminé darbo laiko apskaita. Sargai dirba pamainomis, pagal sudaryta



darbo grafika, taikoma trijy ménesiy suminé darbo laiko apskaita. Naktinis darbas sargams
nustatomas nuo 22.00 iki 6.00 valandos.

113. Mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams nustatyta 36 valandy
darbo savaité, taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis 1 meénuo.
Pedagogams 33 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su
vaikais (metodinei veiklai).

114. Logopedui nustatyta 13,5 valandy darbo savaité, 11 valandy skiriama
tiesioginiam darbui su vaikais, 2,5 valandos netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei
veiklai).

115. Meninio ugdymo mokytojui nustatyta 13 valandy darbo savaité uz 0,5 etato,
12 valandy skiriama tiesioginiam darbui su vaikais, 1 val. - netiesioginiam darbui su vaikais
(metodinei veiklai).

116. Pedagoginiai darbuotojai turi vadovautis Mokyklos netiesioginio darbo su
vaikais veiklos vykdymo tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

117. Mokykloje privaloma darbo laiko pradzig ir pabaiga nusako darbo grafikai,
kurie yra patvirtinti Mokyklos direktoriaus jsakymu. Darbo grafikai skelbiami skelbimy
lentoje.

118. Aptarnaujancio personalo ir Mokytojuy darbo grafikus sudaro direktoriaus
pavaduotojas ukio reikalams. Darbo grafikai sudaromi kiekvieng ménesj ne véliau kaip
prie$ septynias dienas iki jo jsigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio valios
nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotojg prieS dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo
(pamainy) grafikus tvirtina direktorius.

119. Darbo grafikai sudaromi taip, kad nepaZeisty maksimaliojo penkiasdeSimt
dviejy valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi laiko, netaikant Sios taisyklés darbui
pagal susitarimg dél papildomo darbo ir budéjimui.

120. Vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, taciau nejskaitant darbo
pagal susitarimg dél papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali buti
ilgesnis kaip keturiasdesimt astuonios valandos.

121. Darbo laikas, jskaitant virSvalandZius ir darbg pagal susitarimag dél
papildomo darbo, per darbo dieng (pamaing) negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy,
nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi.

122. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi. Savavaliskai
darbo grafika keisti draudZiama.

123. Darbuotojai, dirbantys visg darbo dieng, dél pedagoginio personalo darbo
specifikos (mokytojams, auklétojy padéjéjoms pietaujant néra kam palikti vaiky) pietauja
neatsitraukdami iS darbo vietos grupéje.

124. Mokyklos darbuotojy piety pertrauka pavalgyti ir pailséti organizuojama
praéjus 4 val. nuo darbo pradzios. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laikg nejskaitoma.

125. Darbuotojai gali valgyti pietus pagal kiekvieng dieng pildoma Ziniarastj, ir
darbuotojy maitinimo apskaita, vadovaujantis darbuotojy maitinimo organizavimo tvarka,
patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

126. Darbuotojy maitinimo kontrole vykdo dietistas.

127. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti j
darbg, nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova arba direktoriy ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jei darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry
priezasciy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

128. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant pranesti administracijai arba
atsakingam uZ darbo laiko apskaitos Ziniarasciy pildyma asmeniui. Informuoti apie ligos
eigg ir griZima j darba.



129. Aplinkos tvarkytojui suteikiamos ne trumpesnés 10 minuciy specialios
pertraukos, periodiskai kas pusantros valandos, kai lauke temperatira Zemesné kaip -10
celsijaus. Jos jskaitomos j darbo laika.

130. Mokyklos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 128 str. nustatyta tvarka. Atostogy negalima pakeisti
pinigine kompensacija.

131. Administracijos darbuotojams ir aptarnaujan¢iam personalui suteikiama 20
darbo dieny, auklétojy padéjéjams, sargams - 4 savaiCiy, pedagoginiam personalui -
suteikiamos pailgintos atostogos 40 darbo dieny, dietistui - 25 darbo dieny.

132. Darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, nejgaly
vaikg, arba darbuotojams turintiems nejgalumg suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés
atostogos.

133. Aptarnaujancio personalo darbuotojams nustatytos papildomos atostogos uz
ilgalaikj nepertraukiama darbg toje pacioje darbovietéje - darbuotojams, turintiems ilgesnj
kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje - 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamaji darbo staza toje pacioje darbovietéje - viena
darbo diena.

134. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis
atostogomis.

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

136. Darbuotojy atostogy eile, parengtg, direktoriaus pavaduotojo ukio reikalams
ir suderintus su darbuotojais, tvirtina Mokyklos direktorius. Kasmet iki birZelio 1 d.
darbuotojai supaZindinami su Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbuotojy atostogy
suteikimo eile. Atostogy eilés lentelé skelbiama skelbimy lentoje. Darbuotojams,
nepasinaudojus atostogomis uz praeitus darbo metus, sudaromi ir tvirtinami nepanaudoty
atostogy grafikai, itraukiant j kasmetiniy atostogy suteikimo grafika atskiromis eilutémis.
I[Simties tvarka, esant svarbiai situacijai, mokamos (nemokamos) atostogos darbuotojams
suteikiamos mety eigoje.

137. Darbuotojy pageidavimu, pirmenybe pasirinkti kasmetiniy atostogy laika
suteikiant tokia eilés tvarka:

137.1. nésc¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki
trejy mety;

137.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar
nejgaly vaika iki astuoniolikos mety;

137.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau mokyklinio amZziaus vaikuy.

138. Patvirtinus kasmetiniy atostogy eile, rasytinis praSymas dél kasmetiniy
atostogy laiko pakeitimo gali biiti patenkintas esant svarbioms priezastims.

139. Prasymas dél kasmetiniy atostogy eilés pakeitimo, nepanaudoty kasmetiniy
atostogy, nemokamy ar Kkity atostogy, numatyty teisés aktuose suteikimo, pateikiamas
Mokyklos direktoriui ar jj pavaduojanc¢iam, ne veéliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki numatomy
atostogy pradZios.

140. Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (ju dalimi ar visomis)
prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos
trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo
jomis pasinaudoti. Teisé | kompensacija uZ nepanaudotas atostogas, praradus teise
pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

141. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo ar kity svarbiy prieZasciy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kita



atostogy laika, kuris i$ anksto suderinamas su direktoriumi, suteikiant atostogas tais paciais
darbo metais.

142. Darbuotojui prasant (raSytinis praSymas) nemokamos atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka 137 str.:

142.1. artimyjy giminaiciy: tévy, vaiky broliy, sesery, sutuoktinio, mirties atveju -
iki 5 kalendoriniy dieny;

142.2. darbuotojui vienam auginanciam vaikg iki 14 m. iki 14 kalendoriniy dieny;

142.3. darbuotojo santuokai sudaryti iki 3 kalendoriniy dieny.

143. Papildomos nemokamos atostogos jstaigos darbuotojams gali buti
suteikiamos, tik tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui.

144. UZ kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo
uZzmokestis (atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Darbo uZmokestis uZ
kasmetines atostogas mokamas darbuotojui paskutine darbo dieng, prie$ kasmetiniy atostogy
pradZia.

145. Piniginé kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama
nutraukiant darbo sutartj neatsiZvelgiant i jos terming. Kompensacijos dydis nustatomas
pagal nepanaudoty kasmetiniy atostogy, tenkanciy tam darbo laikotarpiui, darbo dieny
skaiciy.

146. Sventiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus pedagoginiams darbuotojams, dirbantiems sutrumpintu darbo laiku, prie§ Sventes
darbo laikas netrumpinamas.

147. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du
vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj, o
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, - dvi dienos per ménesj, mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzZmokest;j.

148. Darbuotojams, neturintiems teisés j papildomg poilsio dieng ir auginantiems
vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar
pagrindinio ugdymo programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per
metus suteikiama pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinji darbo
uzmokest;j.

V. DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKE]JIMO TVARKA

149. Vadovaujantis Palangos miesto savivaldybés tarybos patvirtintu grupiy
skaic¢iumi, iki mokslo mety pradZzios direktorius, suderines su Palangos miesto savivaldybés
administracijos direktoriumi patvirtina istaigos etaty sgrasa.

150. Darbo kriivis darbuotojams nustatomas moksly mety pradZioje ir einamyjy
mety pradzioje sudaromuose tarifikacijos sgrasuose, kuriuose nurodomas darbuotojo
atlyginimo koeficientas. Darbo krivis darbuotojui gali biiti keiciamas mokslo mety eigoje tik
darbuotojui sutinkant. Atlyginimo dydis kei¢iamas teisés akty nustatyta tvarka.

151. Pedagoginiy darbuotojy ir kity darbuotojy darbo uZmokescio tvarka ir
salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymas, Mokyklos darbuotojy dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
apmokeéjimo sistema bei kiti teisiniai dokumentai.

152. Nustacius sumine darbo laiko apskaita, darbo uZmokestis pedagogams,
nustatomas pagal darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, sargams -
Vyriausybés nustatytg ménesine minimalig alga.

153. Sargams, dirbantiems poilsio, Svenciy dienomis ar naktj, darbas apmokamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.



154. Darbuotojai gali dirbti didesniu kriviu nei numatyta tarifikacijoje, esant
butinam reikalui (vaduoti susirgusij, atostogaujantj, keliantj kvalifikacijg darbuotojg, Salinant
atsitiktines ar staiga atsiradusias aplinkybes dél avarijy, gaivaliniy nelaimiy).

155. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas kiekvieng dieng Mokyklos
direktoriaus patvirtintame darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje, vadovaujantis Darbo laiko
apskaitos Ziniarascio pildymo tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

156. Darbas apmokamas uz faktiskai dirbta laikg, kuris nurodomas darbo laiko
apskaitos ZiniaraStyje. UZ jo tvarkyma atsako direktoriaus pavaduotojai.

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

158. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius pildo Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas tukio reikalams. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai darbo uzZmokescio
paskaiCiavimui pateikiami vyriausiajam buhalteriui ne véliau kaip iki einamojo ménesio 25
dienos. Jei po ZiniaraS¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar Kkity priezasciy),
sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos Ziniarastis, kurio pagrindu $j ar kitg ménesj
daromas darbo uZmokescio perskai¢iavimas. UZ duomeny teisingumg atsako Ziniarastj
uzpildes ir pasirases asmuo - direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

159. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas - 15 dieng
(kiekvieng ménesj vienoda suma ne didesné kaip 40 % atlyginimo suapvalinant iki deSimciy),
alga - iki paskutinio ménesio darbo diena. Jeigu yra darbuotojo rastiSkas prasymas - kartg per
menesi.

160. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmenine darbuotojo
sgskaita.

161. Paskaitiavus ménesio darbo uZmokestj, Mokyklos vyriausiasis buhalteris
pateikia darbuotojui atsiskaitymo lapelj.

162. Darbuotojai su darbo laiko apskaitos Ziniarasciais gali susipaZinti
buhalterijoje pirma ménesio treciadieni.

163. Atskaitymai i$ atlyginimo galimi tik darbuotojui prasant, iSskyrus atvejus, kai
tai daryti jpareigoja teismo vykdomasis rastas.

VI. DARBO APMOKE]JIMO SISTEMA
1. BENDROSIOS NUOSTATOS

164. Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo
sistema (toliau - Sistema) nustato Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau
- darbuotojai), pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficiento didinimo Kkriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies
mokéjimo tvarka ir saglygas, priemoky ir premijy mokéjimo tvarka ir sglygas.

165. Darbuotojy darbo uZmokesCio sudétinés dalys nurodytos Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo (toliau- Valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas) 5 straipsnis 1 dalyje.

166. Sistemoje vartojamos sgvokos atitinka Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme ir kituose apibréztas sagvokas.

2. PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES NUSTATYMAS IR DIDINIMAS

167. Darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma atsizvelgiant j Siuos
Kkriterijus:

167.1. veiklos sudétinguma;

167.2. darbo krivj (intensyvumas nevirsijant nustatyto darbo laiko);

167.3. atsakomybés lygis;



167.4. papildomy jgiudZiy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy turéjima;

167.5. savarankiskumo lygj;

167.6. darbo funkcijy jvairove;

167.7. kitus, tiesioginiu vadovo vertinimu, svarbius kriterijus.

168. Tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas j Sistemos 167 punkte nustatytus
kriterijus, motyvuotu tarnybiniu praneSimu teikia Mokyklos direktoriui siulymg dél
konkreciai darbuotojo pareigybei nustatytino pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Sis
sitilymas iSreiSkiamas nurodant, kiek procenty nuo pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficienty, nustatyty Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo 3, 4, 5 prieduose (atsiZvelgiant j pareigybés lygj, vidurkio turéty sudaryti tai
darbuotojo pareigybei nustatyta pareiginés algos pastovioji dalis. Kuo veikla sudétingesné,
jvairesnés funkcijos, atsakomybés lygis didesnis, tuo didesnj procenta nuo pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficienty vidurkio tiesioginis vadovas siulo nustatyti, atitinkamai, jeigu
veikla nesudétinga, funkcijos vienodos, veikla nereikalauja papildomy jgudziy ir svarbiy
einamoms pareigoms Ziniy turéjimo, nustatomas maZzesnis procentas nuo pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficienty vidurkio.

169. Mokyklos direktoriui sutikus su tiesioginio vadovo siulymu ir atrinkus
pretendentg Siai darbuotojo pareigybei uzimti, darbuotojui pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficientas nustatomas taip:

169.1. atsizvelgiant j atrinkto pretendento profesinio darbo patirtj, nustatoma,
kuris i§ Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 3, 4 ir 5
prieduose atitikimo lygio pareigybei nustatyto pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienty
intervaly taikytinas Siam darbuotojui;

169.2. apskaiciuojamas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg intervalo
apatinés ir virsutinés ribos vidurkis;

169.3. tokiu budu apskaiciuotas vidurkis dauginamas i$ S$iai darbuotojo
pareigybei nustatyto pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio procentiné iSraiSka;

169.4. tokiu budu apskaiciuotas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas
sulygstamas darbo sutartyje.

170. Jei darbuotojui einant pareigas jvyksta struktiriniai ar organizaciniai
pokyciai, pakinta darbuotojo funkcijy pobudis ar kvalifikacija ar atsiranda kity aplinkybiy, dél
kuriy biutina i§ naujo jvertinti darbuotojui nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg, tiesioginis vadovas vadovaudamasis Sistemos 167 ir 168 punktais, parengia nauja
sitlyma Mokyklos direktoriui dél darbuotojui nustatyto pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficiento dydZio.

171. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinimas 20 procenty
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 7 straipsnio 6 dalyje
nustatytais atvejais.

172. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas gali buti didinamas iki 100
procenty Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 7
straipsnio 7 dalyje nustatytu atveju - kai yra Lietuvos respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos
institucijos nustatytos atskiry profesijy triikkumas Lietuvos Respublikos darbo rinkoje.

173. Jei yra pagrindas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta didinti
Sistemos 171 arba 172 punkte nurodytais pagrindiniais, atitinkamas | tiesioginio vadovo
tarnybinj praneSima, kurio pareiginés numatytas Sistemos 168 punkte arba 171 punkte.

3. PAREIGINES ALGOS KINTAMOSIOS DALIES MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS

174. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis, bet ne didesné kaip 20 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies, gali biiti nustatyta tiesioginio vadovo rasytiniu sitilymu
darbuotojo priémimo j darbg metu, atsizvelgiant i: darbuotojo profesine kvalifikacijg ir jam



keliamus uzdavinius, darbuotojo turima mokslinj laipsnj, pedagogine veiklg, dalyvavima
Lietuvos ir tarptautinése darbo grupése, projektuose, kvalifikacijos kélimo intensyvumag,
staZuotes, uZsienio kalbos mokéjimg, kuriam patvirtinti gali buti pateikiami atitinkami
pazyméjimai ar sertifikatai. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma nuo pastoviosios, taip
pat ir nuo padidintos pastoviosios dalies (jeigu ji padidinta).

175. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo
paéjusiais metais pasiekty rezultaty, kurie nustatomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka, atlikus darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo proceduras.

176. Tiesioginis vadovas, jvertines darbuotojo veiklg labai gerai, siulo Mokyklos
direktoriui nustatyti kintamosios dalies dydj vieneriy mety laikotarpiui nuo 10 iki 50
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies priklausomai nuo jstaigai skirty asignavimy ir
atsizvelgiant i tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo Siy
uzduociy jvykdymo kokybé, kokius sutartus vertinimo rodiklius darbuotojas pasieké, o kokius
ir kokia apimtimi - virsijo.

177. Tiesioginis vadovas, jvertines darbuotojo veiklg gerai, siulo Mokyklos
direktoriui nustatyti kintamosios dalies dydj vieneriy mety laikotarpiui iki 10 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies priklausomai nuo jstaigai skirty asignavimy ir
atsizvelgdamas j tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo Siy
uzduociy atlikimo kokybé, kokius sutartus vertinimo rodiklius darbuotojas pasiekeé.

178. Mokyklos direktorius priima sprendimg pritarti, nepritarti ar pritarti is
dalies tiesioginio vadovo sitilymams dél kintamosios dalies nustatymo. Kintamoji pareiginés
algos dalis nustatoma Mokyklos direktoriaus jsakymu.

4. PRIEMOKU IR PREMIJY MOKEJIMAS

179. Mokyklos darbuotojams gali buti mokamos priemokos uZ papildoma darbo
krivj atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, o taip pat uz papildomas pareigy ar
uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme, vykdyma.

180. Tiesioginis vadovas, jvertines susidariusj papildoma darbo kravj
darbuotojui, teikdamas tarnybinj pranesimg Mokyklos direktoriui, siilo nustatyti priemoka,
kuri gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Konkrecias
papildomas uZduotis, priemokos dydj ir laikotarpi, jeigu galima, atsiZvelgiant j padidéjusi
darby mastg, siulo tiesioginis vadovas.

181. Darbuotojui priemoka, skiriama Mokyklos direktoriaus jsakymu, mokama
tol, kol darbuotojas vykdo papildomas funkcijas. Tame paciame jsakyme nurodomos ir
papildomos funkcijos (jeigu galima).

182. Mokyklos darbuotojams, tiesioginio vadovo sitlymu, gali buti skiriamos
premijos uz vienkartiniy ypac svarbiy uzZduociy atlikima. Premijos darbuotojams taip pat gali
buti skiriamos, jvertinus praéjusiy kalendoriniy mety veiklg labai gerai. Premijos negali
virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

183. Premijos, atlikus vienkartines ypac svarbias Mokyklos veiklai uzduotis ir
jvertinus darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veiklg labai gerai, gali buti skiriamos ne
daugiau kaip vieng kartg per metus (viena premija gali buti skiriama atlikus vienkartines ypac
svarbias uzduotis ir viena premija gali buti skiriama jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy
kalendoriniy mety veikla).

184. Tiesioginis vadovas gali siulyti skirti premijg papildomai prie kintamosios
dalies, skirti tik premija arba tik nustatyti darbuotojui kintamajq dalj.

VIL. DARBUOTO]JU SKATINIMAS IR MATERIALINES PASALPOS



185. UZ gerg, nepriekaisStinga darbo pareigy vykdymg, papildomy darby vykdymag,
taip pat uz kitus darbo rezultatus direktorius gali skatinti darbuotojus vadovaujantis
Mokyklos veiklos vertinimo tvarkos aprasu bei darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistema.

186. Vadovaujantis Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
apmokéjimo sistema, Mokyklos direktorius gali darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali buti skiriamos premijos nurodytais atvejais:

186.1. atlikus vienkartines ypac svarbias Mokyklos veiklai uzduotis;

186.2. jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla.

187. UZ labai gerai ir laiku atliktus jpareigojimus kalendoriniais metais, uz
ilgalaikj nepriekaistingg darba, darbuotojy asmeniniy ir darbo mety sukakciy progomis,
darbuotojai skatinami moraliskai:

187.1. Zodiné padéka bendruomenés susirinkime;

187.2. rastiska direktoriaus jsakymu jforminta padéka ir paskelbta Mokyklos
informaciniame stende;

187.3. Mokyklos direktoriaus padékos rastu.

188. Rekomendacijos teikiamos Palangos miesto savivaldybés administracijos
Svietimo skyriui, Palangos miesto merui, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministrui,
padékos rastui gauti.

189. Materialinés pasalpos skiriamos:

189.1. darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos
nariy (sutuoktinio), vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers
(isesereés), taip pat islaikytiniy, kuriy globéju ar rupintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir
pateikti atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 5 minimaliyjy
meénesiniy algy dydZio materialiné pasalpa iS Mokyklai skirty 1éSy;

189.2. mirus darbuotojui, jo Seimos nariams gali buti iSmokama iki 5 minimaliyjy
ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis praSymas ir
pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai;

189.3. materialine pasalpa darbuotojams skiria Mokyklos direktorius.

VIII. BENDRIE]JI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
1. DARBUOTO]JU ELGESIO REIKALAVIMAI

190. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokyklg, turi buti
vengiama intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancia
informacija, turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

191. Mokyklos darbuotojai vadovaujasi Mokyklos bendruomenés nariy elgesio ir
etikos normomis priimtomis kaip Mokyklos bendruomenés susitarimas ir jsipareigojimas,
patvirtintomis Mokyklos direktoriaus jsakymu.

2. PAGRINDINES DARBUOTO]JU TEISES IR PAREIGOS

192. Mokyklos darbuotojai turi teise:

192.1.j saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;

192.2. ] atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas;

192.3. tobulinti kvalifikacija;

192.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty nustatyta tvarka;

192.5. reikalauti, kad bty tinkamai jrengta jy darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbo priemonés (jrankiai);



192.6. laisvai reiksti savo nuomone, pastabas ir pasitilymus dél ekonominiy ir
finansiniy darbo salygy gerinimo, didesnio veiklos efektyvumo, skaidrumo ir pan.

193. Mokykloje turi buti uzZtikrinta aukSta bendravimo kultura, maksimalus
démesys vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

194. Mokyklos darbuotojai privalo:

194.1. savo darbe vadovautis Siomis Taisyklémis, savo pareigybés aprasymu,
laikytis saugos darbe instrukcijy, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, saugoti savo ir vaiky
sveikatg, Zinoti ir vykdyti saugos darbe norminius aktus;

194.2. puoseléti Mokyklos prestiZa, saugoti ir tausoti turtg;

194.3. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, pagarbiai, laikytis
kalbos kulturos reikalavimuy;

194.4. uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezimg;

194.5. buti atsakingiems uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir saugumg -
negalima palikti vieny vaiky be priezitros;

194.6. suteikti vaikui reikiamg pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurtg,
prievarta, seksualinj ar kitokio pobuidzio iSnaudojima;

194.7. ateiti | darbg ir iSeiti iS jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél
svarbiy priezasCiy (liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti | darba, bitinai skubiai
informuoja administracija;

194.8. atsakingai pagal rastvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku
pateikti dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

194.9. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kultirinj
akiratj, tobulinti kvalifikacija;

194.10. dalyvauti mokytojy tarybos, mokytojy metodinés tarybos posédZiuose.
Jei dél svarbiy priezasciy negali dalyvauti, pranesa Mokyklos vadovams;

194.11. gerai atlikti pavesta darba (pareigas), siekti, kad buty jvykdytos darbo
uzduotys, esant butinumui, pavaduoti nesancius darbe kolegas, padéti vienas kitam, tiksliai ir
laiku vykdyti Mokyklos direktoriaus ar jgalioto asmens jsakymus, pavaduotojo nurodymus;

194.12. laikytis nustatyto darbo ir poilsio reZimo, darbo drausmeés, saugoti jam
priskirtas materialines vertybes, iSduotus darbo riibus, asmenines apsaugines priemones
naudoti pagal paskirtj, nesisavinti imonés turto;

194.13. laiku ir tinkamai vykdyti Mokyklos vidaus dokumenty reikalavimus.
Vidaus dokumentais laikomi visi Mokyklos ir jos darbuotojy veikla reglamentuojantys
dokumentai, pasirasyti ir patvirtinti Mokyklos direktoriaus ar jgalioto asmens;

194.14. gerbti vienas kitg, sudaryti sglygas normaliam kolegy darbui, imtis
priemoniy, leidZzianciy skubiai pasalinti prieZastis ir sglygas, kurios trukdo normaliam darbui
ar ji sunkina. ISkilus klausimams ir nesutarimams, darbuotojas turi kreiptis j tiesioginj
vadovg;

194.15. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai;

194.16. saugoti komercines paslaptis, t.y. informacija, kuri turi tikrg ar potencialig
komercine verte dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir ji negali buti laisvai prieinama dél
Sios informacijos savininko ar kito asmens, kuriam savininkas jg yra patikéjes, protingy
pastangy iSsaugoti jos slaptuma. Komercine paslaptimi negali biiti informacija, kuri Lietuvos
Respublikos jstatymy pripaZjstama vieSa informacija (pvz., Juridiniy asmeny registro
duomenys). Komercine paslaptimi laikomi unikaliis Mokyklos veiklos duomenys, strateginiai
ir taktiniai jmoneés veiklos planai, sutartys su klientais, atsiskaitymo tvarka ir kita informacija,
kuri pagal Mokyklos sudarytas sutartis ar susitarimus yra laikoma konfidencialia, informacija
apie imonés darbuotojy darbo uZmokestj, jo mokéjimo bidus ir tvarkg ir kt. UZ Sios
informacijos neteisétg atskleidimg darbuotojai atsako istatymuy nustatyta tvarka;

194.17. tinkamai dirbti su darbo jrenginiais, jrankiais, elektriniais prietaisais,
nepalikti jy be priezitiros, neprarasti;



194.18. nustatytu periodiSkumu ir nurodytu laiku (darbuotojo darbo dieng)
tikrintis sveikatg, per 3 (tris) darbo dienas pristatyti atnaujintg ir galiojan¢ia medicinine
knygele, po mokymy pristatyti gautus pazyméjimus ar jy kopijas;

194.19. savo veiksmais ir darbais formuoti gerg Mokyklos jvaizdj; bendraudamas
su klientais, tiekéjais, vadovais ir bendradarbiais laikytis etikos principy. Etikos principy
laikymasis apibréziamas kaip mandagus, tolerantiskas, nediskriminuojantis, adekvatus,
nekenkiantis elgesys su Mokyklos klientais, tiekéjais, interesantais, bendradarbiais;

194.20. nedelsiant informuoti tiesioginj ar Mokyklos direktoriy apie kiekvieng
nekasdieninj, su Mokyklos veikla susijusij jvyki;

194.21. darbo metu buti tvarkingai apsirengus, avéti vidaus patalpoms skirta
avalyne;

194.23. pateikti rasStinés administratoriui buting informacija apie save:
gyvenamoji vieta, Seimyniné padétis, darbo staZas, telefono numeris. Duomenis bitina
patikslinti, jei pasikeité informacija;

194.24. pateikti informacijg apie save, kur buty galima kreiptis, jei jvykty
nelaimingas atsitikimas;

194.25. pasibaigus darbui, darbuotojai iSeidami i§ Mokyklos patalpy, iSjungia
Sviesg ir kt. elektrine jrangg, uzdaro langus, patikrina vandens ¢iaupus, uzrakina duris.

195. Administracijos darbuotojai ir dietistas privalo:

195.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas
vadovaujantis jo pareigybés apraSymu dirbty pagal savo kvalifikacijg, turéty jam paskirtg
darbo vietg;

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

195.3. aprupinti dirbancius reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis
ir uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

195.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy, sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimuy;

195.5. laiku apmokyti dirbanciuosius saugiai dirbti pagal jo pareigybés
apraSyma;

195.6. laiku supaZindinti darbuotojus su uZduotimis ir jy jvykdymo
sglygomis bei terminais;

195.7. kiekvienos dienos ryte ir baigiantis darbui direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams - apZitri visg Mokyklos teritorija;

195.8. ne maziau kaip 1 kartg dienoje dietistas apsilanko grupése, vaiky
maitinimo metu;

195.9. dietistas kontroliuoja maisto iSdavimg grupése, virtuvés maisto
gamyba;

195.10. dietistas kontroliuoja Geros higienos taisykliy laikymasi;

195.11. pabaige darbg turi uZrakinti darbo kabinetg, negali palikti neuzrakinto
kabineto dienos metu ilgesniam laikui, iSeinant i$ kabineto baigus darba bitina patikrinti, ar
iSjungta kompiuteriné jranga, apSvietimas, dauginimo aparatai, Sildymo prietaisai,
ventiliatoriai ir kiti elektros prietaisai, ar tinkamai uZdaryti langai. Pabaige darba turi
uzrakinti darbo kabineta, negali palikti neuZrakinto kabineto dienos metu ilgesniam laikui,
iSeinant i§ kabineto baigus darba butina patikrinti, ar tinkamai uzdaryti langai, iSjungta
kompiuteriné jranga, dauginimo aparatai, apSvietimas ir kiti elektros prietaisai.

196. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje nebuity pasaliniy asmenuy.

197. Darbuotojai privalo perduoti visg reikalingg informacija pamaing
perimanciam kolegai, palikti tvarkingg darbo vieta.



198. Kilusius klausimus, nesutarimus, konfliktus ar gincus darbuotojas pirmiausia
sprendZia su tiesioginiu vadovu. Nepavykus iSspresti klausimo ar nesutarimo per protinga
terming, darbuotojas turi teise kreiptis | Mokyklos direktoriy. Jeigu reikalinga, Mokyklos
direktorius gali sudaryti komisijg i$ abiejy Saliy nesutarimui ar gincui nagrinéti ir spresti.

199. Uztikrinant Mokykloje tvarka su vaikais bei jy saugumg, yra privaloma:

199.1. grupéje dirbantis mokytojas nuveda vaikus ir dalyvauja muzikos
uzsiémimuose;

199.2. meninio ugdymo mokytojas pasiima i§ grupés vaikus ir juos parveda
organizuodamas individualig bei darbg su ansambliu veiklg;

199.3. | uZzsiémimus, kurie vyksta po 17.00 val., vaikus nuveda grupéje dirbantis
mokytojas, o parveda uZsiémima organizuojantis mokytojas;

199.4. logopedas pasiima i§ grupés vaikus individualiai (grupinei) veiklai ir juos
parveda j grupe.

200. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

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

200.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio
pobiidZio iSnaudojima;

200.3. apie pastebétus Mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj
jstaigos teritorijoje.

201. Darbuotojams draudziama:

201.1. nesuderinus su direktoriumi keisti vaiky dienos ritma;

201.2. vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius;

201.3. pasitraukti is darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas;

201.4. darbo metu uZsiiminéti pasSaliniais darbais (ne darbo reikalais narsyti po
internetg, kalbéti telefonu, skaityti Zurnalus ir t.t.);

201.5. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

201.6. gerti alkoholinius gérimus, vartoti narkotikus bei kitas toksines medZiagas;

201.7. esant grupéje vaikams, laikyti atidarytus langus;

201.8. be priezitros palikti grupéje vienus vaikus;

201.9. atiduoti vaikus nepazjstamiems, jaunesniems kaip 14 m. ar neblaiviems
asmenims;

201.10. bausti vaikus fizinémis bausmémis, naudoti bet kokj psichologinj, fizinj
smurtg ar Kitaip pazeidinéti vaiko teises;

201.11. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peili, Zirkles, sgvarzéles) ar
kitus smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones
vaikams prieinamoje vietoje;

201.12. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinc¢ius su darbiniy
funkcijy atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus maisto produktus ir prekes;

201.13. valgyti, gerti arbatg/kava ne poilsio pertraukeélés metu;

201.14. be Mokyklos direktoriaus leidimo kviestis | Mokyklg paSalinius asmenis
bei leisti jeiti | grupe, virtuve, maisto produkty bei tkinio inventoriaus sandélius;

201.15. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir
Mokyklos administracija;

201.16. be direktoriaus leidimo pasilikti Mokykloje po jstaigos darbo valandy (po
19 val.) bei poilsio ir Sventinémis dienomis;

201.17. be direktoriaus leidimo i§ Mokyklos patalpy iSsinesti Mokyklai
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

201.18. sargams palikti darbo vietg be priezZiiiros;

201.19. prekiauti Mokyklos patalpose;

201.20. rukyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje.



202. Mokyklos pedagoginiy darbuotojy, dietisto, direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams, vyriausiojo buhalterio, rastinés administratoriaus, duomeny baziy specialisto,
sandélininko, apskaitininko, aptarnaujancio personalo teises, pareigas ir atsakomybe
reglamentuoja pareigybiy aprasymai.

203. Tévy (globéjy) teises, pareigas reglamentuoja Mokyklos ir tévy (globéju)
dvisalé ugdymo sutartis.

204. Tévy (globéjy) atsakomybeé:

204.1. tévai (globéjai), kurie vengia arba nevykdo pareigy ugdyti, iSlaikyti,
prizitreti vaika, Ziauriai elgiasi su vaiku arba kitaip piktnaudZiauja savo teisémis ir
pareigomis, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

3. APRANGOS REIKALAVIMAI

205. Visi darbuotojai darbo metu turi buti atitinkamai apsirenge. Darbo metu
darbuotojy iSvaizda, apranga darbe turi pasiZymeéti dalykiniu stiliumi, buti tvarkinga, patogi
dirbti su vaikais, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne. Tvarkinga ir tinkama iSvaizda bei
tinkamai suformuoti asmens higienos jgiidZiai (Svaris plaukai, ausys, panagés, neutralus kiino
kvapas, saikingas makiaZas, Svaris ir nesuplysSe riibai) demonstruoja darbuotojo pagarba sau,
kolegoms, klientams, padeda tinkamai atstovauti Mokyklai.

206. Mokytojos vesdamos kiino kultiiros uZsiémimus privalo biti tinkamai
pasirengusios kuno kulturos uZsiémimams (tinkama apranga, avalyné).

207. Viréjos, auklétojy padéjéjos, virtuvés pagalbinis darbininkas, valytojas
privalo dévéti Mokyklos aprangg. Tiesioginiai vadovai turi stebéti ir uztikrinti, kad darbuotojy
apranga biuity derama ir saugi.

4. NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPY IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

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

209. Mokyklos darbuotojui suteikiamos reikalingos darbo priemonés. Mokyklos
elektroniniais rySiais, kitais jrengimais (jskaitant ir asmeninius jrengimus darbo metu),
programine jranga prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis (Svaros, higienos) priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti.

210. Kiekvienais metais lapkric¢io-gruodZio meénesiais direktoriaus jsakymu
sudaryta komisija atlieka metine ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina
dokumentais.

211. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, ar vieSujy pirkimy komisija vykdo
prekiy, paslaugy arba darby viesajj pirkima, vadovaudamiesi Mokyklos Mazos vertés pirkimy
vykdymo tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu. Direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, sandélininkas, vyriausiasis buhalteris atlieka prekiy verciy skaic¢iavima.

212. Mokyklos darbuotojai teikia paraiSkas-uzduotis dél prekiy, paslaugy ar
darby vieSo pirkimo.

213. Mokykla, vadovaudamasi Mokyklos vardu gautos paramos ir 2 proc. GPM
skirstymo tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus, naudojasi tévy ir réméjy teikiama
parama gavus Mokyklos tarybos pritarima.

5. MOKYKLOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

214. Mokyklos administracijos darbuotojai kontroliuoja ir prizitri jiems
pavaldziy darbuotojy darbg, vertina jo kokybe ir visiskai atsako uZ jy darbo rezultatus. Mety



pabaigoje, vadovaujantis Mokyklos darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu jvertina
darbuotojus.

215. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, dietistas, vyriausiasis
buhalteris ar jvairiems klausimams sudarytos komisijos analizuoja, vertina ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ugdymo programy jgyvendinima, ugdymo proceso organizavimg, ugdymo
salygas ir tiksly pasiekimg, skatina pedagoginius bei socialinius darbuotojus tobulinti savo
kompetencijg ir didinti atsakomybe uZ ugdymo(si) rezultatus, siekia uZtikrinti saugias,
higienos reikalavimus atitinkancias sglygas, stebi ir analizuoja ar pagal paskirtj naudojamas
valstybés ir savivaldybés turtas, tinkamai naudojamos léSos ir kt.

216. Vadovai vertindami pedagogy praktine veiklg taiko jvairias prieZilros
formas ir metodus: aktyviajg, temine, visumine, Zvalgomaja, griZtamajg, savianalize.

217. Mokyklos administracija kaupia ir analizuoja duomenis apie Mokyklg
lankancius vaikus.

218. Valstybiniy institucijy pareiginams informacija apie Mokyklos veiklg
teikiama tik su direktoriaus Zinia.

219. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanciy pareiginy teisétus
reikalavimus.

220. Uz TaisyKkliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

VIII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA, APLINKOS APSAUGA

221. Mokykla jsipareigoja uZtikrinti sveiky ir saugig darbo aplinkg visiems
darbuotojams, skatinta saugy elgesj darbe ir laikosi visy galiojanc¢iy Lietuvos Respublikos
sveikatos ir saugos darbe, aplinkos apsaugos jstatymuy, taisykliy bei jmoneés reikalavimuy.

222. Gaisro ar kitos kritinés padéties atveju darbuotojai privalo vykdyti gaisrinés
saugos instrukcijos bei darbuotojy veiksmy kilus gaisrui plano reikalavimus.

223. Evakuacijos planai yra iSkabinti Mokyklos patalpose ir visi darbuotojai
privalo su jais buti susipazine.

IX. INCIDENTUY DARBE TYRIMAS

224. Incidentas - su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos
sveikatai arba dél patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo. Incidentus tiria Mokyklos
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas.

225. Tyrimo metu turi buti iSaiSkinamos aplinkybés ir nustatomos prieZastys,
sukélusios incidenta. Tuo tikslu direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams turi nedelsiant
paimti nukentéjusiojo ir maciusiy ivyki darbuotojy paaiSkinimus, baiges tyrima suraSo akta,
kuriame nurodo priemone (-es) panasiy incidenty prieZastims pasSalinti. Aktas su tyrimo
medziaga perduodamas, kuris jregistruoja incidento aktg nelaimingy atsitikimy registravimo
Zurnale ir parengia informacijg darbuotojams.

226. Apie incidentg ir prevencines priemones praneSama darbuotojams
paskelbiant informacijg informaciniame stende.

227. Incidenty nuslépimas, netyrimas ar tyrimo tvarkos paZeidimas yra Mokyklos
darbo tvarkos taisykliy pazZeidimas.

228. Incidenty aktai saugomi jmonéje 5 metus.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
229. Taisykleés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.

230. Visi darbuotojai turi buti supaZindinti su Taisyklémis pasiraSytinai ir jos
skelbiamos viesai.



231. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

SUDERINTA

Palangos lopselio-darZelio ,Siguté”
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