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direktoriaus 2020 m. sausio 6 d.
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VILNIAUS VILKPEDES LOPSELIO — DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Vilniaus Vilkpédés lopSelio — darzelio, kodas 190016699, (toliau — Mokykla) darbo tvarkos

taisyklés yra mokyklos bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas.

Mokykla yra vaiky ugdymo jstaiga, teikianti ikimokyklinj ir prieSmokyklinj ugdyma. Ji grindzia

savo veiklg Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymais, Vaiko

teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos teisés aktais, mokyklos nuostatais.

. Mokyklai vadovauja direktorius. Mokyklos direktoriaus nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar

ligos) darbe jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas jsakymu paskirtas

asmuo.

Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

4.1.  Lopselio-darzelio taryba — auksciausia Mokyklos savivaldos institucija. Ji telkia
ugdytiniy, pedagogy, tévy (globéjy, rupintojy) bendruomeneg, vietos bendruomene
demokratiniam Mokyklos valdymui, padeda spresti aktualius klausimus, atstovauti teisétiems
jstaigos interesams.

4.2.  Mokytojy taryba — nuolat veikianti savivaldos institucija pedagogy profesiniams ir
bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, visi Mokykloje dirbantys pedagogai, sveikatos prieziiiros specialistai, §vietimo
pagalbg teikiantys specialistai, kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys.

4.3. Metodinés grupés nariai yra mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programas. Metodiné grupé planuoja ugdymo turinj: aptaria vaiky ugdymosi
poreikius ir susitaria dél ugdomyjy plany rengimo principy ir tvarkos, parenka ugdymo
priemones, aptaria jy naudojima, jvertina ugdymo procese vaiky sukauptg patirtj, pedagoginiy
klausimy sprendimo budus ir darbo metodika, dalijasi geraja patirtimi, aptaria kvalifikacijos
kelimo poreikius, juos derina su Mokyklos veiklos tikslais, kei¢iasi informacija ir
bendradarbiauja, teikia sitilymus administracijai dél ugdymo turinio formavimo ir ugdymo
organizavimo gerinimo.

4.4. Darbo taryba — darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis mokyklos darbuotojy
profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

4.5. Mokykloje veikia vaiky grupés tévy komitetai. Jie renkami grupés tévy susirinkime
mokslo mety pradzioje. Tévy komitetai, bendraudami ir bendradarbiaudami su pedagogais,
padeda spresti vaiky grupés veiklos ir aukléjimo klausimus.

. Mokykloje nuolat veikia Sios komisijos:

5.1. Mokytojy ir pagalbos vaikui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos komisija, kuri
teikia informacija mokytojams ir pagalbos mokiniui specialistams apie atestacijos tvarka,
atestacijos programa, atestacijos komisijos posédziy datas ir atestacijos komisijos nutarimus,



svarsto klausimus dél kvalifikaciniy kategorijy suteikimo mokytojams ir pagalbos mokiniui
specialistams.

5.2. Vaiko gerovés komisija koordinuoja pagalbos specialiyjy ugdymosi poreikiy vaikams
teikimg ir prevencing veikla, nagrin¢ja vaiky elgesio, bendravimo problemas, priima
sprendimus, padedancius vaikui ugdytis visavercio gyvenimo jgudzius, renka ir apibendrina
informacija i§ grupés pedagogy, pagalbos specialisty, tévy (globéjy, ripintojy), padeda
priimti sprendimus dél pagalbos priemoniy vaikui skyrimo, analizuoja vaiky tarpusavio
santykiy, pedagogy ir vaiky santykiy problemas ir teikia sitlymus pedagogams dél Siy
santykiy gerinimo, siiilo tévams (globéjams, ripintojams) vaiko specialiuosius ugdymosi
poreikius jvertinti pedagoginéje psichologingje tarnyboje.

Mokyklos telefonais, kanceliarinémis, higienos priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su

darbu susijusiais tikslais.

. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,

vanden] ir kitus materialinius iSteklius, vadovautis bendruomenés interesais, puoseléti pagarbius

tarpusavio santykius, bendravimo kultira, neatskleisti konfidencialios, privataus pobudzio
informacijos apie darbuotoja ar ugdytinj, nenaudoti psichologinio ar fizinio smurto pries
bendradarbius, ugdytinius.

I1. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

MOKYKLOS DIREKTORIUS

8.1.  Direktoriui tiesiogiai pavaldus: direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, sekretorius, dietistas.

8.2.  Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja mokyklos veikla
tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja.

8.3.  Direktorius yra atsakingas lopselio — darzelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriui.

8.4.  Mokyklos direktoriy atviro konkurso biidu pareigoms skiria Vilniaus
miesto savivaldybés taryba.

8.5.  Mokyklos direktorius skiriamas pareigoms terminuotai 5 mety kadencijai ir
i§ jy atleidziamas teisés akty nustatyta tvarka.

8.6.  Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. [sa-
kymai jforminami mokyklos blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai - su
tvirtinimo Zyma.

8.7. Mokyklos direktorius atsako uz tvarka mokykloje ir uZ visag mokyklos
veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.

8.8.  Mokyklai Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio
Saliy institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba direktoriaus pa-
vaduotojas ugdymui bei kiti jgalioti mokyklos darbuotojai.

. MOKYKLOS STRUKTURA

9.1. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sgraSa nustato ir tvirtina direktorius.

9.2. Didziausiag mokyklai leisting pareigybiy skaiCiy nustato mokyklos steigéjas, mokytojy
skaiciy lemia grupiy komplekty ir vaiky skaicius.

9.3. Mokyklos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams ir sekretorius.

9.4. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui pavaldiis visi mokykloje dirbantys mokytojai,
pagalbos vaikui specialistai bei mokytojy padéjéjai ir Kiti mokyklos pedagoginiai darbuotojai.



10.

11.

9.5. Uz mokyklos materialinj apripinimg ir ukio prieziirg atsakingas direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams. Jam pavaldis visi techniniai darbuotojai.

9.6. Uz rastinés, archyvo veiklg, mokyklos internetinés svetainés bei sistemy, registry
administravimg atsakinga sekretor¢.

9.7.  Mokyklos administracija dirba pagal pareigybiy apraSymus.

111.MOKYTOJU IR KITU SPECIALISTU PAREIGOS

Mokytojas ir Kkiti specialistai atlicka pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Darbuotojai

privalo saugoti vaiky sveikatg ir gyvybe ugdymo procese, renginiuose bei iSvykose, kurias

organizuoja mokykla. Traumy ar kitokiy nelaimingy atsitikimy atvejais pagal savo kompetencija
turi suteikti pirmaja pagalba, kviesti greitaja pagalba, informuoti vadova bei tévus.

MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11.1. Mokykla ugdyma organizuoja vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, reglamentuojanéiais ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymg. Ugdomoji veikla vykdoma vadovaujantis
individualia ikimokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa ,Vilkpédukas® ir Bendrgja
priesmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.

11.2. Vaiky ugdymas grindZiama tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, grjztamojo rysio
principais.

11.3. Mokykloje ugdymas organizuojamas trijose pakopose: lopselio amziaus (nuo 1,5 m. iki 3
m.), darzelio amziaus (nuo 3 m. iki (5)6 m.) ir prieSmokyklinio amziaus (nuo (5)6 iki (6)7 m.)
grupeése.

11.4. Muzikinis ugdymas organizuojamas salé¢je ar kitose ugdymo erdvése pagal sudaryta
einamyjy mokslo mety grafikga.

11.5. Kino kultiiros uzsiémimai organizuojami saléje ar kitose ugdymo erdvése pagal sudaryta
einamyjy mokslo mety grafika.

11.6. Aktyvi fiziné¢ veikla (mankStos, judriis zaidimai, zygiai, iSvykos ir pan.) turi biti
organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy ir sveikatos bukle.

11.7. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy grupiy ugdomoji veikla dienynuose planuojama,
organizuojama laikantis grupés dienos ritmo.

11.8. Vaiky paZanga ir pasiekimus vertina mokytojai. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy
aplankale.

11.9. Kasdien 1/2 kartus per dieng Sviesiu paros metu vaiky veikla turi biti organizuojama
lauke.

11.10. Vaiky veikla lauke neorganizuojama, kai oro sglygos kelia rizikg vaiky sveikatai:

- aplinkos oro uZterStumas virSijja teisés akte [13.6] nustatytas normas (Lietuvos
Respublikos aplinkos ministro ir Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2001
m. gruodzio 11 d. jsakymas Nr. 591/640 ,,Dél Aplinkos oro uZterStumo sieros dioksidu,
azoto dioksidu, azoto oksidais, benzenu, anglies monoksidu, $vinu, kietosiomis dalelémis
ir 0zonu normy patvirtinimo*);

- oro temperatira lauke zemesné kaip minus 12°C;

- oro temperatira lauke Zemesné kaip minus 8°C, o véjo greitis didesnis kaip 2 m/sek.;

- oro temperatira lauke 32 °C ar aukStesné;

- esant kitoms sudétingoms oro saglygoms (pvz., esant labai smarkiam véjui, labai smarkiam
lietui, labai smarkiam snygiui, piigai, krusai ir pan.).



11.11. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng, grupés mokytojai pateikia per sistemag
svietimas.vilnius.It grupés ugdytiniy lankomumo apskaitos tabelj. Prie tabelio pateikti tévy
dokumentai, pateisinantys vaiky nelankyma, perduodami direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

11.12. Uz vaiky lankomumo apskaitos tabelio duomeny teisingumg atsako grupés mokytojai.

11.13. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, mokytojy, specialisty, sekretoriaus, techniniy ir
pagalbiniy darbininky funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai.

11.14. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo
darbo atlikima.

11.15. Mokyklos direktoriaus sudarytos darbo grupés, kartu su pavaduotojais, rengia metinés
veiklos projektus, strateginés veiklos plano projektg ir teikia lopSelio — darzelio tarybai
aprobuoti.

11.16. Mokyklos direktorius meting veiklos ataskaita pateikia bendruomenei kiekvieny
kalendoriniy mety sausio pabaigoje.

12. DOKUMENTU PASIRASYMAS

12.1. Mokyklos direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba jsakymu paskirtas asmuo, pasiraso isakymus bei dokumentus,
siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.

12.2. Finansinius dokumentus pasiraSo mokyklos direktorius, o jam nesant, tik jsakymu
paskirtas asmuo.

12.3. Ant finansiniy dokumenty dedamas mokyklos herbinis antspaudas.

13. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

13.1. Nurodymus ar sprendimus mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar zodine forma.

13.2.  Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams nurodymus ar sprendimus pateikia zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy doku-
menty.

13.3. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie kurj atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija
uzraSius] vadova.

13.4. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, atlikti darbg gali padéti jo
kuruojami darbuotojai.

14. DOKUMENTU TVARKYMAS

14.1. Mokyklos dokumentus ir rastvedybg tvarko mokyklos sekretorius pagal kiekvienais
metais patvirtintg metinj dokumentacijos plana.

14.2. Mokyklos elektroniniu pastu gaunamus laiskus sekretorius atspausdina, uzregistruoja ir jy
gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant - ji pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui
ugdymui ar kitam jsakymu paskirtam asmeniui).

14.3. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui uzregistruoti.

14.4. Mokyklos darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasSto adresg, j Siuo pastu gautus
laiSkus ar kito pobiidzio praneSimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija
negali priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti direktoriaus pavaduotoja.

14.5. Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, paskirtas asmuo,
susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente
keliamo/y klausimo/y sprendimo buda/us, uzduoties jvykdymo terming ir grazina
dokumentus sekretoriui.
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14.6. Sekretorius tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams - dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti i$
steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos S$iy dokumenty kopijos, o
originalai jsegami j atitinkamas bylas sekretoriate.

14.7. Direktoriaus pasiraSytus siunc¢iamus dokumentus Sekretorius registruoja, uzrasydamas
reikalingus indeksus, ir i§siun¢ia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus egzempliorius
Jis isega ] atitinkama byla sekretoriate.

DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

15.1. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko sekretorius, ir kiekvieng rudenj atitinkamai
paruos$tus dokumentus deda j archyva.

15.2. Mokyklos archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

15.3. Naikinimui atrinkti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

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

Mokyklos darbuotojus priima | pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) mokyklos
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis asmuo,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus
reikalavimus, ir kiti specialistai j pareigas priimami atviro konkurso btidu, sudarant su jais darbo
sutartis rastu, vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais. Pretendentai j darba gali buti
atrenkami ir asmeninio pokalbio budu.

Priimant j darba, priimamasis dirbti privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,
medicininés patikros paZymejima ir, jei darbas reikalauja specialaus iSsilavinimo bei kity jgtdZziy,
tai patvirtinan¢ius dokumentus.

Priimami dirbti pedagoginj darba, privalo pateikti mokytojo kvalifikacija, kvalifikacing
kategorijg patvirtinan¢ius dokumentus.

Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo privalo supaZindinti priimamg dirbti
darbuotoja su jo basimo darbo sglygomis, pareigybés apraSu ir kitais jo darbg
reglamentuojanciais dokumentais.

Priimant j darba, vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, mokyklos nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis.

Asmuo, priimtas dirbti mokykloje, supaZindinamas pasiraSytinai su Siomis taisyklémis,
mokyklos nuostatais, pareigybés apra§ymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais.
Jam formuojama asmens byla.

Darbuotojas gali biiti perkeltas | kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu.

Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su mokykla pasibaigia Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso nustatytais pagrindais.

Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsianéiam jo
pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina
mokyklos direktorius.
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V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Mokyklos darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dé¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose". Visiems darbuotojams darbo laikas
fiksuojamas tvarkara$¢iuose arba darbo grafikuose.

Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadienis ir sekmadienis - poilsio dienos.
Valstybiniy Svenciy dienomis mokykla nedirba.

Mokykla dirba nuo 7 val. iki 18.30 val. Ugdymo forma — dieniné. Darbo laiko grupéje pradzia ir
pabaiga gali bati kei¢iama mokslo mety pradzioje pagal poreikj, atlikus tévy apklausa.
Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su Svenciy
dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min.

Meninio ugdymo mokytojui (uz 1,0 pareigybés) nustatyta 26 valandy darbo norma per savaitg. I$
ju: 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 — netiesioginiam darbui su vaikais
(metodinei veiklai).

Kino kultiros mokytojui (uz 1,0 pareigybés) nustatyta 26 valandy darbo norma per savaite. IS jy:
24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 — netiesioginiam darbui su vaikais
(metodinei veiklai).

Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojui (uz 1,0 pareigybés) nustatyta 36 valandy
darbo norma per savaitg. IS jy: 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 —
netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai).

Mokytojy padéjéjams, dirbantiems su specialiyjy poreikiy vaikais, bei mokytojy padéjéjams (uz
1,0 pareigybés) nustatyta 40 valandy darbo norma per savaitg.

Psichologui (uz 1,0 pareigybés) nustatyta 40 valandy darbo norma per savaite. IS jy 20 valandy
skiriama tiesioginiam darbui, 20 — netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

Logopedui (uz 1,0 pareigybés) nustatyta 27 valandy darbo norma per savaite. IS jy 22 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 5 — netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei
veiklai).

Administracijos darbuotojams, techniniam personalui (uz 1,0 pareigybés) nustatyta 40 valandy
darbo norma per savaite.

Darbo grafikai, tvarkaras¢iai, kuriuos tvirtina direktorius, sudaromi ménesiui arba mokslo
metams. Jie iSkabinami skelbimy lentoje arba paskelbiami jstaigos svetaingje.

Darbuotojai turi laikytis jiems nustatyto darbo laiko rezimo.

Mokyklos darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, mokyklos
darbuotojai turi parasyti rasytinj praSyma iSvykti bei turi gauti direktoriaus ar ji pavaduojancio
asmens sutikima.

Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi
informuoti administracijos atstovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima del tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti jy papraSyti asmenys.

Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras arba nuotolinis darbuotojo darbo grafikas.
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Mokyklos direktoriaus jsakymu, su darbuotoju susitarus pasiraSytinai, gali biiti pavesta atlikti
pareigybés aprasyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj yra mokama priemoka.

Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis.

Kiekvienais kalendoriniais metais ne véliau, kaip iki einamyjy mety balandzio 30 dienos
surenkami darbuotojy pageidavimai dél kasmetiniy atostogy, pageidavimai analizuojami,
koreguojami, sudaromas atostogy grafikas. Darbuotojai i atostogas iSleidziami pateikus prasyma
direktoriui.

VI1.DARBO UZMOKESTIS

Mokyklos darbuotojy darbo uzmokeséio tvarkg ir sglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai, Lietuvos Respublikos svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktal,
kiti teisiniai dokumentai.

Darbo uzmokestj sudaro:

pareiginé alga,

priemokos;

premijos;

mokéjimas uz darbq poilsio ir svenciy dienomis, nakties bei virsvalandinj darbg, budéjimg ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo sqlygy.

Konkrec¢ius mokykloje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uzmokescio sglygas nustato direktorius, suderings jas su steigéju.
Darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj, pinigus pervedant j asmenines
darbuotojy banko saskaitas banke.

Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny, darbuotojui mokami atostogy
metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus
kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

Kitos darbo apmokéjimo sglygos nustatomos darbo apmokejimo sistemoje.

VIl. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPU SKYRIMAS

UZ nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojus mokyklos direktorius gali skatinti teisés akty
nustatyta tvarka.
Mokyklos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

« padéka (Zodziu ar rastu);

« vienkartine pinigine iSmoka;

« dovana.
Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti siilomi valstybés
apdovanojimui gauti.
Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy iSmoky mokéjimo tvarka nustato Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas.
Vienkartiné piniginé iSmoka gali biti skiriama ne daugiau kaip kartg per metus ir negali virSyti
100 procenty nustatyto darbuotojo tarnybinio atlyginimo.
Vienkartiné piniginé¢ iSmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutiniuosius 12 ménesiy
paskirta tarnybiné (drausminé) nuobauda.
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Mokyklos darbuotojams, kuriy materialin¢ buklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali buti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiy algy
dydzio pasalpa teisés akty nustatyta tvarka (jei yra tam skirtas finansavimas).

Mirus mokyklos darbuotojui, jo Seimos nariams gali buti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiy
algy dydzio paSalpa teisés akty nustatyta tvarka (jei yra tam skirtas finansavimas).

VIIl. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

Mokyklos darbuotojai uz darbo pareigy pazeidimus traukiami atsakomybei.

Uz mokyklai padaryta materialing zalg darbuotojai traukiami materialinei atsakomybei.

Uz darbo pareigy pazeidimus darbuotojui, dirbanéiam pagal darbo sutartj, gali buti skiriamas
raSytinis jspéjimas bei kitos Darbo kodekse numatytos darbo pareigy pazeidimo uzfiksavimo
formos.

IX. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

Mokyklos direktorius turi spauda su Lietuvos Respublikos herbu, kuri saugo direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity svarbiy
dokumenty.

Mokyklos sekretorius turi spauda su uzrasu ,,RASTINE", kuris saugomas rastinéje. Jis dedamas
ant pazymy ir siun¢iamy dokumenty.

Mokykloje galimi Sie spaudai: ,,Direktoriaus pavaduotojas ugdymui”, ,,Gaunami rastai",
,LApmokéti”, ,,Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams”, ,, Kopija tikra”, ,,Data* ir asmeniniai
specialisty spaudai. Uz jy tinkamg naudojimg atsako juos turintys asmenys.

X. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

Siekiant, kad mokykla turéty gerg jvaizdj, joje turi buti uZtikrinta darbo drausme, atidus démesys
bendruomenés nariams ir pavyzdine elgesio kultira.

Kiekvienoje darbo vietoje (grupése, kabinetuose, pagalbinése patalpose) turi biiti Svaru ir
tvarkinga.

Mokyklos patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir neleidziama
rikyti.

Visi darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos darbe reikalavimy, su kuriais jie su-
pazindinami prie§ pradedant darba.

Mokyklos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

Mokytojy tarybos posédziai organizuojami pagal poreikj. Mokytojy ir kity specialisty
dalyvavimas juose biitinas, paliekant budin¢ius darbuotojus su vaikais.

X1. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,

72.

JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

Visuomenés informavimu apie mokyklos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu ripinasi direktorius.
Jis atsakingas uz informacijos apie mokyklos veiklg teikimg ziniasklaidai, mokyklos steigéjui,
veiklos apraso skelbima internete.
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Mokyklos bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami pagal direktoriaus patvirtintg priémimo
laika, jy praSymai ir skundai nagrin¢jami vadovaujantis direktoriaus jsakymu.

Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai, mokytojai,
specialistai ar kiti administracijos nariai.

Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, bati mandagas,
atidiis ir, iSsiaiSking interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita mokyklos darbuotoja,
kuris gali padéti iSspresti problema.

XIl.  BENDRIEJI DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

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

Darbuotojams draudziama taikyti bet kokias fizines ir psichologines bausmes, vaiky akivaizdoje
aptarinéti, kritikuoti juos bei tévus, bendradarbius, kolegas.

Grieztai draudziama leisti pasiimti i§ mokyklos vaikus neblaiviems tévams (globéjams),
nepilnameciams Seimos nariams ar nepazjstamiems asmenims be rastisko tévy pranesimo.
Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, rukyti jstaigos patalpose ar
teritorijoje, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky ar kity psichotropiniy medziagy.
Draudziama leisti lankytis paSaliniams asmenims grupése, virtuvéje, valgykloje, maisto
sandéliuose.

Draudziama palikti vaikus be priezitiros, palikti darba, nesulaukus kol ateis jj kei¢iantis
darbuotojas. Neatvykus pamainai, pranesti administracijai.

XIll. DARBO ETIKA

Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokykla.

Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

Mokyklos patikimumas ir reputacija remiasi mokyklos darbuotojy etikos principy laikymusi:
84.1. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas mokykloje;

84.2. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

Visi darbuotojai mokykloje privalo vartoti valstybing kalba, bendrauti su vaikais taisyklinga
bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros.

Visi darbuotojai, bendraudami su auklétiniais, jy tévais ir interesantais turi biiti mandags,
paslaugiis, démesingi, visada i$siaiSkinti pageidavimus ir jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
negali i$spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita mokyklos darbuotoja, kuris gali
padéti.

Mokykloje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis. Turi biti vengiama intrigy,
apkalby, triukSmo, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija, vartoti
necenzirinius 7odZius ir posakius, turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri
tarpusavio santykiai, bendraujama ramiu dalykiniu tonu.

Tarp darbuotojy ir tévy kilusius gin¢ytinus klausimus sprendzia direktorius ir Mokyklos taryba.
Darbuotojy iSvaizda turi bati tvarkinga, apranga Svari ir patogi.

Patalpose visi darbuotojai dirbantys su vaikais turi avéti atskira, patogia avalyneg. Su vaikais
dirbantiems darbuotojams kasdienos metu draudziama avéti aukstakulnius batus.



91. Mokyklos direktorius, jvertings iSvaizdg ir apranga kaip neatitinkancig taisykliy, jpareigoja
darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

92. Tiesioginio darbo metu draudziama kalbétis telefonu asmeniniais reikalais. Pedagogams j
tévy skambucius ar zinutes rekomenduojama atsiliepti piety miego ir metodinés veiklos metu. Jei
bitina atsiliepti — pokalbis turi biiti trumpas ir informatyvus.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

93. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems mokyklos darbuotojams.

94. Patvirtintos mokyklos darbo tvarkos taisyklés talpinamos mokyklos interneto svetainéje.

95. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

96. Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, taitkoma drausminé atsakomybe.

97. Vidaus tvarkos taisyklés, jy pakeitimai ir papildymai jforminami, vadovaujantis Dokumenty
rengimo taisyklémis.

PRITARTA

Vilniaus Vilkpédés lopselio-darzelio tarybos posédyje
2020 m. sausio d.

protokoliniu nutarimu, posédzio protokolas Nr.



