PATVIRTINTA

Siauliy Centro pradinés mokyklos
direktoriaus 2022 m. balandzio 13 d.
jsakymu Nr. V-40 (1.3.)
(2024-08-30 redakcija)

SIAULIU CENTRO PRADINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Centro pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) yra Mokyklos bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas, apibréziantis Mokyklos
vidaus darbo tvarka, bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Mokyklos vadovy,
darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy, rupintojy). Taisyklés uztikrina jstatymy laikymasi, saugiy darbo
salygy sukiirima, racionaly darbo laiko naudojima, kokybisSkg paslaugy teikima.

2. Mokyklos teising forma, priklausomybe, savininkg, savininko teises ir pareigas jgyvendinancig
institucija, buveing, Mokyklos grupg, tipa, pagrinding paskirtj, ugdymo kalbg ir ugdymo formas, veiklos
teisinj pagrinda, sritj, rusis, tiksla, uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavimg ir valdyma,
savivaldg, 1é8y Saltinius, jy naudojimo tvarka ir finansinés veiklos kontrole, reorganizavimo, likvidavimo
ir (ar) pertvarkymo tvarkg reglamentuoja Mokyklos nuostatai.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai. Taisykliy reikalavimai yra privalomi visiems darbuotojams.
Taisykliy paZeidimai laikomi darbo drausmes pazeidimais.

4. Darbo ir ugdymo/mokymo santykiai Mokykloje grindziami demokratiSkumo, saziningumo,
ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo, atsakingumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo, savitarpio
pagalbos, kolegialumo, pagarbos principais.

5. Darbuotojy teisés, bendrosios funkcijos, pareigos, atsakomybé nusakytos Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme, Mokyklos nuostatuose, darbuotojy pareigybiy apraSymuose ir kituose
Mokyklos veikla reglamentuojanc¢iuose dokumentuose.

6. Mokykloje draudZziama bet kokia smurto forma: vaiky prie§ vaikus, darbuotojy pries§ vaikus,
vaiky prie§ darbuotojus, darbuotojy pries$ kitus darbuotojus, vaiky tévus (globéjus), vaiky tévy (globéjy)
pries vaikus, darbuotojus. Kiekvienas darbuotojas privalo apie pastebéta smurto ar paty€iy atveji pranesti
tiesioginiam vadovui, kuris nedelsiant apie tai informuoja Mokyklos direktoriy.

7. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Mokyklos direktorius, uz Taisykliy laikymosi prieZitirg
atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai, uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas bendruomenés narys
asmeniskai.

Il SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

8. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris skiriamas ir atleidziamas LR Svietimo jstatyme
nustatyta tvarka. Direktorius turi pavaduotoja ugdymui ir Gkio dalies vedéja, kurie j darbg priimami
konkurso tvarka. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos veiklg tiesiogiai ir per
direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar tikio dalies vedéja.

9. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis steigéjo nustatytu didziausiu leistinu pareigybiy
skai¢iumi, tvirtina pareigybiy sarasa.

10. Mokyklos struktiira:

10.1. administracija;

10.2. prieSmokyklinio ugdymo grupés, pradinio ugdymo klasés;

10.3. @ikio dalis.

11. Mokyklos bendruomeng sudaro:

11.1. Mokyklos darbuotojai:
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11.1.1. administracija: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkio dalies vedéjas,
rastinés ved¢jas, raStinés administratorius;

11.1.2. pedagogai: prieSmokyklinio ugdymo pedagogas, pradiniy klasiy mokytojas, logopedas,
socialinis pedagogas, specialusis pedagogas, neformaliojo ugdymo mokytojai ir kt.;

11.1.3. nepedagoginis personalas: IT specialistas, vyr.viréjas, viréjas, darbininkas, kiemsargis,
valytojas, budétojas, mokytojo padéjéjas ir kt.

11.2. Mokyklos ugdytiniai:

11.2.1. priesmokyklinio ugdymo grupés ir pradiniy klasiy vaikai;

11.3. Mokyklos ugdytiniy tévai (glob¢jai).

12. Direktorius jsakymu tvirtina Mokyklos valdymo struktiirg.

111 SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

13. Mokykla savo veiklg organizuoja vadovaudamasi Mokyklos strateginiu veiklos planu,
Metiniu veiklos planu, Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo programa, pradinio ugdymo bendrgja
programa.

14. Mokyklos veiklg reglamentuoja $ie visiems darbuotojams privalomi vykdyti Mokyklos
direktoriaus jsakymais patvirtinti dokumentai:

14.1. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés - reglamentuoja asmens duomeny tvarkymo ir
apsaugos reikalavimus, asmens duomeny tvarkymo tikslus, duomeny subjekto teises, duomeny apsaugos
technines bei organizacines priemones ir kt..

14.2. Vaizdo duomeny tvarkymo taisyklés — nustato mokyklos vykdomo vaizdo steb&jimo
Istaigos teritorijoje tikslg ir apimti, vaizdo duomeny saugojimo terminus, duomeny subjekty teises ir
reguliuoja kitus klausimus, susijusius su duomeny stebéjimu.

14.3. Darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas - reglamentuoja visy Mokyklos darbuotojy
darbo apmokéjimo tvarka, pareigybiy lygius ir grupes, pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo
kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies nustatymo tvarka ir procentinius dydZius, priemoky ir
premijy skyrimo tvarka ir kt.

14.4. Vidaus kontrolés politika - reglamentuoja kontrolés risiy sistema, kuria siekiama uZtikrinti
Mokyklos veiklos teisétuma, ekonomiskuma, efektyvuma, rezultatyvuma, skaidruma, strateginiy ir Kity
veiklos plany jgyvendinima, turto apsaugg ir su tuo susijusiy rizikos veiksniy valdyma.

14.5. Darbuotojy turtinés atsakomybés ir turtinés Zalos atlyginimo tvarkos apraSas -
reglamentuoja darbuotojo ir dardavio turting atsakomybe ir turtinés zalos atlyginimo tvarka (1 priedas);

14.6. Kasmetiniy atostogy eilés sudarymo ir atostogy suteikimo jtvarkos aprasas - reglamentuoja
Mokyklos darbuotojy kasmetiniy atostogy riisis, atostogy eilés sudarymo, atostogy suteikimo tvarka (2
priedas);

14.7. Mokyklos darbuotojy nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichikg veikian¢iy medziagy tvarkos apraSas - reglamentuoja procediiras, kaip nuSalinti nuo darbo
darbuotoja jtarus, kad darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiggs nuo psichikg veikian¢iy medziagy (3
priedas);

14.8. Darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy ispé&jimo dél ivykdyty
pazeidimy tvarkos apraSas - reglamentuoja kas yra darbo drausmés pazeidimai, kokios yra taikomos
poveikio priemongs ir kt. (4 priedas);

14.9. Smurto ir patyCiy prevencijos vykdymo tvarkos aprasas - reglamentuoja smurto ir paty¢iy
stebésenos, prevencijos ir intervencijos vykdyma Mokykloje;

14.10. Darbuotojy etikos kodeksas - reglamentuoja darbuotojy dalykinio elgesio nuostatas,
profesinés etikos principus, darbuotojy tarpusavio bendravimg ir bendradarbiavima;

14.11. Vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarkos aprasas — reglamentuoja i§vyky, ekskursijy
ir kity renginiy organizavimo ir vykdymo tvarka;
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14.12. Mokyklg lankanciy vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcija — reglamentuoja
ugdymo proceso organizavima, siekiant uztikrinti saugias ugdymo salygas, darbuotojy veiksmus vaikui
susirgus, patyrus traumg ir kt. (5 priedas).

15. Mokyklos veiklg taip pat reglamentuoja Kiti atskiroms darbuotojy grupéms privalomi vykdyti
Mokyklos direktoriaus jsakymais patvirtinti dokumentai (aprasai, tvarkos ir kt.), su kuriais darbuotojai
supazindinami pasirasant.

16. Ugdytiniai j priesmokyklinio ugdymo grupes ir pradinio ugdymo klases priimami Siauliy
miesto savivaldybés tarybos nustatyta tvarka. Su kiekvieno vaiko tévais (globéjais) pasiraSoma Ugdymo
sutartis.

17. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi posédziuose, pasitarimuose, kurie gali biti
organizuojami gyvai arba nuotoliniu biidu:

17.1. administracijos pasitarimai vyksta karta per ménesj arba pagal poreikj. Juose kvieciami
dalyvauti su svarstomais klausimais susij¢ darbuotojai. Pasitarimuose analizuojamas ugdymo procesas,
veiklos priezitiros rezultatai, Mokyklos veiklos kryéiy, plano jgyvendinimas, ugdymo programy
vykdymas, Mokyklos veiklg reglamentuojanc¢iy dokumenty jgyvendinimas ir kiti aktualtis klausimai;

17.2. Pedagogy tarybos posédziai, Mokyklos tarybos posédziai kvieiami ne reciau kaip 2 kartus
per metus;

17.3. metodiniy grupiy pasitarimai organizuojami vadovaujantis metodiniy grupiy parengtais
metiniais veiklos planais;

17.4. nepedagoginio personalo susirinkimai organizuojami ne reciau kaip 2 kartus per metus;

17.5. Vaiko gerovés komisijos, VieSyjy pirkimy komisijos, darbo grupiy pasitarimai
organizuojami pagal poreikj ir veiklos planus;

17.6. visuotiniai tévy susirinkimai organizuojami 1 kartg per metus arba esant poreikiui. Juos
organizuoja Mokyklos direktorius;

17.7. prieSmokyklinio ugdymo grupiy, pradiniy klasiy tévy susirinkimai organizuojami ne re¢iau
kaip du kartus per metus. Juos organizuoja pedagogai, tévai.

18. Pedagogams posédziai, informaciniai pasitarimai, seminarai organizuojami nuo 13.30 val.

19. Darbo laiku darbuotojai privalo dalyvauti posédziuose, pasitarimuose, susirinkimuose ar
kituose renginiuose. Pedagogy tarybos posédziy laikas ir darbotvarke skelbiama ne véliau kaip pries 3
darbo dienas, administracijos posédziy — prie§ 1 darbo diena, kity posédziy ir pasitarimy — pries 2 darbo
dienas. ISimtinais atvejais ir esant biitinumui posédis gali buti suSauktas ir be iSankstinio pranesimo.
Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, pasitarimuose, susirinkimuose neatleidzia jy nuo pateiktos
informacijos zinojimo ir vykdymo. Darbuotojas neprivalo dalyvauti renginiuose (posédziuose,
susirinkimuose ir kt.), jei jy laikas sutampa su darbo laiku kitoje darbovietéje ir iki renginio yra pateiktas
darbo grafikas kitoje darbovietéje.

20. Mokyklos savivaldos institucijy veikla reglamentuoja Mokyklos nuostatai.

21. Siauliy miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus sveikatos prieZifiros
specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos Mokykloje kiirima: vaiky sveikatos priezitira, apsaugg ir
stiprinima, higieninio patalpy stovio vertinima, infekciniy ligy prevencija, bendruomenés Svietimg vaiky
maitinimo ir sveikos gyvensenos klausimais ir kt.

22. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka Mokykloje sudaroma ir veikla vykdo
Darbuotojy profesiné sgjunga, atstovaujanti visiems Mokyklos darbuotojams.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

23. Darbuotojus priima | darbg ir atleidzia i§ darbo, keicia darbo sutarties salygas Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse nustatyta tvarka Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

24. Priimamas i darbg asmuo pateikia Siuos dokumentus:

24.1. praSyma priimti j darbg;

24.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta (asmens tapatybés kortelg / asmens pasa);
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24.3. jeigu priémimas ] darbg siejamas su tam tikru i§simokslinimu ar profesiniu pasirengimu,
konkursinémis pareigomis, sveikatos bukle - pateikia iSsimokslinima, profesinj pasirengima, sveikatos
bukle patvirtinanc¢ius dokumentus (medicining knygele ir kt.), Higienos kursy pazymeéjima, Pirmos
pagalbos teikimo kursy pazyméjima, gyvenimo (CV) aprasyma ir kitg buiting informacija;

24.4. dokumentus, kuriy pagrindu numatomos lengvatos ir kurie gali biiti svarbis darbui atlikti
(pvz., iSvada dél darbo pobudzio ir salygy, vaiky gimimo liudijimai ir pan.);

24.5. darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus dél pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento
nustatymo.

25. Darbo sutartis, darbo sutarties pakeitimai sudaromi rastu dviem egzemplioriais, juos pasiraso
darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas segamas ]
darbuotojo asmens byla.

26. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél butinyjy darbo
salygy: darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés.

27. Iki darbo pradzios darbuotojui neatlygintinai rastu pateikiamas pranesSimas apie darbo salygas
(6 priedas), isskyrus darbuotojams, kuriy darbo sutarties terminas yra trumpesnis negu vienas ménuo.

28. Darbuotojas, pasikeitus darbo sutartyje nurodytai asmeninei informacijai (pavardei,
gyvenamajai vietai, el. pastui, telefono Nr. ir kt.), privalo nedelsiant informuoti rastinés vedéja.

29. Priimdamas darbuotoja j darbg arba nustatyta tvarka paskirdamas eiti kitas darbo funkcijas,
darbdavys privalo supazindinti darbuotojg pasiraSytinai su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, instruktuoti saugos darbe, darbo higienos,
prieSgaisrinés saugos klausimais, informuoti apie pavojingus, kenksmingus ir Kkitus rizikos faktorius
darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

30. Darbo sutarties sglygos darbdavio iniciatyva gali buti kei¢iamos vadovaujantis Darbo
kodekso nuostatomis.

31. Ispéjimo apie darbo sutarties nutraukimg terminai taikomi Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse nustatyta tvarka.

32. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

33. Darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo diena,
jeigu jstatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

34. Bet kuri darbo sutarties Salis gali rastu pasitilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutart] laikantis Darbo kodekso nuostaty.

35. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancius dokumentus, materialines
vertybes perduoda perdavimo ir priémimo aktu direktoriaus jsakymu paskirtam asmeniui.

36. Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas ir mokamas vadovaujantis Mokyklos darbo apmokéjimo
sistemos aprasu. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj. Pinigai pervedami |
darbuotojo asmens sgskaitg jo pasirinktame banke. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti
mokamas 1 kartg per ménesj.

V SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

37. Darbuotojas turi teise:

37.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir
kiti teisés aktai;

37.2. gauti informacija, susijusig su jo darbo santykiais, asmens duomeny rinkimu, naudojimu,
saugojimu;

37.3. gauti darbo sutartimi sulygta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

37.4. kreiptis Zodziu ir rastu ] Mokyklos direktoriy darbo sutarties klausimais;

37.5. persikvalifikuoti, atestuotis, kelti profesing kvalifikacija;

37.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

37.7. naudotis atostogomis, kurios priklauso pagal Darbo kodeksa ir kitus teisés aktus;

37.8. gauti paskatinimus, pagyrimus, apdovanojimus;



5

37.9. laisvai reikSti nuomone, pastabas, pasiiilymus dél ekonominiy, finansiniy darbo salygy
gerinimo, didesnio veiklos efektyvumo, skaidrumo ir pan.;

37.10. j saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;

37.11. darbo dienomis biiti Mokyklos patalpose nuo 6.00 val. iki 18.00 val.

38. Darbuotojo pareigos:

38.1. dirbti dorai ir sgziningai;

38.2. laikytis darbo drausmeés ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir tiesioginio
vadovo nurodymus;

38.3. laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

38.4. laikytis saugos darbe instrukcijy, pareigybés aprasymo nuostaty, nedirbti su techniskai
netvarkingomis darbo priemonémis;

38.5. nedelsiant informuoti darbdavij ar jo igaliotg asmenj apie darbo metu gautas traumas, kitus
su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

38.6. nustatyta tvarka tikrintis sveikata;

38.7. laikyti tvarkingg ir $§varig savo darbo vieta, laikytis tvarkos Mokyklos teritorijoje;

38.8. gerbti kolegas, netrukdyti normaliam jy darbui;

38.9. darbo metu nevartoti alkoholio, narkotiniy ir psichotropiniy medziagy, neriikyti; pastebéjus
kitg neblaivy darbuotoja, apie tai nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ir,
esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti;

38.10. atlyginti jstaigai padarytg zalag vadovaujantis galiojanciais norminiais teisés aktais;

38.11. laikytis kalbos kulttros, rastvedybos reikalavimy, nevartoti necenziriniy zodziy;

38.12. tobulinti kvalifikacija;

38.13. Mokyklos elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

38.14. ne reciau kaip kartg per dieng perzitréti elektroninj pasta, kad galéty laiku susipazinti su
Mokyklos administracijos siunc¢iama informacija. Toks prane§imo i$siuntimas laikomas supazindinimu
pasirasytinai su bitinais susipaZinti dokumentais ar uzduotimis.

38.15. pastebéjus Mokyklos patalpose ar teritorijoje paSalinius asmenis, pasidomeéti, kokiu tikslu
jie atvyko ] Mokykla ir palydéti pas administracijos atstova.

39. Darbuotojams draudziama:

39.1. savavaliSkai patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, darby vykdyma kitam
asmeniui;

39.2. vykdyti pareigybés apraSyme arba susitarime del papildomo darbo nenumatytas funkcijas;

39.3. savavaliskai keisti darbo grafika;

39.4. uzsirakinti darbo vietoje;

39.5. darbo vietoje laikyti su darbu nesusijusius asmeninius daiktus;

39.6. laikyti vaistus, maisto produktus vaikams matomose ir prieinamose vietose. Darbuotojai,
atsineSantys savo maisto produktus, valgo mokyklos valgykloje arba patalpose, kuriose néra vaiky;

39.7. pedagogams ir mokytojy padéjéjams:

39.7.1. palikti ugdytinius vienus be suaugusio asmens priezitiros grupése, lauke, saléje ir kitose
ugdymo patalpose;

39.7.2. PUG pedagogui iseiti i§ darbo neatéjus ji keic¢ian¢iam darbuotojui ir apie tai neinformavus
administracijos atstovo;

39.7.3. iseiti su vaikais i§ Mokyklos teritorijos neturint leidimo (direktoriaus jsakymo);

39.7.4. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, zeminti vaiky oruma,
Saukti ant jy, aptarinéti vaiko netinkama elgesj kitiems vaikams, kity vaiky tévams girdint;

39.7.5. paviesinti privacig informacija apie vaikus ar jy Seimas;

39.7.6. rinkti i$ tévy pinigines rinkliavas.

40. Darbdavio pareigos:

40.1. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo

salygas;
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40.2.informuoti darbuotojus ir su jais konsultuotis visais darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés
analizés, planavimo, priemoniy organizavimo ir kontrolés klausimais;

40.3. atsizvelgti ] medicinos komisijos iSvadg dél darbuotojy sveikatos buklés;

40.4. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jy Zinias;

40.5. gerinti Mokyklos buitines, sanitarines ir higienines sglygas;

40.6. vykdyti Lietuvos higienos normas bei kontroliuoti darbo salygas;

40.7. diegti saugius darbo bei technologinius procesus, aprupinti darbuotojus saugos darbe
priemonémis, tinkamai jrengti patalpas;

40.8. nustatyta tvarka pranesti apie nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, sudaryti sglygas jy
priezastims iStirti;

40.9. organizuoti darbuotojy darbg pagal fiziologiskai pagrista darbo ir poilsio rezima;

40.10. uztikrinti darbo drausmés laikymasi, konstruktyviai spresti konfliktus, taikyti poveikio
priemones darbo drausmés pazeidéjams;

40.11. sudaryti salygas darbuotojams kelti kvalifikacija, darba derinti su mokymusi;

40.12. organizuoti saugig Mokyklos veikla ekstremalios situacijos ir karantino metu.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI PEDAGOGAMS

41. Uz vaiky saugumg bei sveikatg Mokykloje atsako tuo metu grupéje / klaséje dirbantis
pedagogas. Jis taip pat atsako uz vaiky sauguma einant vaikams j dalyky kabinetus, salg, Kitas ugdymo(si)
patalpas.

42. Uz vaiky saugumg einant j Svietimo pagalbos specialisty kabinetus ir veiklg juose atsako
Svietimo pagalbos specialistai.

43. Uz vaiky saugumg dalyky kabinetuose ir sal¢je atsako ten dirbantys pedagogai.

44. Grupese / klasése dirbantys pedagogai veda vaiky lankomumo apskaitg ir kiekviena dieng iki
9 val. pazymi vaikus elektroniniame dienyne.

45. Pedagogai asmeniskai atsako uz veiklos dokumenty pildyma pagal Mokykloje nustatyta
tvarka ir pateikiamy duomeny teisinguma.

46. Jei pedagogas pavaduoja kita pedagoga, pavaduotojas ugdymui apie pavadavimg informuoja
mokiniy tévus e-dienyne, o vaduojantis pedagogas turi:

46.1. pildyti dienyna, vykdyti vaiky lankomumo apskaita;

46.2. dirbti pagal jam sudaryta pavadavimo darbo grafika;

46.3. nustatyta tvarka informuoti ugdytiniy tévus (globéjus) apie vaiky ugdymosi pasiekimus ir
pazanga.

47. Pedagogas be Mokyklos direktoriaus ar jj pavaduojanéio asmens leidimo neleidzia
pasaliniams asmenims biiti Mokyklos patalpose, dalyvauti ugdymo procese.

48. Mokyklos direktorius ir pavaduotojas ugdymui pedagogy darba stebi pagal i§ anksto
skelbiamg prieziiros plang metams arba jspéja pedagoga ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng.
ISimtinais atvejais (gavus ugdytiniy tévy (globéjy) skunda, vykdant atestacija, siekiant iSsiaiskinti, ar
laikomasi nustatytos darbo tvarkos ir kt.) vadovai gali lankyti veiklas 1§ anksto apie tai nepraneSe
pedagogui.

49. Pedagogas ryte jvertina vaiko sveikatos biikle ir kilus jtarimui, kad vaikas serga, kreipiasi j
visuomenés sveikatos specialista, informuoja ugdytinio tévus.

50. Vykdamas j renginius, vykstanc¢ius ne Mokykloje (keliones, ekskursijas, i§vykas ir kt.),
iSvyksta gaves ugdytiniy tévy rastiSkus sutikimus ir uzpildgs Turizmo renginio programa, pasirases
dokumentuose vadovaudamasis Turizmo renginiy organizavimo Mokykloje aprasu.

51. Pedagogas ugdytinij, kuris kelia pavojy savo ir /arba kity vaiky sveikatai ir saugumui gali
paSalinti 1§ uzsiémimy, renginio, jei uZtikrinta jo pedagoginé prieZitra. Dél tolimesniy poveikio
priemoniy tokiam vaikui taikymo pedagogas turi kreiptis | Vaiko gerovés komisijos pirmininkg ir
Mokyklos direktoriy.
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52. Ivykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui susirgus, pedagogas jam suteikia pirmaja
biitingja medicining pagalba, kreipiasi ] visuomenés sveikatos specialista. Esant reikalui, iSkvieCiama
greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus Mokykloje nedelsiant informuojamas
Mokyklos direktorius ar jj pavaduojantis asmuo ir vaiko tévai.

53. Pedagogas nedelsdamas informuoja Mokyklos direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj, jei jtaria,
kad prie$ vaika buvo smurtaujama.

54. Pedagogas, iSeidamas atostogy, privalo:

54.1. sutvarkyti jam priklausancius rengti, tvarkyti dokumentus ir uztikrinti jy sauguma;

54.2. palikti tvarkingg darbo vietg;

54.3.perduoti kompiuterius ir kitg brangig jrangg direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

55. Darbo laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, kurj tvirtina Lietuvos
Respublikos Vyriausybé.

56. Darbo laiko apskaita tvarkoma Mokyklos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose.

57. Mokyklos darbo laiko rezimas - 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis (Sestadienis ir sekmadienis).

58. Administracijos darbuotojai pirmadienj-ketvirtadienj dirba nuo 8 valandos iki 17 valandos,
penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minuciy;

59. PrieSmokyklinio ugdymo grupés dirba nuo 7.30 val. iki 18.00 val.

60. VDM grupé / klasé savo veikla organizuoja vadovaudamasi Siauliy m. savivaldybés tarybos
patvirtintu tvarkos aprasu;

61. Nepedagoginio personalo darbo grafikai sudaromi mokslo metams (rugséjo 1 d. — rugpjiicio
31 d.), laikantis nustatytos darbo laiko trukmés per savaite, tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu ir
skelbiami viesai. Darbuotojas, norintis pakeisti savo darbo grafika, raSo prasyma Mokyklos direktoriui.
Mokyklos direktorius jsakymu tvirtina pakeitima.

62. Pedagogams darbo grafikai sudaromi mokslo metams (rugséjo 1 d. — rugpjucio 31 d.),
laikantis numatyto darbo kriivio per savaite, tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu ir skelbiami
vieSai. Darbuotojas, norintis pakeisti savo darbo grafika, raSo praSyma Mokyklos direktoriui. Mokyklos
direktorius jsakymu tvirtina pakeitima.

63. Pedagogy darbo grafikus sudaro ir jy kontrolg¢ vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
nepedagoginio personalo darbo grafikus sudaro, jy kontrolg vykdo tikio dalies vedéjas.

64. Vadovaujantis darbo kodeksu, darbo grafike nustatoma pertrauky pradzia ir pabaiga. Kai del
darbo salygy negalima daryti pertrauky pailséti ir pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti
darbo vietoje darbo laiku.

65. Specialiyjy pertrauky trukme ir jy suteikimo tvarkg per darbo diena, vadovaujantis teisés
aktais, nustato direktorius.

66. Darbo dienos trukmé Svenciy dieny iSvakarése sutrumpinama 1 (viena) valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

67. Darbuotojams, kuriy darbo laiko pradzia ir pabaiga nesutampa su Siose Taisyklése nurodytu
darbo laiku, darbo laiko trukmé, darbo dieny skai¢ius, darbo pradzia ir pabaiga, pertrauky poilsiui laikas
nustatomas darbo grafikuose, laikantis Darbo kodekse nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

68. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas
laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko
perkélimo | kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio
laiko reikalavimy. Darbuotojui iSvykti i§ darbo (neatvykti) dél asmeniniy ir kity, su darbu nesusijusiy,
priezasCiy leidziama tik esant galimybei ji pavaduoti arba kai dél to nesutrinka ugdymo procesas bei
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Mokyklos veikla. ISvykimas derinamas ne véliau kaip prie$ vieng darbo dieng, i§imtinais atvejais — prie$
iSvykstant.

69. Darbuotojai turi laikytis Siy reikalavimy:

69.1. privalo ateiti j darbg nustatytu laiku, nurodytu darbo grafike. Darbuotojai, negalintys atvykti
ar veéluojantys ] darbg, privalo iki darbo pradzios apie tai pranesti administracijos atstovui. Jei
darbuotojas dé¢l tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

69.2. darbe nebuves (pavéelaves | darbg) darbuotojas pirma darbo dieng pristato nebuvima darbe
pateisinant] dokumentg ar paaiSkina rastu nebuvimo darbe (vélavimo) priezast;.

69.3. atostogy metu susirggs ir i$ gydymo jstaigos gaves nedarbingumo pazyméjima darbuotojas
privalo nedelsdamas informuoti administracijos darbuotoja apie nedarbingumo pazyméjime nurodyta
nedarbingumo laikotarpj;

69.4. darbo laiku iSeiti i§ darbo darbuotojas gali gaves direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
leidimg. ISvykdamas darbo klausimais darbuotojas turi nurodyti iSvykimo tiksla, trukme ir vieta.
Isvykdamas j kvalifikacijos kélimo renginj, darbuotojas raso praSyma;

69.5. darbuotojui susikeisti darbo grafikus leidziama tik rastiSkai suderinus su kei¢ianciu
darbuotoju, pateikus rasytinj motyvuotg praSyma Mokyklos direktoriui ir gavus jo rastiskg sutikima.

69.6. netiesioginio darbo su ugdytiniais metu pedagogai gali buti ir Mokyklos patalpose, ir uz jo
riby.

70. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Mokyklos kasmetiniy atostogy eilés
sudarymo ir atostogy suteikimo tvarkos aprasu (2 priedas).

VIl SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTAI

71. Mokyklos dokumenty rengimg, valdyma ir saugojimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
archyvy jstatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty rengimo taisyklés, kiti teisés
aktai. Mokykloje parengtas ir vykdomas Dokumenty valdymo tvarkos aprasas.

72. Mokyklos dokumentus ir rastvedyba tvarko rastinés vedéjas pagal kiekvienais metais
patvirtinta metinj dokumenty plang.

73. Mokyklos archyvag tvarko rastinés vedéjas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

74. Darbuotojy asmens bylas formuoja rastinés vedéjas. Asmens bylos saugomos uzrakinamoje
spintoje rastinéje. Darbuotojy duomenys renkami ir saugomi vadovaujantis Asmens duomeny apsaugos
tvarkos aprasu.

75. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus, pastu gaunamus dokumentus, asmeny
atneStus | rasting dokumentus rastinés administratorius uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia
direktoriui arba jj pavaduojan¢iam asmeniui.

76. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave Mokyklai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant perduoda rastinés vedéjui uzregistruoti.

77. Rastinés administratorius 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 i$
steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos $iy dokumenty kopijos, o originalai jsegami
] atitinkamas bylas rastinéje.

78. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazings SU dokumentais, uzraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytojus, dokumente keliamy klausimy sprendimo budus, uZduoties
terming ir grgzina dokumentus raStinés admistratoriui.

79. Nurodymus ar sprendimus Mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezuliucijomis, kitokia
raSytine ar Zzodine forma. Su lokaliais teisés aktais (susijusiais su darbo santykiais, Mokyklos veiklos
organizavimu ir kt.) darbuotojai supazindinami pasirasSytinai.
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80. Finansiniai dokumentai pasiraSomi dviem paraSais — Mokyklos direktoriaus ir Mokyklos
centralizuota buhalterija vykdancios jstaigos vyr. buhalterio.

81. Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél atostogy, komandiruotés, ligos ar kity priezaséiy)
paskirtas ji pavaduoti asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms,
jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams. Finansinius dokumentus gali pasirasyti tik paraso
teise¢ turintis direktoriaus pavaduotojas.

82. [sakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio
dalies vedéjas, rastinés vedéjas ir rastinés administratorius, kurie apie dokumento rengima pazymi
rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka. Dokumentg pasiraso direktorius.

83. Tévy ir darbuotojy prasomas iSduoti pazymas pasiraso direktorius, dedamas apvalus
antspaudas.

84. Dokumenty kopijas tvirtina raStinés vedéjas. Ant dokumenty kopijy dedamas rastinés
antspaudas.

85. Mokyklos savivaldos institucijy posédziai, visuotiniai tévy susirinkimai protokoluojami.
Metodiniy grupiy pasitarimai, administracijos posédziai, vaiko geroves komisijos posédziai, darbuotojy
susirinkimai, grupiy tévy susirinkimai protokoluojami tada, jeigu priimami svarbiis Mokyklos veiklai
sprendimai.

86. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko raStinés administratorius ir kiti atsakingi
darbuotojai, kuriems pagal mety dokumentacijos plang tai priskirta.

87. Mokykloje yra apvalus antspaudas su Mokyklos pavadinimu. Jis saugomas Mokyklos
direktoriaus kabinete. Siuo antspaudu tvirtinamos sutartys, pazymos, aktai ir kiti dokumentai.

88. Mokykloje yra antspaudai ,, GAUTA®, ,,TVIRTINU*, , KOPIJA TIKRA* (saugomi rastinés
ved¢jo kabinete), antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz jy naudojima
atsako juos turintys asmenys.

89. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo
nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS .
UGDYTINIY ELGESIO TAISYKLES

90. Atsizvelgdami | vaiky amZiy, pedagogai formuoja vaiky elgesio kultiirg, su vaikais rengia
elgesio taisykles. Rekomenduojama su vaikais susitarti:

90.1. kokiy daikty negalima atsinesti j klasg;

90.2. kaip saugiai elgtis, kad nepakenkty sau ir draugui;

90.3. nevartoti necenziiriniy zodziy ir gesty;

90.4. buti draugiskiems ir mandagiems ne tik su grupés draugais, bet ir su kitais Mokykla
lankanciais vaikais, Mokyklos darbuotojais;

90.5. iskilusias problemas spresti taikiai, nenaudojant smurto, psichologinio spaudimo ir kity
netinkamy biidy;

90.6. nezeminti draugy ir nesitycioti 1§ jy dél aprangos, Sukuosenos ir kity dalyky;

90.7. buiti drausmingiems ir kultliringiems renginiy, vykstanc¢iy Mokykloje ar kitur, metu;

90.8. renginio metu nevaikséioti, neplepéti, nekelti kitokio nereikalingo triuk§mo;

90.9. nesiukslinti;

90.10. saugoti ir nelauzyti Mokyklos teritorijoje auganciy Zeldiniy, lauko inventoriaus.

90.11. tausoti zaislus, ugdymo(si) priemones.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS. DARBUOTOJU VERTINIMAS

91. Darbuotojas kvalifikacijg kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal Mokyklos
prioritetus, tikslus ir uzdavinius, direktoriaus patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo planus, programas,
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atestacijos rekomendacijas, kasmetinio vertinimo rekomendacijas ir atsizvelgiant j kvalifikacijai ir
komandiruotéms skirtas 1éSas.

92. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas vadovaujantis Mokyklos pedagoginiy
darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu (7 priedas).

93. Nepedagoginis personalas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkio dalies vedéjas kasmet
vertinami Darbo apmokéjimo sistemos aprase ir Mokyklos darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprase
nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS. DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

94. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, darbo rezultatus
direktoriaus jsakymu darbuotojai gali biiti skatinami:

94.1. Mokyklos direktoriaus padéka;

94.2. Siauliy miesto savivaldybés Svietimo skyriaus vedéjo, Siauliy miesto savivaldybés mero,
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos padékomis;

94.3. premija darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka;

95. Darbo pazeidimu laikoma, kai darbuotojas dél savo veikimo ar neveikimo padaro pareigy,
kurias nustato darbo teisés normos, pareigybés apraSymas, darbo saugos taisyklés ar darbo sutartis,
pazeidimg. Darbuotojy atsakomybé uz padarytus pazeidimus reglamentuota Mokyklos darbuotojy
pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy tvarkos aprase.

X1l SKYRIUS )
DARBUOTOJU SVEIKATOS PRIEZIURA, CIVILINE SAUGA

96. Visi darbuotojai turi tikrintis sveikatg prie§ jsidarbindami, o véliau vieng karta metuose.
Asmens sveikatos knygelés laikomos pas Mokyklos direktoriaus jgaliotg asmenj, kuris atsako, kad
darbuotojui buty laiku pranesta apie tai, kad reikia pasitikrinti sveikata. Darbuotojas, laiku nepasitikrings
sveikatos, nusSalinamas nuo darbo.

97. Privalomus sveikatos mokymus (pirmosios pagalbos teikimo, higienos) Lietuvos Respublikos
Sveikatos apsaugos ministerijos nustatyta tvarka organizuoja rastinés vedéjas.

98. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés
aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sauga ir sveikata, yra privalomi visiems Mokyklos
darbuotojams.

99. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jy saugai ir sveikatai.

100. Darbuotojai, kuriems pasireiSkia imiy infekcijy poZymiai (pvz., karS¢iavimas, kosulys,
pasunkéjes kvépavimas, viduriavimas, vémimas ir pan.) turi nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova
ir nutraukti darba. Rekomenduojama kreiptis j Seimos gydytoja.

101. Mokykloje parengtas ir jgyvendinamas Ekstremaliy situacijy valdymo planas. Darbuotojy
elgesys ekstremalios situacijos atveju apraSytas Civilinés saugos jvadinéje instrukcijoje ir Mokyklos
Ivading¢je darby saugos instrukcijoje, su kuriais darbuotojai supazindinami priimant j darbg ir véliau
periodiniy mokymy metu.

X111 SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS, JU SKUNDU IR
PRASYMU NAGRINEJIMAS

102. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veikla ripinasi Mokyklos direktorius. Jis
atsakingas uz informacijos apie Mokyklos veiklg teikimg steigéjui, ziniasklaidai, skelbimg tinklalapyje.

103. Mokyklos bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami administracijos darbo laiku.

104. Skundai ir praSymai registruojami rasStinéje ir nagrin¢jami jstatymy nustatyta tvarka.
Nenagrinéjami anoniminiai skundai.
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105. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir tikio dalies vedé¢jas, pedagogai. Darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi biiti mandagts
ir jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
Mokyklos darbuotoja, kuris gali tai padaryti arba kreiptis | Mokyklos administracijg.

XIV SKYRIUS
NAUDOJIMASIS MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPUY
IR INVENTORIAUS PRIEZIURA

106. Mokyklos darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz savo darbo vietos patalpy ir jose esancio
inventoriaus naudojima pagal paskirtj, tausojimg ir prieziiirg. Darbuotojai turi taupiai naudoti vandenj,
elektros energijg ir kitus materialinius Mokyklos isteklius.

107. Darbuotojas privalo darbo vietoje palaikyti Svarg ir tvarka. Mokyklos elektroniniais rysiais,
telefonais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis priemonémis, jrankiais ir kitomis darbo
priemonémis galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbo pabaigoje iSjungiami visi elektros ir
vandens prietaisai, uzdaromi langai ir uzrakinama darbo patalpa.

108. Darbuotojai tausoja, prizitri jiems patikéta Mokyklos turta, darbo priemones, jrengimus ir
kt. Apie pastebétg turto bei kity materialiniy vertybiy dingima, sugadinimg nedelsdami informuoja
Mokyklos administracijg. Darbuotojy atsakomybé nustatyta Mokyklos darbuotojy turtinés atsakomybés
ir turtinés Zalos atlyginimo tvarkos aprase.

109. Visy patalpy raktai yra mokytojy / budétojy kambaryje. Jais naudojasi mokyklos darbuotojai.
Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio dalies vedéjas, pastata uzblokuojantys
darbuotojai turi atsarginius laukiniy dury, varteliy raktus. Draudziama perduoti mokyklos patalpy raktus
kitiems asmenims. Darbuotojai, praradg raktus, turi nedelsiant informuoti tikio dalies vedéja.

110. Elektros skydinés, Siluminio mazgo durys privalo buti uzrakintos. Pastebéjus, kad durys
atrakintos, reikia informuoti administracijos atstova.

111. Mokyklos patalpose be administracijos darbuotojy leidimo negali buti Mokykloje
nedirbanciy asmeny (i8skyrus ugdytiniy tévus (globé&jus) ir kitus jy Seimos narius).

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

112. Taisykliy projekta rengia Mokyklos direktorius ir pateikia svarstyti bendruomenei ir
darbuotojy profesinei sajungai. Pasitlymai dél Taisykliy papildymo, keitimo pateikiami Mokyklos
direktoriui rastu per 5 darbo dienas nuo projekto paskelbimo viesai.

113. Taisykléms pritariama Mokyklos taryboje, jos tvirtinamos Mokyklos direktoriaus jsakymu.

114. Su Taisyklémis pasirasytinai susipazjsta visi Mokyklos darbuotojai.

115. Taisyklés keiCiamos pagal poreikj. Jy keitimg gali inicijuoti Mokyklos direktorius,
Mokyklos savivaldos institucijos, darbuotojy profesiné sajunga.




