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TAISYKLES

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio lopSelio-darzelio .,Gintarelis® (toliau — Mokykla), Darbo tvarkos
taisykles (toliau — Taisyklés) — uztikrina Mokyklos tiksly realizavima, darbo jstatymy laikymasi,
darbo drausmes stiprinimg, teisinga darbo organizavimg, saugias darbo sglygas, visiska bei
racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybisky paslaugy teikima.

2. Taisykles yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus
ir elgesio normas tarp Mokyklos vadovy, mokytojy ir kity darbuotojy, ugdytiniy, ju tévy
(iteviy/globéju). Sio reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

3. Mokyklos steigéjas Panevézio miesto savivaldybés taryba:

3.1. Mokykla vykdanti ikimokyklinio ir priesmokyklinio vaiky ugdymo funkcijas. Savo
veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Panevézio miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais ir
steigejo patvirtintais jstaigos nuostatais.

4. Mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakinga pazitira | pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose (DK 26 str.6 d.).

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, Lietuvos Respublikos higienos normos.

6. Darbo teises normas nustato Lietuvos Respublikos Konstitucija, LR Darbo kodeksas,
kiti darbo santykius reglamentuojantys jstatymai, Europos Sajungos teisés aktai. Lietuvos
Respublikos tarptautinés sutartys, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kity valstybes
institucijy norminiai teises aktai, lopSelio-darZelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens ir darbo
tarybos susitarimai ir kiti vietiniai norminiai teisés aktai.

7 Mokyklos darbo tvarkos taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, uz $iy taisykliy
igyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Mokyklos darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respubli
S ‘ ubliko
kodekso VIII skyriumi ,,Darbo ir poilsio laikas”. Bubhes (darbo

Q Mokvklnie nustatoma 5 darho dienn savaité
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13. Mokyklos kabinety raktus gali turéti tik tie darbuoto;a}, kurie hetarplsk]jaljgfml!( :l(;;?uaé
Perduoti raktus kitiems asmenims draudZiama, i$skyrus atvejus, kai nurodo Mokyklos dire
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14. Uz atsarginius rakty komplektus atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas

10. Poilsio dienos

akiui. ..
15.  Administracijai ir aptarnaujangiam personalui nustatoma 40 val. darbo sa\faite.

16.  IU ir PU mokytojams nustatyta suminé darbo laiko apskaita (36 val. uz vieng etata,
kuris apskaitomas per 2 mén.) %

17.  Mokytojams 30 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 6 val. netiesioginiam
darbui su vaikais (metodinei veiklai).

18. Logopedui nustatyta 36 val. (uz vieng etatg), 22 valandos skiriamos tiesioginiam
darbui su vaikais 14 valandy netiesioginiam darbui su vaikais (veikloms planuoti ir joms
pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais, kitais ugdymo procese
dalyvaujanciais asmenimis, vaiky, mokiniy tévais (glob¢jais, riipintojais) ugdymo ir (ar) §vietimo
pagalbos klausimais ir kita).

19! Meninio ugdymo mokytojui nustatyta darbo laiko per savaite norma yra 36 val. (uz
vieng etata), iS jy 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su mokiniais, 12 valandos —
netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu,
rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.).

20.  Su jstaigos vadovo sutikimu, atsizvelgus j darbo pobudj ir atlickamas funkcijas,
darbuotojui gali buti suteikta teisé dirbti intensyvesniu darbo grafiku arba nuotoliniu biidu.
21.  Aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro Gkvedys, mokytojy — direktoriaus

pavaduotojas ugdymui. Darbo grafikai visiems darbuotojams (iSskyrus mokytojus) gali biiti
sudaromi einamiems metams. Darbo grafikai sudaromi kiekvieng meénesj ne véliau kaip pries viena
savaite iki jo jsigaliojimo.

22.  Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi. Savavaliskai darbo
grafika keisti draudziama.

23 Darbuotojams, dirbantiems visa darbo dieng be pertraukos suteikiamos fiziologines
pertraukos — pagal darbuotojo poreikj.

24.  Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne veéliau kaip po penkiy darbo
valandy.

25.  Specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, jei jos bus suteikiamos
dirbant lauko salygomis (lauke, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip —10°C, arba nesildomose
patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4° C). Per 8 valandy darbo dieng (pamaina)
pertrauka turi bati ne trumpesne kaip 40 minuéiy. Pertraukos suteikiamos kas 1.5 val.:

26.  Pertrauka pavalgyti | darbo laikg nejskaitoma.

27.  Darbuotojy maitinimas organizuojamas pagal steigejo sprendimu nustatyta tvarka:

27.1.  darbuotojai pageidaujantys maitintis mokykloje pagamintu maistu, privalo
pasizymeti E. dienyne, ,.darbuotojy maitinimas* iki einamos dienos 9 val. Paskuting ménesio
savaite maitinimo poreikis Zymimas visai savaitei i$ anksto.

27.2. darbuotojai, kurie nedirba grupéje su vaikais maitinasi darbuotojy poilsio vietoje;

27.3. piety pertrauka administracijos darbuotojams ir kitam aptarnaujanciam personalu;
reglamentuoia darbo erafikai:



27.4. mokytojai dirbantys vi : ; tataut
; ys visa darb . : o)
neatsitraukdami i$ darbo vietos grupéie;q rbo dieng, del mokytojy darbo specifikos pietauja

w 27.5. darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos virejams,
suteikiama galimybeé pavalgyti darbo metu.

_ 28. Mokestj uz maitinima darbuotojai sumoka j Mokyklos atsiskaitomaja sgskaita uz
einamaj] menesj, per laikotarpj. nurodyta mokéjimo kvite.

29. Darbuotojy maitinimo apskaitos kontrolg vykdo, direktoriaus paskirtas atsakingas
asmuo.

30. Jeigu darbuotojui reikia iseiti i$ darbo del svarbiy priezas¢iy, jis privalo informuoti
Mokyklos direktoriy (arba jj pavaduojantj darbuotoja), nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme ir
gauti jo sutikimag.

31. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti j darba, dél svarbios
priezasties, nedelsdamas 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.

32. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant pranesti administracijai arba atsakingam uZ
darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildyma asmeniui. Informuoti apie ligos eiga ir grjzima j darba.

33.)Be pateisinamos ar nerimtos prieZasties neatvykstanéiam | darba darbuotojui,
direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu jforminama pravaiksta, atvykus darbuotojui j darbg po
pravaikitos, paimamas jo rastiskas pasiaiSkinimas, direktorius skiria nuobaudas vadovaujantis

Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

34. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi, tvirtinant papildoma darbo
grafika. Savavaliskai darbo grafika keisti draudziama. Savavaligkai darbuotojams Kkeistis
pamainomis, isleisti vienas kita i$ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmeés pazeidimu.

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

36. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos po Sesiy
ménesiu nepertraukiamojo darbo stazo Mokykloje. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus
kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos kiekvienais darbo metais.

37. Kasmetinés atostogos suteikiamos:

37.1. aptarnaujanéiam personalui 20 darbo dieny;

37.2. mokytojams — suteikiamos pailgintos atostogos, 40 darbo dieny;

37.3. vaiky maitinimo organizavimo ir higienos administratoriui — suteikiama 20 darbo
dieny atostogos.

38. Darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, nejgaly vaika, arba
darbuotojams turintiems nejgaluma suteikiamos 25 darbo dieny kasmetines atostogos.

39. Aptarnaujandio personalo darbuotojams nustatytos papildomos atostogos uz ilgalaikj
nepertraukiama darba toje pacioje darboviete¢je — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovieteje — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5
mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovieteje — viena darbo diena.

40. Kasmetines papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinemis atostogomis.

41. Darbuc_)tojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, (jei tai
netrukdo normaliam Mokyklos veiklos funkcionavimui), viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali
bati trumpesneé kaip 10 darbo dieny.

42. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas vadovaujantis darbuotojo praSymu

ki'ekvieniems kalendoriniams metams ne véliau, kai iki einamyjy mety balandzio 5 dienos ir
tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

g 43. Darbuotojy pageidavimu, pirmenybe pasirinkti kasmetiniy atostogy laika suteikiant tokia
eilés tvarka:



43.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent viena vaika iki trejy

mety: _ . :
) 43.]. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki astuoniolikos metuy; . ’
43.2. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau mokyklinio am:‘élal{s vglku;_
43.3. darbuotojams, slaugantiems sergan¢ius Seimos narius ir nejgaliuosius;
44, Patvirtinus kasmetiniy atostogy grafika, rasytinis prasymas del kasmetiniy atostogy
laiko pakeitimo gali buti patenkintas esant svarbioms priezastims. =l
45.  Prasymas dél kasmetiniy atostogy grafiko pakeitimo, nepanaudoty kasmetiniy
atostogy, nemokamy ar kity atostogy, numatyty teisés aktuose suteikimo, pateikiamas Mokyklos
direktoriui ar jj pavaduojandiam, ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki numatomy atostogy
pradzios.
46.  Darbuotojams, nepasinaudojus atostogomis uz praeitus darbo metus, kasmetines
atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais. Iki kalendoriniy mety pabaigos perskai¢iuojamas
atostogy likutis.

47. Darbuotojui prasant (ra$ytinis praSymas) nemokamos atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka 137 str.

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

49. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima.

50.  Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip

paskuting darbo diena, pries kasmetiniy atostogy pradZig. Esant darbuotojo praSymui, suteikus
kasmetines atostogas, atostoginiai gali biiti mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka.

51.  Piniginé kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant
darbo sutartj neatsizvelgiant j jos terming. Kompensacijos dydis nustatomas pagal nepanaudoty
kasmetiniy atostogu, tenkanciy tam darbo laikotarpiui, darbo dieny skaiciy.

52.  Svenéiy dieny isvakarése darbo dienos trukmeé sutrumpinama viena valanda, isskyrus
pedagogus ir darbuotojus dirbancius sutrumpinta darbo laiko norma.
53, Darbuotojams suteikiamos papildomos poilsio dienos:

53.1. auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per meénesj (,,mamadienis™/,tevadienis®), o
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj, mokant darbuotojui
jo vidutinj darbo uzmokestj;

53.2. darbuotojams auginantiems vieng vaikg iki 12 mety, jgyja teis¢ | mamadien] ir
tevadienj 1 kartg per 3 ménesius, o auginantys du vaikus iki 12 mety, kai vienas ar abu vaikai turi
negalig, — 2 dienas per ménesj.

54. Darbuotojams, neturintiems teises j ,mamadienj'/,tévadien]* 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 vidutinj darbo uzmokest;.

111 SKYRIUS

BENDRIEJI VIDAUS IR DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

55.  Mokykloje vadovaujamasi informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka bei nustatyta darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika.

56.  Mokykloje draudziama tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas,
seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmes,
socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés




politin¢je partijoje a iacijoje, religijos, tikéjimo, jsitiki : o
partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, ketinimo turct b

% ' : : §
(i;?;sglﬂiir:ﬂi‘:;tdel. apl“ﬂf}’bly- nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybemis, ar kitais

! statytais pagrindais.

) 7. Mokykloje padedama darbuotojui vykdyti jo seiminius jsipareigojimus. Darbuotojy
prasymai, 51.13.'[](; su Seiminiy jsipareigojimu vykdymu, Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
apsvarstomi ir pagal galimybes padedama darbuotojui vykdyti jo geiminius jsipareigojimus.

53-_ Darbuotojai privalo laikytis smurto ir prickabiavimo prevencijos ir intervencijos
apraé(? reikalavimuy, gerbti vaika, jo teises ir pareigas. Draudziama ant vaiku gaukti. rekti, tampyti,
rodyti nepagarba, zeminti vaikus kity vaiky akivaizdoje, naudoti bet kok] psichologinj. fizin
smurta.

59.  Vaizdo stebéjimas ir garso jraiymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai del darbo
specifikos butina urtikrinti vaiky sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar priemones yra
nepakankami ir (arba) netinkami siekiant igvardyty tiksly, igskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama
kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebgjimg ir garso jrasymg informuojama
vaizdiniu zymeniu matomoje vietoje.

60.  Mokykloje sudaromos salygos darbuotojy kvalifikacijai ir ju profesionalumui,
gebejimui prisitaikyti prie besikei¢ianciy vaiky ugdymo salygu didinti. mokytis, tobulinti
kvalifikacija ir tobuléti profesingje srityje.

61.  Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo informuoti profesing organizacija ir su ja
konsultuotis priimdamas sprendimus del vietiniy norminiy darbuotojy socialinel ir ekonominei
padétiai aktualiy teises akty patvirtinimo ar pakeitimo (LR DK 206 str.).

62.  Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo saziningai atlikti savo pareigas
(jam pavestg darba), vykdyti pareigybes apraso funkcijas, gricZtai laikytis saugos darbe, gaisrines
saugos instrukeiju reikalavimy, su kuriomis jie supaiindinami pries priimant i darba, laikytis darbo
drausmes ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisetus Mokyklos
administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

63. Darbuotojas jsipareigoja informuoti  Mokyklos vadova apie darbg kitose
darbovietése, pareigybes etato dydj ir darbo grafika.

64. Darbuotojai privalo neatskleisti ir saugoti Mokyklos tarnybiniy paslap€iy ar kitos
konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti Mokyklos veiklai. Mokykloje
Kkonfidencialia informacija laikytina:

64.1. visos bendruomencs asmens duomenys (vardas, pavarde, gyvenamosios vietos
adresas, veido atvaizdas, asmens kodas, telefono numeris, el. pasto adresas ir t.t.), ypatingi asmens
duomenys (pvz.: sveikatos duomenys. politiniai, religiniai, filosofiniai jsitikinimai, informacija
apie teistuma) ir kita informacija pagal LR Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma;

64.2. bet kokia finansing ir kita informacija apie Mokyklos veikla, isskyrus ta
informacija, kuri yra viedai skelbiama ar turi buti pateikiama Lietuvos Respublikos teises akty
nustatyta tvarka;

64 3. informacija apie Mokyklos turto apsaugos organizavima:

64.4. informaciniy sistemy administravimo ir valdymo prieigy, prisijungimo prie
kompiuterizuoty darbo viety duomenys;

64.5. turtas, dokumentacija bei kita bet kokia informacija. priskirta darbuotojui tvarkyti,
saugoti, vykdyti einant pareigas ar laikinai priskirtam darbuotojui atlikti pareigy funkcijas;

64.6. bet kokia kita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista
nurodant, kad tokia informacija turi biti laikoma konfidencialia

64.7. bet kokia kita informacija, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamg poveikj
bendruomenei, Mokyklos veiklai ar reputacijai;

64.8. direktoriaus sprendimu konfidencialia informacija gali biti laikoma ir kita
informacija.

65.  Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, uzfiksuota
dokumentuose, uzrasuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi
bati sunaikinama, kad buty nepasiekiama atsitiktiniems asmenims.

66.  Konfidencialios informaciios neperdavimo ir saugoiimo pareiga yra neterminuota.




s o anitucijoms ir kitoms

67. Mokykla konfidencialig infonna_Cij&._gali atskleisti priezilros insttUCUOm
teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

68. Konfidenciali informacija gali batl ats.klt.:ldznam «
darbo funkcijas, turi teisg susipazinti su konﬂdencia]la'mformé_lclja-

69. Mokyklos darbuotojai privalo uitikaFl. kad jy dar
asmeny ir, kad pasaliniai asmenys negaléty susipailntl su Mokyklos
veikla). Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar
virtuve.

70. Valstybiniy, savivaldybes institucijy p Al o
bet kokia informacija teikiama tik su Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens z'mla. |

71.  Mokyklos darbuotojui suteikiamos reikalingos darbo priemones. Mokyk_os
elektroniniais rySiais, kitais irengimais (jskaitant ir asmeninius jrengin)us dar_bolmetu)a prog'ra'mlnlt’j
jranga prietaisais, kanceliarinemis ir kitomis (3varos, higienos) priemonemis daEl?UOtO_]al gall
naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti. DarbuotOJams.draudZIama pa'lt-lke.tl
savo darbo vieta, darbo priemones, funkcijy vykdyma kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy
su pareigybés aprase numatyty funkcijy vykdymu. .

72.  Darbuotojas privalo saugoti turtinius ir neturtinius interesus, naudotis perf.iuotomts
darbo priemonémis, turtu, pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai: racionaliai ir taupiai naudoti elektm?
energijg, Siluma, vandenj ir kitus materialinius isteklius. Saugoti Mpkyklos nuosavybe, uz
sugadinta inventoriy, technines mokymo priemones atsako kaltininkai. Zala isieSkoma pagal LR
Darbo kodeksa.

73. Visi Mokyklos darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi
parodyti jiems demesj, buti mandagiais, atidziais ir, iSsiaidkinus jy tikslus ir pageidavimus, jiems
pagal kompetencija padéti, tuo atveju, kai darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis
turi nukreipti jj pas Mokyklos darbuotoja, kuris gali padéti. Darbo metu Mokyklos darbuotojams
draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius bei laikyti necenzirinio ar zeminancio
asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje bei palikti darbo vieta/jstaiga be
direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo.

74. Sumazéjus lankanéiy vaiky skaiciui, del ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kelimo, darbo vasara metu, nesant darbuotojui ar del kity
aplinkybiy, direktoriaus ar jo jgalioto asmens isakymu, laikantis LR Higienos normos reikalavimuy,
darbas gali biti organizuojamas, jungiant Mokyklos grupes.

75.  Visi asmenys, kurie darbe gali buti veikiami profesinés rizikos veiksniy, privalo
pasitikrinti sveikata pries jsidarbindami, o dirbdami tikrintis periodiskai (1 karta per metus),
nepriklausomai kokios srities specialistai jie yra, pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafika ir vadovaujantis vadovo nustatyta tvarka.

76.  Darbuotojy medicinines sveikatos pasitikrinimo knygeles, pirmosios pagalbos ir/ar
higienos normy galiojantys pazyméjimai pristatomi vaiky maitinimo ir higienos administratoriui.
Minéti dokumentai saugomi vaiky maitinimo ir higienos administratoriaus kabinete.

a darbuotojams, kurie, yykdydami

bo vietoje nebtty pa§alit:lil.!
informacija (okine, finansine

leisti j grupes, kabinetus,

areigtinams, surnalistams ar kitiems asmenims

IV SKYRIUS

APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMALI

77.  Darbuotojai turi biiti tvarkingos, estetiSkos iSvaizdos: tvarkinga ir Svari apranga.
Vilketi higienos reikalavimus atitinkan¢ius darbo drabuzius, avéti saugia avaling (su uzkulniu).

78.  Mokytojams draudziama dévéti papuoSalus, galinCius suZeisti, uzgauti vaika.

79.  Del saugos gaminat maistg viréjams draudziami priauginti, ilgi nagai, papuosalai,

rySkus makiazas.

80. Mokytojy padéjéjai, eidami atneSti maisto, privalo devéti galvos apdangala,
dengiantj plaukus, prijuoste.

81.  Mokyklos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus tvarkingg apranga, taciau tokia, kuri

X E el wiails dachiiatain fe tAvns malaiamean snaliaiing



82. vtoial vesdam: L - ; ; ", :
Sl Mokytojai vesdami kino Kultiiros veiklas privalo deéveti tinkamg aprangg ir
vidiy 83. Visi mokyklos darbuotojai mokykloje privalo persiauti batus, kurie skirti vaik§¢ioti
i €. :

V SKYRIUS

ELGESIO REIKALAVIMAI

84. Visi Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopselj-darzel. todél turi biiti
vengiama intrigy, apkalby, Saukimo, triukimo, draudziama skleisti asmens garbe ir orumag
zeminanCia informacija. Turi bati palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio
santykiai. Siekiant, kad Mokykla turéty gerg varda, turi biiti uztikrinta darbiné drausme,

maksimalus démesys vaikams, tévams (globejams), sveciams ir pavyzdiné paslaugy teikimo
kulttra.

85. Darbuotojai privalo kultiiringai elgtis ne tik Mokykloje, bet ir vieSose vietose, biiti
pavyzdZiu vaikams.
86.

Darbuotojai bendraujantis su vaikais, jy tévais, bendruomenés nariais, visuomenés
atstovais, privalo laikytis profesinés etikos normy.

87. Mokyklos informacija negali biti naudojama asmeninei naudai.
88. Laikytis susitarimo dél informacijos konfidencialumo. s
89. Mokyklos darbuotojai pasizada ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu

pavidalu asmenims jokios komercinés, dalykines, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama dirbant Mokykloje.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

90.  Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui rasytinj reikalavima pasiaiskinti rastu del padaryto pazeidimo.

91. Darbuotojas pazeidgs darbo drausme, Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
nurodymu per vieng darbo dieng turi parasyti pasiaiskinima.

92.  Jei darbuotojas nepateikia pasiai$kinimo ar atsisako pateikti pasiaiSkinima, Mokykla
ivertina darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo pasiaiskinimo.

93. Kai darbuotojas neraso pasiaiskinimo ar dél darbo drausmes pazeidimo, atsisako
susipazinti su jsakymu, skirian¢iu nuobaudg ar pan., Mokyklos vadovas ar JO jgaliotas asmuo
kvieCiasi trijy asmeny grupe surasyti akta dél nusizengimo jforminimo ar nuobaudos skyrimo.

94.  Darbo drausmeés pazeidimai, kurie traktuojami kaip Siurkstis darbo pareigy
pazeidimai yra:

94.1. neatvykimas | darbg be svarbiy priezas¢iy visa darbo diena;

94.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

94.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas ar isklausyti privaloma higienos Ziniy ir pirmosios medicinineés pagalbos kursa;

93.4. neleistinas elgesys su vaikais, jy tévais, bendradarbiais. pazeidZiantys Zmoniy
konstitucines teises ir laisves, etikos normas;

93.5. veikos, turinéios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i$8vaistymo, nors
uz tai darbuotojas nebuvo traukiamas baudziamojo ar administracine atsakom ybe;

93.6. nertipestinga darbuotojo veikla, dél ko gali kilti pavojus vaiko s'veikatai;
bl 93.7. nerlipestinga, samoninga ar ty¢iné veikla, dél ko gali buti sugadintas Mokyklos

93.8. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti pajamy sau ar kitiems asmenims




. s e ikalavim
93.9. darby saugos, prieSgaisrinés saugos taisykliy ir darbo higienos reikal Y
nesilaikymas; s
93.10. darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas. . fs :
95.  Drausminé nuobauda skLiiriama tuoj pat paaiskejus nusizengimul, bit n_ed\f'ﬂlt:l(‘}:?:;
per vieng meénesj nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj dar d
nebuvo darbe del ligos arba atostogavo. el T ,
96. Uz !ﬁekvienq darb% drausmés paZeidimg galima skirti tik vieng drausming
nuobauda. , . .
97.  Nuobaudos skyrimas jforminamas Mokyklos vadovo gsal_q*mu,l ALSAZET S
darbuotoja supazindinant pasirasytinai. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j terming n?lﬁlkalmm‘-
98. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.
99.  Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmes pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.
100.  Mokykloje galimas neoficialiy drausminiy priemoniy taikymas (pokalbis su
darbuotoju, jspejimas dalyvaujant kuruojanciam administracijos nariui).
101, Sprendimas jspéti darbuotoja dél atleidimo i§ darbo prilmamas Mokyklos
direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasiraytinai.
102. Uz darbuotojo Mokyklai padaryta zala darbuotojai atlygina tokia tvarka:
102.1. uZ padarius darbo pareigy pazeidima netyCia padaryta Zalg — visa padarytg Zalg,
bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;
101.2.uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo — visg padaryta zala, bet ne daugiau kaip
jo 8esiy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio;
101.3. visg zala be riby, jei:
101.3.1.7ala padaryta ty¢ia;
101.3.2.7ala padaryta jo veikla, turinéia nusikaltimo poZymiy;
101.3.3.2ala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo:
101.3.4.zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija,
susitarima dél nekonkuravimo;
101.3.5.darbdaviui padaryta neturting zala.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

103.  Darbo tvarkos taisykles rengia Mokyklos direktoriaus isakymu sudaryta darbo grupe.
Parengtg dokumentg aprobuoja Profesine organizacija, Mokyklos taryba ir tvirtina isakymu
Mokyklos direktorius. Su parengtomis darbo tvarkos taisyklemis visi darbuotojai susipazjsta
pasirasytinai.

104.  Sios darbo tvarkos taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

105.  Mokyklos direktorius turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisykleése
tokia tvarka:

105.1. darbo tvarkos taisykliy pakeitimus Mokyklos direktorius pristato darbuotojy
susirinkime;

105.2. darbuotojams pritarus pakeitimams, naujgsias darbo tvarkos taisykles aprobuoja
Mokyklos taryba, Profesiné sgjunga, tvirtina Mokyklos direktorius;

105.3. darbuotojams nepritarus darbo tvarkos taisykliy pakeitimams, Mokyklos vadovas
gali koreguoti pakeitimus ir pateikti svarstyti kitame susirinkime.

105.4. Mokyklos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su darbo tvarkos taisyklemis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy
taisykliy reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos,







