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KAUNO MOTIEJAUS VALANCIAUS MOKYKLOS-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Motiejaus Valan¢iaus mokykla-darzelis (toliau — Jstaiga) Darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Jstaigos darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio
normas Jstaigoje, tarp mok, pavaduotojy, mokytojy, Kito Jstaigos personalo, mokiniy ir jy tévy (globéjy,
rapintojy), nustatydamos bendro pobiidzio reikalavimus ir taisykles.

2. Istaiga yra Kauno miesto savivaldybés biudzetiné jstaiga, kuri vykdo 1-4 klasiy mokiniy pradinio
ugdymo, neformaliojo ugdymo, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio §vietimo programas ir iSduoda Siuos
pasiekimus patvirtinan¢ius dokumentus. Istaiga vykdo grupinio mokymo klasése ir nuotolinio mokymo
proceso organizavimo budus, diferencijuojant ir individualizuojant mokymo procesa pagal mokiniy
galimybes, sugebé&jimus ir sveikatos biikle.

3. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Jstaigos vidaus aktais.

4. Taisykles tvirtina Istaigos direktorius, suderings su darbo taryba.

5. Istaigos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos j darbg ir po
Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Ugdytiniy tévai su Taisyklémis supazindinami, patalpinant
taisykles Istaigos interneto tinklalapyje www.valanciauspradine.lt.

Il SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA. PAREIGYBES

6. Istaigos direktoriy skiria ir atleidzia Istaigos steigéjas.

7. Istaigos darbuotojus | darba priima, darbo sutartj sudaro ir jg nutraukia Jstaigos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka.

8. Istaigos ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminamas darbo
sutartimi, kai Salys susitaria dél biitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo funkeijy (t. y.
del tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo.
Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip pries vieng darbo diena, iki darbuotojas pradeda dirbti, ir jsigalioja
darbuotojo pradéjimo dirbti diena.

9. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti
norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.). Susitarimas dél
papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

10. Istaigoje dirbanc¢iy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. Pareigybés Pareigybés lygio apibuidinimas Lygiui priskirtos pareigybés grupés
Nr. lygis
1. A
Pareigybés lygis, kuriam Istaigos direktorius, Direktoriaus
reikalingas ne Zemesnis kaip pavaduotojai, Administracijos ir
1.1. Al aukstasis universitetinis struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy
i§silavinimas su magistro pavaduotojai, Specialistai
kvalifikaciniu laipsniu ar jam
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prilygintu i$silavinimu.

1.2.

A2

Pareigybés, kurioms bitinas ne
zemesnis kaip aukstasis
i$silavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu ir aukstasis koleginis

Direktoriaus pavaduotojai,
Administracijos ir struktiriniy
padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai,
Mokytojai

Specialistai

i$silavinimas su profesiniu
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu.

Pareigybés, kurioms bitinas ne
zemesnis kaip aukstesnysis
i§silavinimas ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgyti iki
1995 mety.

Specialistai,

Pareigybés, kurioms biitinas ne
zemesnis kaip vidurinis
i$silavinimas ar jgyta profesiné
kvalifikacija.

Kvalifikuoti darbuotojali

Nekvalifikuoti darbuotojai ir Darbininkai
darbuotojai, kuriems netaikomi
i$silavinimo ar profesinés

kvalifikacijos reikalavimai.

Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy Istaigoje priskyrimg konkreciam pareigybés lygiui
nustato jstaigos steigéjas Jstaigos direktoriaus teikimu.

Darbuotojy funkcijas nustato Istaigos direktorius, atsizvelgdamas ] pareigybém jos lygi, profesine
patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSuose. Einamyjy mety darbuotojy funkcijos
nustatomos Veiklos vertinimo i§vadose.

11. Pagal organizacing struktiirg darbuotojai skirstomi j:

11.1. jstaigos direktoriy, kuris yra vienasmenis valdymo organas;

11.2. vadovaujancius darbuotojus — tai direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus
pavaduotojas ukio reikalams, kurie turi teis¢ duoti privalomus nurodymus jiems pavaldiems
darbuotojams. Vadovaujanciy darbuotojy skaiCius negali sudaryti daugiau kaip dvideSimt procenty
Jstaigos darbuotojy skaigiaus. Siems darbuotojams;

11.3. kiti darbuotojai.

Istaigos direktoriui ir vadovaujantiesiems darbuotojams uz vir§valandinj darbg ir/ar darba poilsio
ar $venciy metu mokama kaip uz normaly darbo laika, bet gali buti padidintas bazinis pareiginis
koeficientas.

12. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumenta, jo i$silavinimg ir kvalifikacija
patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas j darba yra siejamas su iSsilavinimo ir kvalifikaciniais
reikalavimais, pazymas apie jo sveikatos bikle ir turimus vaikus, jei tokiy duomeny, dokumenty
butinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomeny apie sveikatos biikle, turimy tam tikro amziaus ir
sveikatos biiklés vaiky skaiciy turinio [staigai atsiranda pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas
del jo sveikatos biiklés, pirmenybés teise | atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja
sudaryti tam tikras darbo salygas ir t.t.

12.1.Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie buty naudojami, o
darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas salygas, jpareigojimus,
garantijas, bei Istaigos apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad darbdavys nezinojo ir
neprival¢jo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

13. Pirmenyb¢ priimti | darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés apraSyme ir
teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

Jei nerandamas kvalifikacinius ir specialivosius reikalavimus atitinkancio darbuotojo,
iSimtiniais atvejais terminuota sutartimi j darbg gali buti priimtas asmuo, kuris neatitinka
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kvalifikaciniy ir specialiyjy reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas
tinkamas kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas
specialistas jgis reikiamg iSsilavinima ir kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo laika.

14. Ne véliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasiraSytinai
supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos ir sveikatos, priesgaisrinés
saugos instrukcijomis, darbo apmokéjimo sistema. Su Kkitais lokaliniais Jstaigoje galiojanciais ir
darbuotojo darbg reglamentuojandéiais aktais, darbuotojai supazindinami, patalpinant dokumentus
Istaigos interneto tinklalapyje www.valanciauspradine.lt arba pateikiant juos per dokumenty
valdymo sistema ,,Kontora*®. Darbuotojai gave lokalinius dokumentus ar informacijg, dokumenty
valdymo sistemoje, laikomi, kad su pateikta informacija yra susipazing.

15. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

16. Nutraukus su darbuotoju darbo sutart;, ne véliau kaip paskuting savo darbo dienag
darbuotojas privalo Istaigos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti [staigos darbuotojui patikéta
ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turtg, mokymo priemones, o bibliotekos darbuotojams
darbuotojui perduotas knygas ir kt. turta, tokios biiklés, koks turtas, mokymo priemonés, knygos ir
kt. turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant j to turto normaly nusidévéjima.

111 SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

17. Istaigoje sprendimai priimami [staigos direktoriaus jsakymu.

18. Istaigoje veikia Sios savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius ir patariamojo
pobudzio sprendimus Jstaigos direktoriui, padeda spresti Istaigos veiklos uzdavinius, tobulinti
Istaigos veikla:

18.1. mokytojy taryba

18.2. metodiné taryba

18.3. mokyklos taryba

18.4. darbo taryba.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. [staigoje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio, iSskyrus
Svenciy dienas, iSskyrus pagal sumineg darbo laiko apskaitg dirban¢ius asmenis, kuriy darbo laikas
sudaromas pagal suminés darbo laiko apskaitos grafikus [staigoje nustatyta tvarka. Tarp darbo
savai¢iy yra 2 dieny trukmes nepertraukiamo poilsio dienos.

20. Darbo laiko normos:

20.1. Mokykly pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per savaite,
kas atitinka 1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i$ kontaktinio darbo su mokiniais valandy,
nekontaktinio darbo valandy ir valandy mokyklos bendruomenei.

20.2. Direktorius ir Kiti Jstaigos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy per
savaite, i8skyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne visas darbo
laikas.

20.3 logopedy dirbanciy mokyklose su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikais darbo
laiko norma 1 etatui yra 36 valandos, i§ jy 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 14
valandy- netiesioginiam darbui (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti,
bendradarbiauti su mokytojais ir kitais ugdymo procese dalyvaujanciais asmenimis, vaiky tévais ir kt.).
Logopedy mokykloje dirbanciy su 1-4 klasiy mokiniais darbo laiko norma 1 etatui yra 32 valandy, i$ jy
18 valandy skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 14 valandy - netiesioginiam darbui (veikloms
planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais ir kitais ugdymo procese
dalyvaujanciais asmenimis, vaiky tévais ir kt.).
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20.4 ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojy darbo laiko norma etatui yra 36 valandos,
i$ jy 31 valanda skiriamos tiesioginiam darbui su ugdytiniais ir 5 valandos netiesioginiam darbui
(darbams planuoti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais ir kt.)

20.5 psichology darbo laiko norma etatui yra 36 valandos. Ne daugiau kaip 60 procenty Siy
darbuotojy darbo laiko skiriama tiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos gavéjais (vaikais, mokiniais)
vaiky specialiesiems poreikiams jvertinti, konsultuoti,, o kita darbo laiko dalis skiriama netiesioginiam
darbui (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais,
ugdytiniy tévais).

21. Istaigos direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio reikalavimy. Kity darbuotojy darbo laikg tvarko direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir
tkio reikalams. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose programoje ,,Personalo
modulis®. Uzpildytus Ziniaras¢ius Istaigos direktorius patvirtina per 1 darbo dieng pasibaigus ménesiui
DVS ,Kontora‘ dokumenty valdymo sistemoje. Istaigos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos
ziniaraSCiai pateikiami buhaltering apskaita tvarkanciai ,,Kauno buhalterinés apskaitos* paskirtai
specialistei per dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

22. Direktoriaus, vadovaujanciyjy darbuotojy darbo laiko apskaita darbo ir/ar poilsio dieng ar
vir§valandinis darbas apskaitomas, ta¢iau uz tokj darbg apmokama kaip uz darbg jprastu darbo rezimu.
Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti vir§valandzius, poilsio
ar $venciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai butinybei bei kitais Darbo
kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

23. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumaZzinant darbo
valandy skai¢iy per dieng, sumazinant darbo dieny skaiciy per darbo savait¢ ar darbo ménesj arba darant
ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali buiti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

24. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atlickanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy ir 60
valandy darbo savaités trukmé.

25. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos vir§valandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, taip pat pedagoginiams darbuotojams, vykstant
egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo sesijai, renginiams, akcijoms, seminarams,
konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilicka uzbaigti neuzbaigto darbo.

26. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis mokytojas vykdo
savo uzsiémimus tuo paciu metu, nelaikomas vir§valandiniu darbu ar darby masto padidéjimu.

27. Suminé darbo laiko apskaita:

27.1. Istaigoje gali buti nustatoma darbuotojams ar daliai jy, esant butinumui, jvykdzius
informavimo ir konsultavimo procediirg su Darbo taryba ir atsizvelgus | darbdavio lygmeniu veikiancios
profesinés sgjungos, jei tokia bus jkurta, nuomoneg.

27.2. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis [staigoje yra 3 ménesiali, jei teisés aktais nenumatyta
kitokia apskaita.

28. Ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos parengtais
Bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo planas derinamas su Mokytojy taryba. Jj tvirtina Jstaigos vadovas.

29. Pagal ugdymo plana kiekvienais mokslo metais ir/ar kiekvienam pusmeciui atskirai [staigos
direktoriaus jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui rengia ir esant poreikiui, kei¢ia pamoky ir
konsultacijy tvarkarastj, pertrauky trukme, kuriuos tvirtina Istaigos vadovas.

29.1 Gerinant mokyklos planavimg kiekvieng pirmadien; organizuojamas administracijos
darbuotojy susirinkimas. Susirinkime dalyvauja jstaigos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, administratorius ir dokumenty specialistas. Susirinkimo laikas
jtraukiamas j mokyklos ménesio veiklos planus. Susirinkimo metu paskirstomi nauji ir/ar aptariami
jvykdyti darbai pagal darbuotojo vadybines funkcijas, pareiginius nuostatus ir kitus lokalinius mokyklos
dokumentus. Administracijos darbuotojy susirinkimai protokoluojami.

30. Patalpos atrakinamos 7:15 val., uzrakinamos 19.45 val. Darbuotojai norintys pasilikti patalpose
po darbo laiko jspé¢ja Istaigos direktoriy ir budétoja.

31. Pamokos trukmé — 45 min., pirmoky pamokos trukmé -35 min.
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32. Pertrauky trukmé yra skirtinga ir numatyta aukS¢iau prie pamoky pradzios ir pabaigos
konkretaus laiko. Pertrauky trukmé suderinta su Mokytojy taryba ir patvirtinta Istaigos direktoriaus.
Pertraukos yra poilsio laikas, skirtas darbingumui atkurti, iSskyrus Istaigoje numatytg laika, kai
organizuojamas mokytojy budéjimas rotacijos principu pagal i$ anksto nustatytg budé¢jimo grafika.

33. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai informuojami elektroniniame dienyne arba
asmeniskai.

34. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pamokas, konsultacijas, priémimo valandas vesti pagal
tvarkarast] nustatytu laiku ir gali savo nuoziiira paskirstyti nekontaktines valandas, nepazeidziant
maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko. Mokytojams ir kitiems darbuotojams grieztai draudziama
savo nuoziiira keisti pamoky, konsultacijy, uzsiémimy ir priémimo valandy tvarkarastj ir darbo grafika,
iSleisti ar savo tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kitg ar iSleisti mokinius namo, be Jstaigos vadovo
sutikimo patiems palikti darbo vieta darbo metu. Negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity
priezasciy, darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie tai [staigos vadovui.

35. Priessventing dieng darbo laikas sutrumpinamas viena darbo valanda darbuotojams, iSskyrus
pedagoginius darbuotojus.

36. Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kitg atostogy ir nedarbingumo metu pagal
Istaigos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Jstaigos direktorius organizuoja nesancio darbuotojo
pavadavima.

37. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmeé nustatoma pagal ugdymo plang.

38. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Istaigoje sudaryta kasmetiniy
atostogy eile, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laika suteikiant tokia
eilés tvarka:

38.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

38.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

38.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

38.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt darbo
dieny;

38.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

39. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos organizuojamos
mokiniy atostogy metu vasarg, o darbuotojui pageidaujant ir iSnaudojus 10 darbo dieny i§ eilés
nepertraukiamy atostogy, — dalimis kitu mokiniy atostogy metu ar kitu laiku, jei tai nekliudo ugdymo
procesui. Neatostogaujantys pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai mokiniy atostogy metu dirba
pagal Istaigos vadovo patvirtintg darbo grafika.

40. Atostogos suteikiamos Jstaigos direktoriaus jsakymu.

41. Kasmetiniy atostogy trukmeé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarime ,,Dé¢l Darbo kodekso jgyvendinimo* Nr. 496:

41.1. ne pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios
kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savait¢. Jeigu darbo dieny per savaite skaifius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmeés
atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Vieng karta per metus suteikty atostogy
dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i eilés, jei dirbama penkias dienas per savaite, o jeigu
darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip
dvi savaités;

41.2. mokykly pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés atostogos — 40
darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite) atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaiius
yra maZzesnis arba skirtingas, darbuotojui turi bti suteiktos 8 savai€iy trukmeés pailgintos atostogos;

41.3. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i§ $iy atostogy. Papildomos atostogos
pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati $aliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims
nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

41.4. uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darba toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje
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pacioje darbovieteje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje
pacioje darbovietéje — viena darbo diena;

41.5. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.

42. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas) atostogomis
(jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta
teisé | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negal¢jo
jomis pasinaudoti. Teis¢ ] kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti
atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos
perkeliamos ] kitg atostogy laika, kuris 1§ anksto suderinamas su Jstaiga.

43. Sven¢iy dieny i§vakarése darbuotojams, i§skyrus sutrumpinta darbo laika dirbancius ir
darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda, organizuojant darbo laiko sutrumpinimg taip, kad
sutrumpinimas nebility numatytas mokytojy kontaktiniy valandy metu.

44, Istaigoje taip pat gali buti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos
vaikui prizidiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo kodekso
nustatyta tvarka ir pagrindais.

45, Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu,
bet ne per numatytas kontaktines valandas, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti.

46. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

V. MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

47. Mokykloje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas: pradinio, prieSmokyklinio,
ikimokyklinio ir neformaliojo ugdymo.

48. Ugdymo procesas Mokykloje organizuojamas vadovaujantis Mokyklos ugdymo planu,
Mokyklos ikimokyklinio ugdymo programa ir PrieSmokyklinio ugdymo programa, galiojanciomis
higienos normomis bei kitais normatyviniais aktais ir dokumentais, kurie reglamentuoja ugdymo proceso
organizavima.

49. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, griztamojo rysio principais.

50. Priesmokyklinio ugdymo mokytojas mokslo mety pradzioje sudaro metinés veiklos plana, kurj
patvirtina direktorius.

51. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama metams,
organizuojama laikantis grupés dienos ritmo.

52. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo
mokytojai, logopedas ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy
aprase.

53. PrieSmokyklinio ugdymo mokytojas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo programa,
pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje, pra¢jus vienam meénesiui ir mokslo mety pabaigoje vaiko
pasiekimy apraSe. Vaiky paZangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédZiuose,
pristatomi tévams.

54. Mokykla dirba 5 darbo dienas per savaitg.

55. Darbas SeStadieniais ir Sven¢iy dienomis (esant reikalui) nustatomas atskirais direktoriaus
jsakymais (iSvykos, ekskursijos, olimpiados, min¢jimai ir pan.).

56. Pamoky pradzia 8.30 val. Pamoky laikas 1 klaséms - 35 min., 2 — 4 klaséms — 45 min.
Ugdymo procesas pradedamas ir baigiamas pagal ty mety ugdymo plang. Mokiniams ir prieSmokyklinés
grupés ugdytiniams (atsizvelgiant ] grupés modelj) skiriamos rudens, Sv. Kalédy, Sv. Velyky ir
papildomos atostogos bei vasaros atostogos pagal ugdymo plana.

57. Mokytojams savaitinis pamoky kruvis gali keistis. Jo pakeitimai priklauso:

57.1. nuo valandy, skirty dalykui ugdymo plane;
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57.2. nuo mokiniy skaiciaus;

57.3. nuo klasiy skaiciaus.

58. Pedagoginio darbo kriivi sudaro: kontaktinés, nekontaktinés valandos pamoky pasiruosimui,
vadovavimui klasei ir nekontaktinés valandos funkcijoms susijusioms su veikla mokyklos bendruomenei
vykdyti.

59. Déstomo dalyko programa (jei néra SMM patvirtintos) sudaro dalyko mokytojas, ji
suderinama metodingje grupéje ir su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, neformaliojo ugdymo programas
direktorius patvirtina jsakymu.

60. Pedagogai atsako uz tvarka ir darbo organizavimg grupéje (klaséje), vaiky (mokiniy) sauguma.

61. Mokinio laikinas iSvykimas gydytis ir mokytis jforminamas direktoriaus jsakymu, jame
nurodant laikino i§vykimo priezastj.

62. Mokiniai neformaliojo ugdymo programg pasirenka turédami tévy rastiSkus sutikimus
neformaliojo Svietimo programos vadovui.

63. Neformaliojo ugdymo grupéje turi biiti ne maziau kaip 12 mokiniy.

64. Mokiniy pazintin¢ veikla organizuojama pagal Mokyklos ugdymo plang, skiriant ne maziau
kaip 10 ugdymo proceso dieny per mokslo metus kultiirinei, meninei, pazintinei, kiirybinei, sportinei,
praktinei, socialinei, prevencinei veiklai.

65. Pazintiné veikla vykdoma per mokslo metus pagal sudarytg klasés mokytojo (klasés vadovo)
plang. Kiekviena klasé per mokslo metus aplanko ne maziau kaip 2 miesto ar kitus Lietuvos muziejus.

66. Pradiniy klasiy mokytojai kartu su moksleiviais sudaro elgesio taisykles.

67. Uz moksleiviy mitybos higieng, valgymo kulttirg valgykloje, apskaita atsako klasés mokytojas.

68. Uz vaiky lankomumo, apskaitos tikslingumg atsako ikimokyklinio ugdymo grupés mokytojas
ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng ikimokyklinio ugdymo
grupés mokytojas, prieSmokyklinio ugdymo mokytojas iki 13 val. uzpildo vaiky lankymo apskaitos
Ziniarastj.

69. Vaiko tévai (globé¢jai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti mokytojai, stebéti savo vaika,
sitlyti id¢jas veiklos planavimui, teikti pasitilymus dé¢l darbo tobulinimo.

70. Uz ikimokyklinio ugdymo vaiky islaikyma tévai (globéjai) sumoka uz pra¢jusj ménesj iki
einamojo ménesio dvideSimt trecios dienos banke arba internetiniu pavedimu.

71. Vaiky priémimas ugdytis pagal ikimokyklinio ugdymo programa:

71.1. Vaikai j ikimokyklinio ugdymo grupes priimami jstaigos savininko teises ir pareigas
jgyvendinancios institucijos nustatyta tvarka.

71.2. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i§ to paties arba jvairaus
amziaus vaiky kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus metus.
Ikimokyklinio ugdymo grupes komplektuoja direktorius.

71.3. Vaikai | jstaigg pritmami vaiko tévams (globéjams) pateikus praSyma.

71.4. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus, su tévais (globéjais) sudaroma
sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty teisés ir pareigos, sutarties
nutraukimo galimybés, gin€y sprendimo tvarka.

71.5. Vaikai 1§ ikimokyklinés grupeés vaiky sarasy iSbraukiami direktoriaus jsakymu pagal jstaigos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos nustatytg tvarka.

71.6. Specialiyjy poreikiy turintys vaikai } ikimokyklinio ugdymo grupes priimami pateikus
pedagoginés - psichologinés tarnybos iSvada apie vaiko raidos biikle ir rekomendacijas apie tolesnj vaiko
vystymasi.

72. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultiira grupése, maitinimo organizavima, lankomumo
apskaitg atsako ikimokyklinio ugdymo grupés mokytojas arba prieSmokyklinio ugdymo mokytojas. Jie
kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo apskaita. UZ vaiky lankomumo apskaitg atsako grupés mokytoja
ir priesmokyklinio ugdymo mokytoja. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng ikimokyklinio ugdymo
grupés mokytojai, prieSmokyklinio ugdymo mokytojai iki 13 val. uzpildo vaiky lankymo apskaitos
ziniarastj ir pateikia direktoriaus pavaduotojui.

73. Vaiky priémimas mokytis pagal prieSmokyklinio ugdymo ir pradinio ugdymo programas:

73.1. ] Mokykla mokiniai priimami vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintais Bendrojo lavinimo, specialiojo ugdymo, profesinio mokymo mokykly, pagalba mokiniui,

715 16



mokytojui ir mokyklai teikianciy jstaigy steigimo, reorganizavimo, likvidavimo ir pertvarkymo kriterijais
ir nustatytu mokiniy skai¢iumi klasése bei steigéjo nustatyta priémimo tvarka. Klasés komplektuojamos
pagal kasmet Kauno miesto savivaldybés tarybos nustatoma klasiy komplekty skai¢iy mokyklose.

73.2 Specialiyjy poreikiy vaikai | Mokykla priimami pateikus (esant reikalui) pedagoginés
psichologingés tarnybos i§vadas apie vaiko raidos (vystymosi) sutrikimus.

74. ] Mokyklg pirmumo teise priilmamas asmuo, gyvenantis Mokyklai priskirtoje teritorijoje.

75. Priimti | Mokykla (esant laisvy viety klasése) asmenis, gyvenancius ne Mokyklai priskirtoje
teritorijoje, galima tik tais atvejais, jeigu dél to nepablogéja Mokyklos mokiniy ugdymosi salygos
(mokiniai negali biiti ugdomi dviem pamainomis, higienos reikalavimy neatitinkanciose patalpose ir
pan.).

76. Mokytis pagal pradinio ugdymo programa priimamas vaikas, kuriam tais kalendoriniais metais
sueina 7 metai.

77. Pradéti mokytis vienais metais anksciau, jei vaiko tévy sprendimu jis buvo pradétas ugdyti
pagal priesmokyklinio ugdymo program anksciau (kai tais kalendoriniais metais sueina 5 metai).

78. Tévai (globéjai), pageidaujantys, kad vaikas pradéty mokytis pagal pradinio ugdymo
programa, mokyklos direktoriui pateikia:

78.1. praSyma;

78.2. mokymosi pasiekimy jteisinimo arba atitinkamos ugdymo programos baigimo dokumenta;

78.3. kitus teisés aktuose nurodytus dokumentus.

78.4. PraSymus registruoja direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo. Pra§ymai registruojami mokiniy
tévy prasSymy registre.

79. Asmuo, neturintis i$silavinimg ar mokymosi pasiekimus liudijan¢io dokumento, priimamas
mokytis tik Mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka, patikrinus jo Zinias bei gebéjimus ir nustacius, kurios
klasés programa atitinka.

80. Asmuo, baiges uzsienio Salies pradinio ugdymo programg arba tam tikra jos dalj, priimamas
mokytis bendra tvarka.

81. Asmens priémimas mokytis pagal pradinio ugdymo programa, jforminamas mokymo
sutartimi, kurioje aptariami mokyklos ir asmens jsipareigojimai, jy nevykdymo pasekmés. Mokymo
sutartis registruojama Mokymo sutarCiy registracijos e — registre.

82. Sudarius mokymo sutartj, asmuo jraSomas | Mokyklos elektroning abéceling knyga.

83. Mokiniy paskirstymas j klases (srautus) jforminamas direktoriaus jsakymu (-ais).

84. Vaiky (mokiniy) iSbraukimas i§ Mokyklos mokiniy sgrasy:

84.1. 1§ Mokyklos mokiniy saray mokiniai i$braukiami tévy praSymu. Siems mokiniams
jteikiama pazyma apie nebaigusio pradinio ugdymo programos ir iSvykstancio i§ mokyklos mokinio
mokymosi pasiekimus, jeigu mokinys iSvyksta mokslo mety eigoje.

84.2. Mokiniy i§vykimas i§ Mokyklos jforminamas direktoriaus jsakymu (mokiniams).

84.3. Gavus mokyklos, kurioje mokinys tesia moksla, praSyma, mokyklai i§siun¢iamos prasomy
dokumenty kopijos.

85. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ar kitas, direktoriaus paskirtas atsakingas uz mokiniy
apskaita darbuotojas, ruoSia jsakymg dél mokinio priémimo (iSbraukimo) ; mokyklos (i§ mokyklos)
mokiniy sagraSus, daro jrasg mokiniy elektroningje abécélinéje knygoje, atlieka atitinkamus pakeitimus
mokiniy duomeny registre.

86. Priimant vaika j jstaiga ir véliau kiekvienais metais tévai (globéjai) turi pasirtipinti, kad biity
patikrinta vaiko sveikata ir parasyta sveikatos pazyma (elekltroniné forma, popierinés formos pristatyti j
mokykla nereikia).

87. Draudziama priimti jei turi uzkre¢iamyjy ligy ar kity Gimiy sveikatos sutrikimy poZymiy
(karS¢iuoja, dusta, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi neZzinomos kilmés bérimo elementy), taip
pat turi utéliy ar glindy.

88. Grupés mokytoja kiekvieng ryta turi pasidométi vaiko sveikata ir Svara.

89. Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy ir sveikatos
bikle.

90. Kasdien 2 kartus §viesiu paros metu vaikai turi bati i§vedami j lauka. Ziemos metu — esant ne
Zemesnei kaip minus 12°C temperatirai ir silpnam vejo greiciui (iki 2 m/sek.) arba ne Zemesnei kaip
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minus 8°C temperatiirai ir vidutiniam véjo greiciui (nuo 2 iki 6 m/sek.), kai oro tempetattira lauke 32°Cir
aukStesne.

91. Mokyklos visuomenés sveikatos specialisté turi papildomai, iSanalizavusi sveikatos pazymas,
suzinoti apie vaiko vystymosi, elgesio ypatumus, jvertinusi vaiko sveikatos biiklg, pateikti gydytojy
rekomendacijas duomenis apie vaikg grupés mokytojai ar klasés mokytojui.

92. Grupés mokytoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bukle, daug démesio skiriant
naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmeés.

93. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy darbuotojai yra asmeniskai atsakingi uz
jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir sauguma vaiky buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy
metu, negali palikti vaiky be priezitros. Ugdytiniy iSvykas j gamtg, ekskursijas, iSvykas prie vandens
telkiniy ir kitus, uz Mokyklos riby vykdomus renginius, organizuoti galima tik suderinus su jstaigos
direktoriumi, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones. Direktorius iSvykimg jformina jsakymu.

94. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy darbuotojai privalo laiku informuoti
direktoriy apie situacijg darbo vietose ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy
darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy
pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali.

95. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiama
pagalba pasteb&jus smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidZio iSnaudojimo apraiskas, apie tai
praneSant jstaigos direktoriui.

96. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir
poilsio rezima.

97. Ikimokyklinio ugdymo patalpos atidaromos 7.30 val., uzdaromos 18.00 val. D¢l vaiky ir
darbuotojy saugumo grupés patalpos i§ lauko uzrakinamos po vaiky priémimo 9.00 val., atrakinamos
16.00 val.; lauko vartai uzrakinami 9.00. val., atrakinami 16.00 val.

98. Vaika j ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes atveda ir pasiima teiséti vaiko
atstovai arba asmenys, kuriuos tévai nurodo prasymuose. Pedagogams ir darbuotojams draudziama
atiduoti vaikus neblaiviems asmenims bei nenurodytiems prasymuose pasaliniams asmenims.

99. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus jstaigoje:

99.1. Vaikui sunegalavus jstaigoje, uz vaiky ugdyma ir (ar) prieziiira atsakingas darbuotojas
nedelsdamas apie vaiko sveikatos bukle informuoja teiséta vaiko atstova bei jstaigoje esantj sveikatos
priezitros specialistg (jei jo néra - administracijos darbuotoja).

99.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.

99.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciamaja liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir
stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.

99.4. Esant biitinumui, uz vaiky ugdymg ir (ar) priezilirg atsakingas darbuotojas nedelsdamas
kviecia greitaja medicinos pagalba.

99.5. Susirgimy uzkreciamosiomis ligomis atveju bei karantino metu grupése atlickamas valymas
ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

99.6 Teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaikg i§ jstaigos, jei:
vaikui nustatomi Umiy uzkre¢iamyjy ligy pozymiai (karS¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia,
fimiai kosti, turi nezinomos kilmés bérimo), apzitiros metu randama utéliy ar glindy; vaiko liga riboja jo
dalyvavimg grupés veikloje; vaiko buklé reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio, negu
jie gali suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy; vaiko liga ar elgesys kelia pavojy kity vaiky ir
darbuotojy sveikatai.

99.7. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi grupése, sporto saléje vaikams
neprieinamoje vietoje.

100. Mokiniai (ugdytiniai) turi teise:

100.1. mokytis pagal savo geb¢jimus ir poreikius;

100.2. kreiptis ] direktoriy, direktoriaus pavaduotojus, psichologa, socialinj pedagoga, sveikatos
specialistg ir/ar savo mokytoja bei aptarnaujantj personalg ripimais klausimais;

100.3. gauti informacijg apie savo pasiekimy vertinimg (uz ka buvo jvertintas, kodél ir pagal
kokius kriterijus);

100.4. gauti aktualig su mokymusi (ugdymusi) susijusig informacija;
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100.5. mokytis higienos reikalavimus atitinkancioje, sveikoje ir saugioje aplinkoje;

100.6. tureti tinkamus pamoky, uzsiémimy tvarkarascius;

100.7. buti supazindinti su saugos reikalavimais bei Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis;

100.8. biiti tinkamai informuoti apie savo teises ir pareigas;

100.9. jstatymy nustatyta tvarka ginti savo teises.

101. Mokiniai (ugdytiniai) privalo Zinoti ir laikytis mokiniy elgesio taisykliy:

101.1. laiku ateiti j pamokas, uzsiémimus ir Mokyklos renginius;

101.2. ateiti ] Mokyklg Svaria, tvarkinga apranga (uniforma) ir turéti reikalingas mokymosi
priemones;

101.3. lankyti pamokas, uzsiémimus, stropiai ir saziningai mokytis, atlikti uzduotis namuose;

101.4. pagarbiai bendrauti su mokytojais, kitais mokyklos darbuotojais, savo bendramoksliais;

101.5. laikytis vieSosios tvarkos, kulttringai elgtis pamoky, uzsiémimy, pertrauky ir kity renginiy
metu Mokykloje ir uz jos riby;

101.6. ne daugiau nei 5 mokymosi dienas per kalendorinj ménesj gali pateisinti nepilnamecio
mokinio tévai (globéjai, riipintojai), 0 mokiniui praleidus daugiau nei 5 dienas per kalendorinj ménesj,
praleistos pamokos pateisinamos, isitikinus, kad dél mokinio ligos buvo kreiptasi j gydytojus (pvz., iSrasu
(informacija) 1§ Elektroninés sveikatos paslaugy ir bendradarbiavimo infrastruktiiros informacinés
sistemos (toliau — elektroniné sveikatos informaciné sistema) apie mokinio apsilankymg gydymo jstaigoje
arba kitais jrodymais, pagrindzianciais mokinio ligg ar apsilankyma pas gydytoja).

101.7. tausoti ir saugoti Mokyklos vadovéelius, inventoriy ir kitg turtg. VisiSkai atlyginti uz
Mokyklai padaryta zala;

101.8. dalyvauti tvarkant Mokykla, jos aplinka bei Mokyklai priskirtas teritorijas;

101.9. palikti $varig ir tvarkinga savo darbo vieta klas¢je, kabinete ir kitose Mokyklos patalpose;

101.10. mokiniams privaloma laikytis bendry rasto kultiiros reikalavimy. Turéti tvarkingus ir
Svarius kiekvieno déstomo dalyko sasiuvinius pagal programinius reikalavimus. Viename sgsiuvinyje
negali buti keliy dalyky rasto darby;

101.11. mokiniams leidZiama rasyti tik melynu rasikliu;

101.12. kiekvienas sasiuvinis turi biti jvardinamas pagal pavyzdj:

Kauno M. Valanciaus m-Klos - darzelio
112 kl. mok. Vardenio Pavardenio
lietuviy kalbos darbai / matematikos darbai / kt.

101.13. budéti klaséje nurodytoje vietoje ir laiku.

101. Mokiniams (ugdytiniams) draudziama:

101.1. ; pamokas, uZsiémimus ateiti su striuke, paltu ar sportine apranga ir avalyne;

101.2. rukyti, vartoti alkoholinius gérimus bei narkotines ar psichotropines medziagas;

101.3. atsineSti ] Mokykla ginkla (Saunamajj, peili, dujy balionéli, sprogstamgsias medziagas),
psichotropines medZiagas ir daiktus, galincius kelti aplinkiniams pavojy;

101.4. prekiauti, losti azartinius zaidimus, smurtauti, vartoti necenziirinius zodzius, tyciotis;

101.5. savavaliskai pasiSalinti i§ pamoky, uzsiémimy;

101.6. pamoky, uzsiémimy ir renginiy metu naudotis mobiliais telefonais.

VI SKYRIUS
PRIEMIMO ] JSTAIGA IR ISVYKIMO IS [STAIGOS TVARKA

102. Mokiniy priémimas vyksta pagal ,,Priémimo mokytis j Istaigg ir klasiy komplektavimo tvarkos
aprasg”. Ugdytiniy priemimas ] ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes vykdomas
vadovaujantis Kauno miesto priémimo j ikimokyklinio ugdymo jstaigas tvarka.

103. Isvykimas i$ Istaigos:

103.1. isvykstantysis i§ Istaigos pateikia prasymag dél isbraukimo i§ mokiniy sarasy. Jei
1Svykstantysis yra nepilnametis, praSymg uz jj pateikia vienas i§ tévy ar glob¢jas, su kuriuo yra
nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji vieta,
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103.2. isvykstantysis atsiskaito su biblioteka;

103.3. mokinio tévams prasant iSduodama pazyma apie vaiko mokymosi rezultatus, mokslo
mety pabaigoje — mokymosi pasiekimy pazyméjimas.

104. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkymg asmuo iSbraukia mokinj i§ klasés sgrasy mokiniy
registre.

VI SKYRIUS .
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

105. Istaigos darbuotojai privalo:

105.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmeés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);

105.2. atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

105.3. vykdyti Jstaigos vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse,
pareigybés aprase;

105.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

105.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

105.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija
bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

105.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir kompetentingai
spresti interesanty klausimus;

105.8. buti §variai ir tvarkingai apsirengus;

105.9. saugoti Istaigos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems asmenims jei tai
nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

105.10. atlyginti del darbuotojo kaltés Istaigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus jrankius,
medziagas, ir kitg padaryta zala;

105.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programingés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

105.12. nuolat kelti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy. Reikalavimai dél kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo iSvadose asmeniskai
kiekvienam darbuotojui;

105.13. nerukyti Istaigoje ir prie jos;

105.14. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patyc¢ias, musStynes, teisés akty pazeidimus,
zalg zmoniy sveikatai ar [staigai galinCius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus incidentus, ir imtis
priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai;

105.15. susipazinti su lokaliais mokyklos dokumentais (aprasais , tvarkomis, planais ir kt.)
paskelbtais mokyklos internetinéje svetaingje.

106. Jstaigos darbuotojai turi teise:

106.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

106.2. tobulinti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

106.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis atostogomis;

106.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

106.5. naudotis jstatymuy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

106.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemones;

106.7. gauti i$ Jstaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse numatyta tvarka
ir per Darbo taryba,

106.8. kreiptis zodZiu ir rastu j [staigos administracijg darbo sutarties klausimais.
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VIl SKYRIUS )
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

107. Jstaiga privalo:

107.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

107.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy;

107.3. ripintis darbuotojy poreikiais;

107.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatytg darba;

107.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

107.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika individualiai ir per
Darbo tarybg teisés akty nustatyta tvarka;

107.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikatg.

108. Istaiga turi teise:

108.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, $iy Taisykliy, kity norminiy teisés akty
ir Jstaigos lokaliniy akty, civilinés saugos, priesgaisrinés saugos, darbo saugos nustatyty reikalavimy;

108.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

108.3. ispeti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés aprasus,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti,
ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka,

108.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg zalg Istaigai,

108.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Istaigai jgaliotiems asmenims kyla jtarimas apie darbuotojo
apsvaigima, o darbuotojas atsisako buti patikrintas d¢l neblaivumo ar apsvaigimo;

108.6. vertinti darbuotojus.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

109. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios i§mokos mokamos darbo
sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokes¢io skaifiavimo ir mokéjimo nuostatos bei
mokeéjimo terminai ir tvarka Istaigoje gali biti detalizuotos Darbo uzmokes¢io mokéjimo sistemoje, kiek
tai neprieStarauja imperatyviems teisés akty reikalavimams.

110. Mokytojams preliminarus darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki kasmetiniy
atostogy pradZios, bet ne véliau kaip iki liepos 1 d. Naujos klasés komplektuojamos iki einamyjy mety
rugpjiucio 31 d. Mokytojy darbo kriivj direktorius paskirsto ir tvirtina rugséjo 1 d.

111. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis (atostoginiai).
Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik
darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis
kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teises | kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél
nuo darbuotojo priklausanciy priezasCiy trejus metus.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

112. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, geros kokybés produkcija, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darbg Istaiga, priimdama [staigos vadovo jsakyma, gali skatinti darbuotojus:

112.1. pareiksti padéka;

112.2. apdovanoti dovana;

112.3. premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

112.5. pirmumo teise pasiysti tobulintis;
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112.6. skirti kitus paskatinimus.

113. Uz darbo pareigy pazeidimg Istaigos vadovo jsakymu darbuotojas gali biiti:

113.1. jsp¢jamas apie padaryty pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

113.2. atleidziamas i$ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ $iy veiky:

113.2.1. neatvykimas j darbg visag darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

113.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

113.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

113.2.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

113.2.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

113.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

113.2.7. kiti pazeidimai, Kuriais Siurks$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

114. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Istaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo pateikia
darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas protingg terming
paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pateikti pasiaiskinima, [staigos
vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo pasiaiskinimo.

115. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
priimamas Jstaigos vadovo jsakymu, pranesant darbuotojui pasiraSytinai.

116. Istaigos vadovo sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi biiti priimtas per
1 ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo
padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

117. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

118. Uz darbuotojo [staigai padaryta zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka, jei kolektyviné sutartis
nenustato kitokiy dydziy:

118.1. uz padarius darbo pareigy pazeidima netyCia padaryta zala — visg padarytg zala, bet ne
daugiau Kkaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio;

118.2. uz zalg, padarytg dél didelio neatsargumo — visg padarytg Zalg, bet ne daugiau kaip jo Sesiy
vidutiniy darbo;

118.3. visa zalg be riby, jei:

118.3.1. zala padaryta tycia;

118.3.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

118.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

118.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

118.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala;

118.3.6. kai visisko Zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvingje sutartyje.

119. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar mirties, turto
netekimo pagal jy raSytinj praSyma ir atitinkamg aplinkybe patvirtinancius dokumentus gali biiti skiriama
materialiné paSalpa i§ [staigai skirty 1éSy. Materialing paSalpa Istaigos darbuotojams, iSskyrus Istaigos
direktoriy, skiria Istaigos direktorius. Pasalpg Istaigos direktoriui skiria steigejas.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

120. Iki darbuotojy darbo pradzios, jie rastu informuojami (informacija pateikta gali buti darbo
sutartyje), pateikiant $ig informacija:
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120.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas (fizinio asmens — vardas,
pavardé¢, asmens kodas arba, jeigu jo néra, — gimimo data ir nuolatiné gyvenamoji vieta);

120.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo
vietos ar ji nenuolatiné¢, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, 1§ kurios
darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

120.3. darbo sutarties rusis;

120.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas

120.5. darbo pradzia;

120.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

120.7. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darbg mokéjimo terminai ir
tvarka;

120.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

121. Pasikeitus darbo santykius reglamentuojanc¢ioms teisés normoms, darbuotojai informuojami
apie jy pasikeitima.

122. Apie biisimus Istaigos darbo tvarkos, darbo salygy pasikeitimus Istaigos administracija
informuoja Darbo tarybg ir konsultuojasi su jais pries priimdama lokalinius aktus.

XI SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

123. Istaiga ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylancius dél darbo sutarties sudarymo,
vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo darbo
santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje.

124. Istaiga ir/arba darbuotojai | darbo ginCus nagrin¢jancig institucijg su praSymu deél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nuSalinimo, neteiséto atleidimo i§
darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng meénesj nuo tada, kai suzinojo ar tur¢jo
suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei kreipiamasi j darbo gincy komisija — prasymas pateikiamas darbo
gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo
darbovieté.

125. Salis nesutinkanti su darbo gin¢y komisijos priimtu sprendimu, darbo gin¢y komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Istaigos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

127. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keiciant darbo
organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbo taryba ar kitus
darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

128. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

129. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomas tik Jstaigoje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

PRITARTA
Kauno Motiejaus Valanc¢iaus mokyklos-darzelio
Mokyklos tarybos 2023 m. rugséjo 4 d.
posédyje Nr. 15-3

PRITARTA
Kauno Motiejaus Valanc¢iaus mokyklos-darzelio
Darbo tarybos 2023 m. rugséjo 4 d.
posédyje Nr. 2
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PasiraS§ydamas §ias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZindintas, jy salygos man yra

Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju Siy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Pareigos

Zinomos ir aiskios.

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Pareigos

Parasas

Parasas

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavarde

Vardas, pavardé

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data
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