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Direktoriaus 2021 m. kovo 1d.
Isakymu Nr. V- 32.1

VILNIAUS VADUVOS DARZELIO — MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Vaduvos darzelio-mokyklos (toliau — mokyklos) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) reglamentuoja mokyklos vidaus tvarka.

2. Taisykliy tikslas — gerinti jstaigos darbuotojy ir mokyklos bendruomenés santykius,
racionaliai naudoti darbo laika, zmoniSkuosius ir materialinius iSteklius, skatinti darbuotojus
profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti auksta darbo kokybe ir kultiira.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei mokyklos vietiniuose dokumentuose
nedetalizuotas mokyklos veiklos sritis. Taisykliy nuostatos taikytinos tiek, kiek susijusiy teisiniy
santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

4. Mokykloje veikiancios savivaldos institucijos:

4.1. Mokyklos taryba — auksé¢iausioji mokyklos savivaldos institucija, jungianti ikimokyklinio,
priesmokyklinio ir pradiniy klasiy mokiniy (toliau - mokiniy), jy tévy ir mokytojy atstovus
svarbiausiy mokyklos veiklos uzdaviniy sprendimui;

4.2. Tkimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio ugdymo mokytojy (toliau — mokytojy arba
pedagogy) taryba — nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, turinti savo nuostatus ir
sprendZianti profesinius bei bendruosius ugdymo klausimus;

4.3. Mokytojy metodin¢ taryba — mokytojy metodiniy grupiy atstovy susirinkimas,
koordinuojantis mokytojy metoding veikla, kvalifikacijos tobulinima;

4.4. Darbo taryba — teisétai iSrinkta ir veikianti mokyklos darbuotojy atstovy savivaldos grupé,
bendradarbiaujanti su mokyklos administracija darbuotojy darbo salygy gerinimo bei darbo
apmokeéjimo klausimais.

5. Taisykles rengia ir redaguoja direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, derina su mokyklos
darbuotojy atstovais ir mokyklos taryba. Jsakymu jas tvirtina mokyklos direktorius.

6. Taisyklés jsigalioja ta pacig diena, kai jas pasiraso ir paskelbia mokyklos direktorius.
Kiekvienas darbuotojas su taisyklémis supazindinamas pasirasSytinai.

7. Uz taisykliy jgyvendinima atsakingas mokyklos direktorius.

Il. SKYRIUS
BENDRIEJI MOKYKLOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

8. Mokyklai vadovauja direktorius, i darba priimamas ir atleidziamas mokyklos steigéjo teisés
akty numatyta tvarka. Mokyklos direktorius veikia vadovaudamasis mokyklos nuostatais, Darbo
tvarkos taisyklémis ir Lietuvos Respublikos teisés aktais, atsako uz tvarka mokykloje ir uz visg jos
veiklg. Direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.



9. Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy ir kity mokyklos darbuotojy darbo funkcijas apibrézia
pareigybés apraSymai.

10. Dokumenty pasiraSymas ir paskelbimas:

10.1. jsakymus bei dokumentus pasiraso mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés,
atostogy, ligos ir kt.) — jsakymu paskirtas jj pavaduojantis asmuo;

10.2. jsakymus finansy klausimais pasiraso mokyklos direktorius, o jam nesant — paraSo teis¢
turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty, jei reikia, dedamas mokyklos
herbinis antspaudas;

10.3. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai ir kiti jgalioti
administracijos darbuotojai, kurie, rengiamame dokumente nurodomi rastvedybos taisykliy
nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso direktorius;

10.4. dokumenty kopijas tvirtina sekretorius, uzdédamas zyma ,,Kopija tikra”, rastinés antspauda
ir pasirasydamas.

1. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

11. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, mokyklos
nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj,
administracijos ir aptarnaujantj personalg.

12. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas jsakymu ir patvirtinamas raSytine darbo sutartimi.
Sutartj pasiraSo mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir pritmamas i darbg asmuo.

13. Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus: pasga ar asmens tapatybés kortele,
praSyma priimti | darba, praSyma dél NPD taikymo ir atlyginimo pervedimo bei i$silavinimg ar
pasirengimg dirbti patvirtinantj dokumenta, medicining knygele, higienos jgiidziy bei pirmosios
pagalbos teikimo paZyméjimus, kitus jstatymais nustatytus dokumentus.

14. Asmuo, priimtas dirbti mokykloje:

14.1. pasiraSytinai supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés apraSu, kitais svarbiais
mokyklos dokumentais;

14.2. direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams supazindinamas su civilinés saugos, prieSgaisrinés
saugos bei darbo saugos reikalavimais ir instruktazo iSklausymas jforminamas parasu
atitinkamuose zurnaluose;

14.3. sudarius darbo sutartj, t.y. parasius jsakymg priimti | darbg, darbuotojui formuojama asmens
byla, kuri tvarkoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nuostatomis dél dokumenty bendryjy
saugojimy terminy.

15. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal galiojancius jstatymus.

16. Prie§ darbo sutarties nutraukimg darbuotojas privalo tinkamai perduoti jo Zinioje esancius
dokumentus ir materialines vertybes, kurios yra mokyklos nuosavybé.

IV. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. NEATVYKIMAS ] DARBA. DARBO KRUVIAI

17. Darbo pradzia, pabaiga, piety pertrauka atsispindi tvarkaras¢iuose, asmeniniuose darbuotojy
darbo grafikuose, patvirtintuose mokyklos direktoriaus. Darbas prieSSventinémis dienomis



darbuotojams trumpinamas 1 val., iSskyrus darbuotojus dirban¢ius 0,5 ir maziau etato bei
pedagogus.

18. Darzelis-mokykla atidaroma 6.30 val., uzdaroma — 18.30 val. Mokykla budétojo atidaroma 6
val., uzdaroma — 18.30 val. Pamoky pradzia — 8 val.

19. Istaigos darbuotojams (iSskyrus pedagogus) nustatyta 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaite.
20. | darbo laika jeina: faktiskai dirbtas darbo laikas arba laikas vykstant nuotoliniam ugdymui;
tarnybinés komandiruotés; laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms
paruosti ir sutvarkyti; privalomo sveikatos tikrinimosi laikas; kvalifikacijos kélimas darbovietéje
ar mokymo centre; nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos darbotvarkéje tvarkos; prastovos laikas; kiti norminiy teisé€s akty nustatyti laikotarpiai.
21. ] darbo laika nejeina: pravaikSta; neatvykimas j darba administracijai leidus; valstybiniy,
visuomeniniy ar pilieCio pareigy atlikimas, kariné tarnyba; nedarbingumo laikas; kas savaitinis
poilsis, Sventes ir atostogos;

22. Istaigos darbuotojams yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviejy dieny poilsiu. Sargo
darbas organizuojamas pagal atskirg darbo grafika.

23. Administracijos darbuotojy tikslus darbo laikas nurodytas atskirame grafike.

24. Grupése/klasése dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaiky piety maitinimosi
metu pagal grupiy/klasiy rezimg ar maitinimo laikg. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo
vietos dél darbo pobiidzio, suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

25. Piety pertrauka pavalgyti ir pailséti (iSskyrus mokytojus, dirbancius pagal ikimokyklinio,
priesmokyklinio, pradinio ugdymo programa, sargus) skiriama nuo 12 val. 30 min. iki 13 val.

26. Mokytojy, dirbanc¢iy pagal ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo programa, padéjéjoms
piety pertrauka pailséti ir pavalgyti skiriama nuo 13.30 val. iki 15.00 val.

27. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos
tiesioginiam darbui su klase. Kitas laikas skiriamas mokytojo budéjimui, pasiruoSimui pamokai ir
pan.

28. Budintis mokytojas pertraukos metu turi prizitiréti tvarka, $varg, drausme, mokiniy sauguma
klaséje ar kitoje patalpoje, stebi, kad nebiity gadinamas mokyklos inventorius ir niokojamos
patalpos, reikalauja, kad mokiniai deramai elgtysi, iSkilus problemoms kreipiasi ;} mokyklos
administracija;

29. Popamokiniy renginiy budéjimas organizuojamas pagal atskirg grafikg. Budéjimui
Sventiniuose renginiuose gali buti pasitelkiami mokiniy tévai ar globéjai.

30. Mokykla, sudarydama pamoky tvarkarastj, vieng ar daugiau dieny per savaite gali skirti
mokytojo metodinei veiklai, ta¢iau dél to negali biti pazeisti mokiniy interesai, o metodinés
veiklos dienomis mokytojas turi biiti pasirenges mokyklos administracijos nurodymu ar/ir kolegy
praSymu pakeisti nesantj kolega, vesti jo pamokas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose ar
mokytojy posédZiuose, organizuoti egzaminus ar pasiekimy patikrinimus, dalyvauti aukl¢jamosios
klasés renginiuose, jei tuo metu nedirba kitame darbe.

31. Jeigu mokytojas atvyksta j darbg Sventing dieng, jam §i diena kompensuojama 2 dienomis
mokiniy atostogy metu.

32. Mokytojai privalo buti punktualiis ir laiku pradéti kiekvieng pamoka (jskaitant nuotolinj
ugdyma), ; mokykla atvykti laiku, atvykti j susirinkima/poséd;, paskirtus susitikimus, mokyklos
renginius, kuriuose jie privalo dalyvauti.

33. Siekiant sudaryti optimaly tvarkara$tj mokiniams, mokytojams gali biiti tarpy tarp pamoky.
34. Mokiniy atostogy metu mokytojai ir kiti darbuotojai savo veiklag derina su mokyklos
administracija: mokytojai ruoSiasi pamokoms, rengia ir atnaujina metoding medziaga, rengia ir
tvarko dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, inicijuoja darba



metodinése grupése, dalijasi patirties sklaida, atlieka bendruomenés labui skirtus ar kitus
administracijos pavestus darbus.

35. Kasmetinés, tikslinés ir nemokamos atostogos, laisvadieniai darbuotojams suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

36. Darbuotojai prasymus dél kasmetiniy apmokamy atostogy rastu teikia direktoriaus
pavaduotojams. Sudarytas darbo grafikas patvirtinamas direktoriaus ne véliau kaip geguzés 1
diena.

37. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo (jskaitant nuotolinj) ir
informuoti administracija, jeigu kyla poreikis keisti darbo laika.

38. Darbuotojai, palikdami jstaiga pamoky metu darbo tikslais, turi apie tai zodziu ir/ar e. laiSku
informuoti mokyklos administracija ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmeg.

39. Mokyklos darbuotojai, negalintys laiku arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Darbuotojas, negalédamas atvykti j pamokas, pranesa mokyklos administracijai prie§ 30 min. Jei
dél tam tikry priezas¢iy darbuotojai apie savo neatvykimg negali pranesti patys, esant galimybei
ta turi padaryti kiti asmenys.

40. Neatvykimas j darbg (ar nuotoliniy pamoky nevedimas) be pateisinamos priezasties laikomas
darbo tvarkos pazeidimu.

41. Pedagoginio darbo kriivis preliminariai numatomas prie$ naujus mokslo metus suderinus jj
dalyky metodinése grupése.

42. Istaigoje nedirbama Valstybés teisés aktais nustatytomis Svenciy dienomis.

V. SKYRIUS

UGDYMO ORGANIZAVIMAS, PAMOKU TVARKARASTIS, PAMOKU KEITIMO IR
MOKYTOJU VADAVIMO TVARKA

43. Ugdomoji veikla mokykloje vykdoma vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés patvirtintu
Vilniaus Vaduvos darzelio-mokyklos ugdymo planu, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programa, prieSmokyklinio ugdymo organizavimo tvarkos aprasu.

44. Visos dienos grupe veikia nuo 8.00 iki 18.00 val.

45. Ugdymo planas rengiamas (ar tikslinamas) iki einamyjy mety birzelio mén. ir teikiamas
svarstyti mokyklos tarybai.

46. Dalyky mokytojai, vadovaudamiesi bendrosiomis programomis bei mokyklos ugdymo planu,
parengia ilgalaikius planus, neformaliojo ugdymo programas, kurias aptaria metodinése grupése;
klasés vadovai parengia klasés vadovo veiklos planus ir derina juos su kuruojanciu pavaduotoju,
individualizuotas bei pritaikytas programas mokytojai aptaria su pagalbos mokiniui specialistais.

47. Visus minétus dokumentus pateikia kuruojané¢iam direktoriaus pavaduotojui iki rugséjo 15 d.:
47.1. preliminary pamoky tvarkaraSt; sudaro uz §; darbag atsakingi direktoriaus pavaduotojai
ugdymui iki rugséjo 1 d.; tvarkarastis 2 savai€iy bégyje gali biiti koreaguojamas;

47.2. suderintg pamoky tvarkarastj tvirtina mokyklos direktorius;

47.3. keiCiantis pamoky tvarkara$¢iui ir ugdymo aplinkai butina informuoti direktoriaus
pavaduotojg ugdymui,

47.4. mokytojai gali teikti pasiilymus direktoriaus pavaduotojui ugdymui tvarkarasciui
optimizuoti.



48. PraSymas dél planuojamo neatvykimo i darba (komandiruotés, seminarai ar konferencijos ir
kt.), ji suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, teikiamas uz personalo dokumenty
tvarkyma atsakingam asmeniui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

49. Pries iSvykdamas, mokytojas su tiesioginiu vadovu aptaria pamoky pavadavimg ir mokiniy
uzimtuma.

50. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui apie pamoky jungimg ar pakeitimg informuoja
mokytojus zodziu arba rastu. Mokinius ir jy tévelius (globéjus) apie tvarkara$¢io pakeitimus
informuoja klasiy vadovai.

51. Pamokas jungti ar paleisti namo mokinius be mokyklos administracijos leidimo draudziama.
52. Vaduojantis mokytojas esant galimybei veda pamoka pagal programg, uzpildo el. dienyna,
kitus dokumentus.

53. Administruojantis Tamo dienyng vykdo pavaduoty pamoky apskaitg, kuriame nurodoma:
kokig diena, koks mokytojas, koki mokytoja vadavo, kiek pamoky/uzsiémimy vedé. Pagal
prasyma mokytojui pagal mokyklos galimybes apmokama uz vaduotas pamokas. Vaduojanciy
mokytojy darbo apmokéjimas reglamentuojamas direktoriaus jsakymu.

54. Vadovaujantis galiojanc¢io Vilniaus Vaduvos darZelio-mokyklos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos apraso nuostatomis, direktoriaus pavaduotojams, kitiems administracijos
darbuotojams uz kolegy vadavimg jy atostogy, nedarbingumo ar kvalifikacijos tobulinimo metu
pagal mokyklos galimybes gali biiti mokamos priemokos dél padidéjusio darbo kruvio.

V1. SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS, DARBUOTOJU SKATINIMAS BEI DRAUSMINIMAS

55. Pedagogams atlyginimas nustatomas vadovaujantis galiojancCiais teisés aktais, darzelio-
mokyklos Darbo apmokéjimo sistema ir mokamas pagal su mokyklos steigéju suderintg bei
mokyklos direktoriaus patvirtintg pareigybiy sarasa.

56. Atlyginimas mokamas vieng arba du kartus per ménesj, atsizvelgiant j darbuotojo
pageidavima, mokeéting sumg pervedant j darbuotojo nurodyta banko saskaita.

57. Uz pavyzdingg pareigy atlikimg, darbo su ugdytiniais efektyvumo didinima, reiSkiamos
padékos rastu bei ZodZiu.

58. Uz gera pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba darbuotojai pagal mokyklos
galimybes gali buti skatinami tokia tvarka:

58.1. mokiniy atostogy metu laisvos dienos suteikiamos uz:

58.1.1. papildoma darba mokykloje, kuris nejtrauktas j mokytojy pareigines instrukcijas;

58.1.2. dalyvavimg renginiuose, ekskursijas poilsio dieny metu arba po pamokuy;

58.1.3. darbg trumpalaikése darbo grupése;

58.1.4. atsakingg budéjima mokykloje.

59. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, netinkama pavesty pareigy vykdyma dél darbuotojo
kaltés, darbuotojai gali biiti drausminami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Siomis Darbo tvarkos taisyklémis.

60. Pries skirdamas drausming nuobaudg, mokyklos direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas
rastu pasiaiskinty galimai padarius darbo drausmés pazeidima.

61. Atleidimas i§ darbo kaip drausminé priemoné darbuotojui gali biiti skiriama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.



62. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, jam
ta dieng neleidziama dirbti, uz tg dieng nemokamas darbo uzmokestis ir taikoma griez¢iausia
drausminé nuobauda — atleidimas i$ darbo.

63. Jei per vienerius metus nuo drausminés nuobaudos paskyrimo dienos darbuotojui nebuvo
skiriama nauja nuobauda, laikomas, kad jis néra turéjes nuobaudy.

64. Atlyginimas mokamas vieng arba du kartus per ménesj, atsizvelgiant j darbuotojo pageidavima,
mokéting sumg pervedant j darbuotojo nurodyta banko saskaitg.

65. Uz pavyzdingg pareigy atlikimg, darbo su ugdytiniais efektyvumo didinimg, reiskiamos
padékos rastu bei zodziu.

66. Uz gerg pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbg darbuotojai pagal mokyklos
galimybes gali buiti skatinami tokia tvarka:

66.1. mokiniy atostogy metu laisvos dienos suteikiamos uz:

66.1.1. papildoma darba mokykloje, kuris nejtrauktas j mokytojy pareigines instrukcijas;

66.1.2. dalyvavima renginiuose, ekskursijose poilsio dieny metu;

66.1.3. darbg trumpalaikése darbo grupése;

66.1.4. atsakinga budéjima mokykloje.

67. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, netinkamg pavesty pareigy vykdyma dél darbuotojo
kaltés, darbuotojai gali biiti drausminami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Siomis darbo tvarkos taisyklémis.

68. Pries skirdamas drausming nuobauda, mokyklos direktorius raStu pareikalauja, kad darbuotojas
raStu pasiaiskinty galimai padarius darbo drausmés pazeidima.

69. Atleidimas i§ darbo kaip drausminé priemoné darbuotojui gali buti skiriama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

VII. SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

70. Istaigos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybés aprasymai ir kiti mokyklos veiklg reglamentuojantys valstybiniai,

steigéjo ar direktoriaus jsakymu patvirtinti mokyklos vidaus tvarka reglamentuojantys
dokumentai.

71.Su pareigybés aprasSymais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai priimant i darba.

72. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo pareigybés aprasymo reikalavimy vykdyma
ir kokybiska savo darbo atlikima, teiséty direktoriaus jsakymy vykdyma.

73. Mokyklos renginiai planuojami i§ anksto. UZ renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta,
kvieCiamus asmenis ar sve€ius yra atsakingas renginj organizuojantis mokyklos darbuotojas ir
kuruojantis direktoriaus pavaduotojas.

74.Direktorius ar jo pavaduotojai ugdymui mokytojy pamokas stebi, vizituoja pagal i§ anksto
paskelbta plang. ISimtiniais atvejais (gavus mokiniy tévy, mokiniy skundy ir siekiant iSsiaiskinti,
ar pamokoje laikomasi nustatytos darbo tvarkos) mokyklos administracija gali lankytis pamokoje
be iSankstinio paskelbimo plane.

75. Atviros pamokos vedamos pagal i§ anksto numatyta, suderinta, pavieSinta tvarkarastj.

76. Pasitlymus dél mokyklos veiklos Zodziu ir rastu mokyklos direktoriaus pavaduotojui arba
mokyklos direktoriui gali pateikti kiekvienas mokyklos bendruomenés narys. Pasitilymai ir
skundai registruojami ir nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.



77. Mokyklos direktoriaus sudarytos darbo grupés rengia metinés veiklos plano projektus,
strateginés veiklos plano projekta, kitus dokumentus ir teikia mokyklos tarybai aprobuoti.

VIlI. SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS IR MOKYTOJAMS

78. Mokyklos darbuotojai privalo atsakingai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku
ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus
sprendimus.

79. Turi buti laikomasi darbo drausmes, darbo saugos, darbo higienos, prieSgaisrinés ir civilinés
saugos reikalavimy, IT naudojimo ugdymo procese, vadovautis Duomeny apsaugos ir kt.
taisyklémis, aplinkos pritaikymo mokiniams reikalavimais, nuotolinio ugdymo(si) tvarkos aprase
numatytomis taisyklémis.

80. Darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems, mokyklos patalpose ar teritorijoje gerti
alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti (taip pat ir elektronines cigaretes), keiktis,
nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

81. Darbuotojai privalo pasirtipinti asmens medicinos knygelés pratgsimu kasmet nepasibaigus jos
galiojimui.

82. Mokyklos darbuotojai turi dévéti tvarkingg apranga, laikytis bendryjy asmeninés higienos ir
estetikos reikalavimy.

83. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpoje turi biiti Svaru ir tvarkinga. Maisto produktai laikomi tik
jiems skirtose vietose, drauziama laikyti maisto produktus darbo patalpose. Mokyklos
darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose. Darbuotojai baige darba turi
palikti darbo vietg tvarkinga, i§jungti elektros prietaisus, uzdaryti langus, uzrakinti duris.

84. Pedagogai turi pagal mokyklos personalo kvalifikacijos kélimo programoje nustatytus
terminus iSklausyti pirmos medicininés pagalbos teikimo kursus bei higienos mokymy kursus ir
gauti tai patvirtinant] paZymeéjima, techninis personalas (mokytojy, dirban¢iy pagal ikim. ir prieSm.
85. Valgyklos darbuotojai, budintys mokytojai ir mokiniai atsakingi uz tvarkg ir Svarg valgykloje.
86. Darbuotojai mokyklos technika naudojasi tik mokyklos veiklos organizavimo tikslais pries tai
raStu suderinus su pavaduotoja tikiui.

87. Susirgus vaikui, pedagogai privalo informuoti vaiko tévus (globéjus, ripintojus) ir (jos darbo
laiku) mokyklos slaugytoja; esant biitinybei kviesti greitajg pagalba;

88. Neleidziama atiduoti vaikus neblaiviems tévams (globéjams, riipintojams), nepilnameciams
asmenims, nepazjstamiems;

89. Atiduoti vaikus ne tévams (globéjams, riipintojams) galima tik raSytiniame tévy (globéjuy,
ripintojy) praSyme nurodytiems asmenims;

90. Keisti darbo grafika galima tik su direktoriaus leidimu, esant rimtoms priezastims ar paskelbus
nuotolinj ugdymg karantino metu (kitomis nenumatytomis saglygomis). Nesuderinus su mokyklos
administracija, mokytojams draudziama keisti pamoky tvarkarastj arba vienam mokytojui
pavaduoti kitg.

91. Visi mokytojai turi laikytis elektroninio dienyno TAMO ar ikimokyklinukams ir
prieSsmokyklinukams skirto dienyno (toliau — el. dienynas) tvarkymo nuostaty ir juos vykdyti.

92. Pedagogy dalyvavimas posédziuose yra privalomas, esant antraeilémis pareigomis mokykloje
dalyvavimas posédziuose pageidautinas. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose (jskaitant



nuotoliniu biidu) neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos zinojimo, bei biitinybés balsuoti,
kada tai reikalinga.

93. Klasiy vadovai mokslo mety pradzioje supazindina pradiniy klasiy mokinius ir jy tévus su
mokinio elgesio taisyklémis;

94. Mokytojas, pastebéjes, kad patalpa netvarkinga, sugadintas inventorius ar esama kity trakumy,
pagal galimybes juos pasalina ir pradeda dirbti. Po pamokos apie trukumus pranesa mokyklos
administracijai.

95. Jvykus nelaimingam atsitikimui ar pastebéjus, kad mokinys blogai jauciasi: teikiama pirmoji
pagalba, jis palydimas ; medicinos kabineta, esant reikalui, iSkviec¢iama greitoji medicinos pagalba.
Apie nelaimingus atsitikimus informuojama mokyklos administracija, informuojami mokinio
tévai ar globé¢jai ir klasés auklétojas.

96. Mokyklos darbuotojy susirinkimai numatomi ménesio veiklos plane. Apie pasikeitimus
informuojama el. pastu ne véliau kaip prie§ 2 dienas.

97. Visi posédziai be pertraukos tgsiasi ne ilgiau kaip 2 val. PraneSimy ir pasisakymy trukmé
reglamentuojama.

98. Pamoky metu pasaliniams asmenims jeiti ] pamoka draudziama, bet jei tai biitina, privalu gauti
mokytojo sutikimg prie§ pamoka. Be sutikimo j pamoka gali jeiti tik mokyklos administracija.
99. Iskviesti mokytoja i$ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui. Tuo metu su mokiniais
klas¢je lieka mokytoja iSkvietes asmuo.

100. Dalyko mokytojas paima i$ bibliotekos ir i§dalija vadovélius mokiniams, o pasibaigus mokslo
metams surenka juos i§ mokiniy ir grazina bibliotekai.

101. Prireikus isleisti mokinius i§ pamoky dél organizuojamy sporto varzyby ar renginiy, arba j
juos vykstant, i§vyka organizuojantis mokytojas §j klausima suderina su direktoriaus pavaduotoju
ir pateikia praSyma ir vykstanc¢iy mokiniy sarasa tvirtinimui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

IX. SKYRIUS

BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI DARZELIO — MOKYKLOS
AUKLETINIAMS IR JU TEVAMS

102. Visi mokiniai kiekvienais metais iki rugsejo 15 dienos turi biti pasitikring sveikatg pas savo
Seimos gydytoja bei gydytoja odontologa. Sveikatos pazymy apskaita ir kontrole vykdo
visuomenes sveikatos prieziiiros specialistas el. sveikatos pazymy apskaitos sistemoje.

103. IT naudojimo ugdymo procese vadovautis Duomeny apsaugos taisyklémis, aplinkos
pritaikymo mokiniams reikalavimais, nuotolinio ugdymo(si) tvarkos apraSe numatytomis
normomis.] mokyklos patalpas paSaliniai asmenys jleidZiami tik administracijos leidimu.

104. Be direktoriaus ar jo pavaduotojy leidimo paSaliniams asmenims draudZiama naudotis
mokyklos technika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatu, televizoriais, projektoriais ir
kt.).

105. Su mokyklos veikla susijusi informacija pasaliniams asmenims bei Ziniasklaidai teikiama tik
su mokyklos administracijos Zinia. Bet koks kontaktas su ziniasklaida mokyklos vardu, mokyklos
patalpose galimas tik direktoriui leidus.

106. Asmeniniai darbuotojy duomenys, telefono numeriai interesantams neteikiami.

107. Mokiniai valgo pagal direktoriaus patvirtinta mokiniy maitinimo grafika, esant poreikiui
pagal srautus.

108. Vaikai ir tévai turi teis¢: naudotis visomis Lietuvos Respublikos Konstitucijoje ir Kituose
jstatymuose, Vaiko teisiy konvekcijoje numatytomis teisémis ir laisvémis; Vaduvos darzelio-



mokyklos vaiky iki 14 mety sutarties nuostatais, kitais mokyklos veiklg reglamentuojanciais
dokumentais.

109. Tévai (globéjai, rupintojai) prisiima atsakomybe: laikosi mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir
vaiky iki 14 mety mokymo sutarties punktuose nurodyty jsipareigojimy.

110. Apie vaiko ligg pranesti grupés/klasés mokytojai pirmg ligos diena, apie vaiko neatvykima j
mokyklg informuoti grupés/klasés mokytoja iki 9 val. arba i§ anksto; nepraneSus apie vaiko
neatvykima, vaikas maitinimo Ziniarastyje Zymimas kaip esantis.

111. Uz praleistas dienas pristatyti pateisinamajj dokumenta; atskirais atvejais — tévy rastg uz ne
daugiau nei tris praleistas dienas nurodant nelankymo priezastj(taikoma tik mokykloje).

112. Téveliy praSymu 7-eriy mety sulaukusj vaika, jei jis yra pakankamai subrendes, iSleisti }
mokykla ir iSleisti i§ mokyklos.

113. Reaguoti | pedagogy pastabas, kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesj, jeigu tai kelia pavojy
kitiems vaikams ir trikdo pedagogy darba; tévai privalo kreiptis j atitinkamos srities specialistus,
kitu atveju vaiko buvimo mokykloje klausimas sprendziamos Jstaigos taryboje bei informuojamos
atitinkamos institucijos apie netinkamg vaiko priezitira;

114. Esant ligos pozymiams: aukSta temperatiira, zalios spalvos piilingos iSskyros i§ nosies,
aSarojancios akys, astrus kosulys, viduriavimas, vémimas ir kt. — vaikus j darzelj — mokykla vesti
draudziama;

115. Suteikti jstaigos darbuotojams teis¢ tikrinti Svarg ir iSkilusias problemas (dél Svaros,
parazity riitbuose ir plaukuose), spresti nedelsiant;

116. Laikytis kultiringo elgesio taisykliy su mokyklos darbuotojais ir ugdytiniy tévais bei
kultiiringo elgesio virtualioje aplinkoje mokytojams vykdant nuotolinj ugdyma;

117. Neleisti eiti j darzelj mazameciams vaikams vieniems arba su kitais nepilnameciais vaikais.
118. I mokykla draudziama nestis vaistus ir laikyti juos vaiky spintelése, kuprinése ir kt.

119. Paskelbus nuotolinj ugdyma (karantino metu ar kitomis nenumatytomis salygomis),
uztikrinti nuotoliniam mokymui(si) palankig aplinka.

X. SKYRIUS
DARBO ETIKA

120. Mokyklos darbuotojai aktyviai palaiko mokyklos siekius, gerbia ir puoseléja mokyklos
tradicijas ir vertybes, prisideda kuriant naujas.

121. Darbuotojai garbingai atstovauja mokykla, tinkamai reprezentuoja jos varda Lietuvoje ir
uzsienyje.

122. Atlieka pareigas, laikantis pareigybiniy, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy ir
nuostaty, vidaus darbo tvarkos ir kt. taisykliy, darbdavio ir administracijos nurodymy.

123. Laikosi pedagogy etikos principy (Pedagogy Etikos Kodeksas, patvirtintas Lietuvos
Respublikos svietimo ir mokslo ministro 2018 m. birzelio 11 d. jsakymu Nr. V-561).

124.  Mokyklos mokytojai privalo:

124.1. vykdyti pareigas, nustatytas mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése bei kituose
norminiuose dokumentuose, reglamentuojanciuose mokyklos veikla, teikti silymus del veiklos
tobulinimo, inicijuoti bendradarbiavimo projektus, laikytis konfidencialaus bendravimo su mokinio
tévais;

124.2. teikti pastebéjimus administracijai, kolegoms, techniniam personalui tik individualiai;

124.3. laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus jsakymus ir pavaduotojy nurodymus, susijusius su
darbu;



124.4. laikytis saugumo technikos, darbo higienos, priesgaisrinés, Covid-19 saugos ir Kkt.
reikalavimy;

124.5. dalyvaujant susitikimuose nuotoliniu buidu laikytis mandagaus elgesio virtualioje aplinkoje
taisykliy (jsijungti vaizda, klausantis iSsijungti savo garsiakalbj, nepertraukinéti kalbanciojo ir kt.).
125. Mokyklos administracija privalo:

125.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia
informacija, gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

125.2. uztikrinti, kad mokyklos darbuotojai laikytysi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy
ir kity svarbiy norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbuotojy veiklos ir darbo salygas;
125.3. uztikrinti darbo tvarkos ir drausmés laikymasi, nuolat dirbti organizacinj darba, racionaliai
naudoti darbo iSteklius, formuoti mokykloje tinkamas darbo salygas, laiku taikyti drausminio
poveikio priemones darbo drausmés pazeidéjams;

125.4. tobulinti ugdymo procesa, sudaryti sglygas diegti naujoves, organizuoti seminarus
mokyklos  veiklos tobulinimui aktualiais klausimais, skatinti bendruomenés nariy
bendradarbiavima;

125.5. visapusiskai remti ir plétoti darbuotojy ir bendruomenés iniciatyvuma bei aktyvuma,
sudaryti salygas jiems dalyvauti darbo grupése rengiant dokumentus.

125.6. dokumentus rengti vadovaujantis rastvedybos taisyklémis ir kalbos kultiiros reikalavimais.

XI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

127. Pagal mokykloje nustatyta tvarka su Taisyklémis supaZindami visi jos darbuotojai
pasirasytinai.

128. Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, mokiniai ir tévai.

129. Naujai priimami darbuotojai su Taisyklémis supazindinami priimant juos j darbag.

130. Taisyklés gali buti keiciamos, papildomos, jei keiciasi jstatymai ar mokyklos darbo
organizavimas.

131.  Patvirtintos [staigos Taisyklés skelbiamos mokyklos internetinéje svetainéje:
www.vaduvos.|t



http://www.vaduvos.lt/

