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VILNIAUS ANTAKALNIO PRADINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROJI DALIS

Darbo tvarkos taisyklés (toliau Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksg (toliau - Darbo kodeksas) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus,
reglamentuojantis Vilniaus Antakalnio pradinés mokyklos (toliau [staigos) darbuotojy
priémimg ir atleidima, pagrindines darbuotojy, darbdavio ir mokiniy tévy/globéjy teises,
pareigas, bei atsakomybe; darbuotojy darbo rezima, poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat
Kitus darbo santykius reguliuojancius reikalavimus.

Taisykliy tikslas — uztikrinti darbuotojy sauguma, gera darbo kokybe, didinti jo nasumg ir
efektyvuma, stiprinti darbo drausme. Darbo drausmé grindZziama sgziningu savo pareigy
atlikimu ir yra biitina sklandziam darbui uztikrinti. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné
Istaigos kolektyvo nariy elgesio taisykle.

Su Siomis Taisyklémis supazindinami visi Jstaigos darbuotojai bei bendruomenés nariai.
Priimant j darba nauja darbuotoja, Istaigos specialistas supaZindina jj su Siomis Taisyklémis
raStu arba elektroninémis priemonémis. Mokiniy tévai/globé¢jai su Taisyklémis supaZindinami
tévy susirinkimo metu.

Su Taisyklémis susipazing darbuotojai bei bendruomenés nariai jsipareigoja laikytis $iy
Taisykliy. Siy Taisykliy laikymasi kontroliuoja Jstaigos direktorius, jo pavaduotojai.

Siy Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy.

Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems [staigos darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo
dienos. Mokiniy tévams/globéjams Taisyklés galioja Mokymo(si) sutarties galiojimo
laikotarpyje.

2. VILNIAUS ANTAKALNIO PRADINES MOKYKLOS STRUKTURA

[staigai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas, vadovaudamasis Svietimo ir
mokslo ministerijos pretendentui nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais bei tvarka.
Direktoriy laikinai gali pavaduoti kitas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo arba jo jgaliotas
asmuo. Jo bendraja kompetencija nustato direktorius, Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti
teisés aktai. Jis atlieka direktoriaus funkcijas.

Istaigos darbuotojus sudaro:
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2.3.1. administracija — direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams.

2.3.2. pedagoginis personalas — priesmokyklinio ugdymo pedagogai, pradiniy klasiy
mokytojai, meninio ugdymo pedagogas, logopedas, socialinis pedagogas, psichologas,
bibliotekininkas;

2.3.3. aptarnaujantis personalas — priesmokyklinio ugdymo pedagogo padéjéjai, sekretore,
techniniy (IT) mokymo priemoniy specialistas, valytojas, sargas kiemsargis;

Administracijos darbuotojai formuoja Jstaigos veiklos nuostatas ir prioritetus, priima

sprendimus ir juos jgyvendina.

Pedagoginis personalas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Aptarnaujantis personalas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.

Direktoriui pavaldiis darbuotojai: visi [staigos darbuotojai.

Istaigoje gali steigtis jvairios savivaldos institucijos.

3. DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS, PERKELIMAS ] KITAS
PAREIGAS, PAVADAVIMAS

Uz darbuotojy paieska, atrankas ir jdarbinimo procesg Istaigoje yra atsakingas Istaigos vadovas.
Priémimas j darbg vykdomas pagal i§ anksto iSvieSintus kriterijus atsizvelgiant j kandidato
sugebéjimus, kompetencija, turimg kvalifikacijg ir Zinias.

Apie laisvas darbo vietas [staigoje skelbiama vieSai: [staigos internetiniame puslapyje ir/arba
Vilniaus m. savivaldybés internetiniame puslapyje, kitose darbuotojy paieskos portaluose.
Darbo paieskos skelbimuose nurodomi reikalavimai, susij¢ su darbo funkcijai atlikti
reikalingomis kompetencijomis, patirtimi ir gebéjimais. Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra
rengiami taip, kad jie nesudaryty galimybés pretenduoti  pozicija tik tam tikros lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, religijos kandidatams.

Darbo skelbime/darbo pokalbio metu visi reikalavimai/klausimai yra susije tik su darbuotojo
tinkamumu atlikti darbo funkcija, jo kompetencija, profesionalumu, patirtimi ir kitais panasiais
Kriterijais.

Visi klausimai, uzduodami kandidatams j laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos kriterijais.
Draudziama i§ kandidato reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo sveikatos bukle,
kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu.
Pokalbyje dalyvaujantys personalo darbuotojai negali uzduoti jokiy klausimy apie kandidato
lyt], amziy, lyting orientacija, socialing padét], turimg nejgaluma, rase¢ ar etning priklausomybe,
religija, isitikinimus ar tik€jima, kandidato vaidmenj namuose ar Seimoje, i§skyrus atvejus, jei
tai tiesiogiai susije su tinkamu darbo funkcijy atlikimu.

Priimamas dirbti darbuotojas Istaigai pateikia:

3.7.1. praSyma priimti j darba;

3.7.2. asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija;

3.7.3. privalomo sveikatos patikrinimo dokumentg;

3.7.4. iSsilavinimg patvirtinant] dokumenta, (jei to reikalauja pareigybé);

3.7.5. kontaktinius duomenis, t.y. gyvenamosios vietos adresas, naudojamas tel. nr. ir
elektroninio pasto adresas.

3.7.6. banko saskaitos numer;j.

Po to, kai su kandidatu j darbo vieta jau yra sudaryta darbo sutartis, Istaigos vadovas turéty

informuoti darbuotoja, kokig informacijg apie savo Seiming padétj jis turéty pateikti, kad buty

uztikrintas teisés aktuose numatyty garantijy taikymas. Darbuotojas gali atsisakyti pateikti tokia

informacijg. Tokiu atveju [staigos vadovas gali informuoti darbuotoja, kad nepateikus

nurodytos informacijos ar dokumenty, Jstaiga negalés darbuotojui uZtikrinti teisés aktuose

numatyty garantijy taikymo.
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Darbo sutartys sudaromos pagal Istaigos pateikta pavyzding darbo sutarties forma. Visiems
darbuotojams nustatomas 3 (trijy) ménesiy bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar
darbuotojas tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus
nustatytas.

Istaiga turi teis¢ bet kada, nesibaigus trijy ménesiy bandomajam laikotarpiui, vertinti darbuotoja
ir tuo atveju, kai jis néra tinkamas sulygtam darbui, surasoma iSvada dél iSbandymo laikotarpio
nepatenkinty rezultaty ir darbuotojui jteikiama kartu su jspéjimu, kad darbo sutartis su juo bus
nutraukta po 3 (trijy) darbo dieny nuo jsp¢jimo gavimo dienos neiSlaikius bandomojo
laikotarpio.

Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

Istaigoje taikomi darbuotojy atleidimo i§ darbo kriterijai yra susij¢ tik su darbuotojo
kvalifikacija, darbo pareigy netinkamu vykdymu ir kitomis aplinkybémis numatytomis
istatymuose. Priimant sprendimg dél darbuotojo atleidimo i§ darbo visiems darbuotojams
atleidimo kriterijai yra taikomi vienodai, atsizvelgiant | objektyvius kriterijus.

Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, $aliy susitarimu, suéjus terminui
ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

Esant poreikiui atleisti i§ darbo darbuotojus darbdavio iniciatyva nesant jy kaltés, Istaiga
isipareigoja sudaryti atrankos komisija bei su Darbo Taryba suderinti atleidziamy darbuotojy
atrankos kriterijus. Sis jsipareigojimas taikomas ir grupés darbuotojy atleidimo atveju.
Nutraukdamas darbo santykius su Jstaiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros atostogy,
ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su [staiga, t. Y.
uzpildyti pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo
priemones ir patekimo j [staigos patalpas raktus.

Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacijg i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(iforminama priémimo—perdavimo aktu).

Pakeisti biitingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta darbo
laiko rezimo rasj ar perkelti darbuotojg dirbti j kitas pareigas darbdavio iniciatyva galima tik su
darbuotojo rasytiniu sutikimu.

Nepaminétos 3.17. punkte darbo salygos darbdavio sprendimu gali biiti kei¢iamos, pasikeitus
jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio butinumo
atvejais. Apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie§ protingg terming.
Darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams.
Istaigos darbuotojai privalo pavaduoti laikinai nesancius darbuotojus (neatvykus j darbg dél
laikino nedarbingumo, atostogy ar nesant darbe dél kity priezas¢iy) ir informuoti apie neatliktus
darbus Jstaigos vadova arba vadovo paskirtam pavaduojantj asmenj.

4. DARBO UZMOKESTIS

Darbo uzmokesc¢io salygas reglamentuoja Darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas (TAR, 2017-01-31, Nr. 2017-
01764) bei kity teisés akty nuostatos.

Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos darbo
sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokejimo nuostatos
bei mokejimo terminai ir tvarka Jstaigoje gali biti detalizuotos Darbo uzmokescio mokéjimo
sistemoje, kiek tai nepriestarauja imperatyviems teisés akty reikalavimams.

Mokytojams preliminarus darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki kasmetiniy
atostogy pradzios, bet ne veliau kaip iki liepos 1 d. Naujos klasés komplektuojamos iki
einamyjy mety rugpjiucio 31 d. Mokytojy darbo kriivi direktorius paskirsto ir tvirtina rugséjo
1d.
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Darbuotojams darbo uzmokestis: pareigin¢ alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji dalys
arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje
nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuotg darba, kuriam atlikti
nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai ar gebéjimai, nereikalaujama
turéti kvalifikacijg ar iSsilavinima pagrindzian¢iy dokumenty.

Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje, apie priemoky skyrima darbuotojas informuojamas rastu.

Uz virsvalandinj darbg, darbg naktj, poilsio ar §venciy dienomis mokama Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

Konkretis atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uzmokescio dydziai (minimalus
ir maksimalus), papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai ir tvarka, darbo
uzmokescio indeksavimo tvarka nurodomi Jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje, su kuria
darbuotojai yra supazindinami rastu.

Darbo uzmokestis darbuotojams iSmokamas 2 kartus per ménesj: avansas mokamas iki
einamojo ménesio 24 d., likusi darbo uzmokescio dalis — iki kito ménesio 10 d. Esant raytiniam
darbuotojo prasymui, darbo uzmokestis mokamas kartg per ménesj ir pervedamas j darbuotojo
nurodytg asmening banko saskaita.

Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZzmokestis (atostoginiai).
Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas
iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotojg, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés | kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudoj¢s jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezas€iy trejus
metus.

5. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Istaigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais.

Istaigoje nustatoma 5 darbo dieny savaité, nuo pirmadienio iki penktadienio. Jstaiga dirba 12
val.: darbo pradzia — 6:00 val., pabaiga 18:00 val.

5.3. Darbo laiko normos:

5.4.
5.5.

5.6.

5.3.1.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.
Pedagoginiams darbuotojams yra sudaromas darbo grafikas.

5.3.2. Direktorius ir kiti [staigos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy per
savaite, 1Sskyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba
nustatytas ne visas darbo laikas. Atsizvelgiant j tai, kad jprastas darbuotojy darbo laikas
yra pastovus ir nekintamas, néra sudaromi darbuotojy darbo grafikai.

Saliy susitarimu gali bati nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.
Pamainomis dirbanc¢iy darbuotojy darbo laikas nustatomas darbo (pamainy) grafike. Darbo
grafikag pedagogams rengia direktorius pavaduotojas ugdymui, virtuvés darbuotojams ir
sargams — pavaduotojas tkio reikalams, administracijai — sekretorius, 0 tvirtina jstaigos
vadovas. Pedagogy darbo grafikai sudaromi kiekvieng ménesj. ESant nenumatytoms
aplinkybéms darbo grafikas gali buti kei¢iamas likus 2 (dviem) darbo dienoms iki jo
jsigaliojimo. Su darbo grafikais darbuotojai yra supazindinami rastu ar jj iSsiunciant el.
pastu ar SMS zinute ne véliau kaip prieS 7 (septynias) dienas iki darbo grafiky
jsigaliojimo.

Pamainomis dirbanciy darbuotojy darbo dienos (pamainos) trukmé negali biiti ilgesné kaip 12

val. jskaitant pertraukas. Atskiru Istaigos vadovo jsakymu pamainomis dirbantiems

darbuotojams gali biiti jvedama sumin¢ darbo laiko apskaita. Jvedus suming darbo laiko
apskaitg taikomos jsakyme nustatytos darbo laikg reglamentuojancios nuostatos.
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Pradéti ir pabaigti darbg kitu nei Taisyklése ar darbo grafike nurodytu laiku galima tik gavus

1Sankstinj rasytinj [staigos vadovo ar jo jgalioto asmens leidima.

Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami, bet

ne veliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadovag paskambing

1 Istaiga telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo

vélavimg ar neatvykimg d¢l tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti

darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezasciy

(daugiau nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.

Piety laikas darbuotojams suteikiamas nuo 12.00 iki 12.30 val. Pamainomis, slenkanciu

darbo grafiku dirbantys darbuotojai pertrauka pailséti ir pavalgyti naudojasi tokiu

tarpusavyje suderintu grafiku, kad buty uztikrintas nepertraukiamas Jstaigos darbas.

Pedagogy pietavimo laikas neatsitraukiant nuo darbo vietos, jskaitant j darbo laikg, numatomas

mokiniy piety metu.

Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas ja

pasinaudojo ar nepasinaudojo, i darbo laika nejskaitoma.

Pedagogy netiesioginio darbo su mokiniais valandos dirbamos klaséje, metodiniame kabinete,

ar kitose patalpose. Netiesioginio darbo su mokiniais metu pedagogai atlieka Siuos darbus:

5.12.1. ugdomosios veiklos planavimas, zurnaly bei elektroninio dienyno pildymas;

5.12.2. renginiy organizavimas, scenarijy rengimas, metodinés, grozinés literatiiros ir kt.
medziagos paieSka; projekty rengimas, dalyvavimas projektingje veikloje;

5.12.3. mokiniy pasiekimy vertinimas, ataskaity rengimas;

5.12.4. kvalifikacijos kélimas - kursy, seminary, mokymy lankymas;

5.12.5. stendinés medziagos rengimas; savianalizés ankety pildymas;

5.12.6. dalyvavimas kuriant, koreguojant ugdymo planus, rengiant metinius veiklos planus,
strateginius planus ir kt. dokumentus;

5.12.7. tévy susirinkimy rengimas, dalyvavimas bendruose tévy susirinkimuose, individualiy
konsultacijy teikimas;

5.12.8. dalyvavimas jstaigos tarybos, mokytojy tarybos posédziuose, metodinés grupés,
mokinio gerovés komisijos susirinkimuose;

5.12.9. Kklasés, Jstaigos estetinés aplinkos grazinimas (langy, koridoriy puoSimas ir kt.);

5.12.10. mokiniy parody rengimas Istaigoje ir uz jos riby;

5.12.11. straipsniy | spaudg rengimas.

Istaigos darbuotojai, palikdami Istaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti

Istaigos vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,

darbuotojai turi gauti vadovo sutikima.

Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

Istaigos darbuotojams, kuriy darbas tiesiogiai susij¢ su mokiniy ugdymu ir priezitirg, atostogos

suteikiamos vasaros laike, t. y. ne ugdymo proceso metu. ISimties tvarka, esant svarbiai

priezasc¢iai, mokamos ar nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos mokslo mety eigoje.

Darbuotojy atostogy suteikimo grafika sudaro [staigos vadovas, suderines su darbuotojais,

kasmet, iki geguzés 1 d. Darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Jstaigos vadovo patvirtintu

darbuotojy atostogy suteikimo grafiku. Atostogy grafikai sudaromi nepazeidziant

imperatyviose teisés normose nustatytos tvarkos. Su atostogy grafiku gali susipazinti visi

darbuotojai.

Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biti suteikiamos kasmetinés atostogos ir nejgijus

teisés ] jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo

uzmokescio iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise ] visos

trukmés ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy

prieZasCiy arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos vir§valandiniu darbu:

direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, skyriy ir poskyriy vedé¢jams, taip pat

pedagoginiams darbuotojams, vykstant egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy
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patikrinimo sesijai, renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei
darbuotojas pats pasilieka uzbaigti neuzbaigto darbo.

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.
Suminé darbo laiko apskaita:

Istaigoje gali biiti nustatoma darbuotojams ar daliai jy, esant biitinumui (naktiniams sargams,
valytojams, budintiems darbuotojams ir kt.), jvykdzius informavimo ir konsultavimo procediirg
su Darbo taryba ir atsizvelgus j darbdavio lygmeniu veikiancios profesinés sgjungos, jei tokia
bus jkurta, nuomong.

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

Pamainy grafikai, jei dirbama pagal pamainas, darbuotojams praneSami prie 7 dienas iki jy
jsigaliojimo. Nuo darbdavio nepriklausanciais atvejais pamainy grafikai gali biti pakeisti,
pranesant apie jy pakeitima pries 2 darbo dienas iki jy jsigaliojimo. Sudarant pamainy grafikus,
turi buti laikomasi maksimalaus darbo laiko rezimo ir darbuotojas negali buti skiriamas dirbti
dvi pamainas i$ eilés.

Ugdymo plana rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos parengtais
Bendraisiais ugdymo planais. Ugdymo planas derinamas su Mokytojy taryba ir Darbo taryba.
Ji tvirtina [staigos vadovas.

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

Patalpos atrakinamos 7:00 val., uzrakinamos 20:00 val. Darbuotojai norintys pasilikti patalpose
po darbo laiko jspéja Istaigos direktoriy ir sarga.

Istaigos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 7:00 iki 18:00 val..
Patekti | patalpas kity laiky arba poilsio dienoms galima tik suderinus su jstaigos vadovu.
Pamokos Jstaigoje mokiniy grupinio mokymo metu organizuojamos sekanciai nuo 8:30 val. iki
14:45 val.:

Pamokos Pradzia Pabaiga(* 1 klasei) Pertraukos trukmé, min.

Nr. (*1 klasei)
1 08.30 09.15 (9.05%) 10 (20%)
2 09.25 10.10 (10.00%) 10 (20%)
3 10.20 11.05 (10.55%) 10 (20%)
4 11.15 12.00 (11.50%) 10 (20%)
5 12.10 12.55 (12.45%) 10 (20%)
6 13.05 13.50 (13.40%) 10 (20%)
7 14.00 14.45 (14.35%)

Pamokos trukmé — 1 klasei — 35 min, 2-4 klaséms — 45 min.

Pertrauky trukmé 1-ai ir 2-4 klaséms skiriasi, dél skirtingo pamoky laiko. Po 3 arba po 4
pamoky, pagal grafikg skirtingoms klaséms, organizuojama ilgoji 1 valandos pertrauka
mokiniams pavalgyti ir iSeiti ] mokyklos kiemg pasivaikscioti. Pertrauky trukmé suderinta su
Mokytojy taryba ir Darbo taryba ir patvirtinta [staigos direktoriaus. Pertraukos yra poilsio
laikas, skirtas darbingumui atkurti, iSskyrus Istaigoje numatyta laika, kai organizuojamas
mokytojy budéjimas [staigos koridoriuose rotacijos principu pagal i§ anksto nustatyta budéjimo
grafika.

Apie pakeitimus tvarkaraStyje mokytojai ir mokiniai 1§ anksto informuojami informacinéje
lentoje, elektroniniame dienyne arba asmeniskai.

Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pamokas, konsultacijas, priémimo valandas vesti pagal
tvarkaraSt] nustatytu laiku ir gali savo nuozitra paskirstyti nekontaktines valandas,
nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko. Mokytojams ir kitiems
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darbuotojams grieztai draudziama savo nuozilira keisti pamoky, konsultacijy, uzsiémimy ir

priémimo valandy tvarkarast] ir darbo grafika, iSleisti ar savo tarpusavio susitarimu pavaduoti

vienas kitg ar iSleisti mokinius namo, be Istaigos vadovo sutikimo patiems palikti darbo vieta
darbo metu. Negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity priezas¢iy, darbuotojai privalo
nedelsdami pranesti apie tai Istaigos vadovui.

Bibliotekininkas dirba nuo 8:30 val. iki 16:00 val., piety pertrauka, kuri nejskaitoma j darbo

laika, nuo 11:30 val. iki 12:00 val.

PriesSventing dieng darbo laikas sutrumpinamas viena darbo valanda visiems darbuotojams,

darbo laikg organizuojant taip, kad buity laikomasi nustatyto tvarkarascio.

Mokytojai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kitg atostogy ir nedarbingumo metu pagal

Istaigos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Jstaigos direktorius organizuoja nesancio

darbuotojo pavadavima.

Prastovos atveju darbuotojai jy rastisSku sutikimu perkeliami j kitg darba, uz kurj darbuotojams

mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmé nustatoma pagal ugdymo plana.

Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Istaigoje sudaryta kasmetiniy

atostogy eile, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laika

suteikiant tokia eilés tvarka:

5.38.1. nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

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

5.38.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaikuy;

5.38.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu desimt
darbo dieny;

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

Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos organizuojamos

mokiniy atostogy metu vasara, 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 [staigos vadovo patvirtintg darbo grafika.

Atostogos suteikiamos [staigos direktoriaus jsakymu.

Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m. birzelio

21 d. nutarime ,,D¢l Darbo kodekso jgyvendinimo* Nr. 496:

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

5.41.2. mokykly pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés atostogos —
40 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite) atostogos. Jeigu darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos 8
savaiciy trukmés pailgintos atostogos;

5.41.3. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos 1§ $iy atostogy.
Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biti Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

5.41.4. uzilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj
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darbo staza toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety
nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena;

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

Teisé 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 negaléjo 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 priezas¢iy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos ] kitg
atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Jstaiga.

Svenéiy dieny iSvakarése darbuotojams, iSskyrus sutrumpinta darbo laika dirbandius ir

darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda, organizuojant darbo laiko sutrumpinima

taip, kad sutrumpinimas nebtity numatytas mokytojy kontaktiniy valandy metu.

Istaigoje taip pat gali buti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos

vaikui priziliréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo

kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

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.

Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo viets, jeigu tai butina

visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

6. DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

Iki darbuotojy darbo pradzios, jie raStu informuojami, pateikti §ig informacija:

6.1.1.visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas (fizinio asmens —
vardas, pavarde, asmens kodas arba, jeigu jo néra, — gimimo data ir nuolatiné gyvenamoji
vieta);

6.1.2.darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatin¢, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir
darbovietés, 18 kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

6.1.3. darbo sutarties rasis;

6.1.4.darbo funkcijos apibudinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba)
kvalifikacijos ar sudétingumo lygis (laipsnis);

6.1.5. darbo pradzia;

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

6.1.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

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

6.1.9. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

6.1.10. informacija apie jmonéje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipazinimo
su Siomis sutartimis tvarka.

Pasikeitus darbo santykius reglamentuojan¢ioms teisés normoms, darbuotojai informuojami

apie jy pasikeitima.

Apie busimus Jstaigos darbo tvarkos, darbo salygy, Istaigos lokaliniy akty pasikeitimus Jstaigos

administracija informuoja Darbo tarybg arba Darbuotojy patikétinj ir konsultuojasi su jais prie§

priimdama lokalinius aktus.

Darbuotojai privalo tikrinti savo darbo sutartyje nurodyta el. pasta.



6.5. Istaiga darbuotojus gali informuoti tiek raStu, tiek el. pastu.

7.1.

7.2.

7.3.
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1.7.

8.1.
8.2.
8.3.

7. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, TEISE IR PAREIGOS

Istaigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, darbo sutarties, pareiginiy nuostaty,

siy Taisykliy, Istaigoje galiojanciy vidiniy teisés akty bei kity norminiy teisés akty nuostatomis.

Kiekvienas [staigos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg

darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus vadovybés nurodymus ir

savivaldybés teisétus sprendimus bei nevirSyti suteikty tarnybiniy jgaliojimy.

Visi Istaigos darbuotojai yra atsakingi uz mokiniy sauguma, gyvybe ir sveikatg bei privalo

zinoti pirmosios medicininés pagalbos teikimo pagrindus.

Istaigos personalas privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zzmoniy evakavimo

kelius, mokeéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

Pasira§ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo

santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.

Informacija apie darbuotojus yra naudojama Jstaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir

statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis

Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiska

praSyma.

Kiekvienas Jstaigos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,

vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)

pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg [staigai.

Asmenin¢ informacija apie darbuotoja naudojama visoms Istaigos veikloms. Teisinga

informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting

medziaga, pritaikyti teisingas darbo ir 1$¢jimo 1§ darbo salygas, atlygi, mokes¢iy dyd; ir kt.

Darbuotojai turi teisg:

7.7.1.  reikalauti, kad darbdavys uZztikrinty darbuotojy saugg ir sveikata, jrengty kolektyvines
apsaugos priemones, apriipinty asmeninés apsaugos priemonémis;

7.7.2.  suZinoti 1§ darbdavio apie jy darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir (ar)
pavojingus veiksnius;

7.7.3. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat atsisakyti
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvines
apsaugos priemonés ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninés apsaugos
priemonémis;

7.7.4. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy;

7.7.5. i8kilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis ; darbuotojus atstovaujantj asmenj,
darbdavj, darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybg, darbuotojy saugos ir sveikatos
komitetg, Valstybing darbo inspekcija ar kitg valstybés institucija;

7.7.6.  atsisakyti pavadavimo rastu nurodzius svarbias priezastys, dél kuriy negali pavaduoti,
kito, nesancio darbe, darbuotojo kreiptis zodziu ir rastu j jstaigos vadova darbo
klausimais;

7.7.7.  gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

7.7.8. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

7.7.9. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

8. DARBDAVIO ATSAKOMYBE, TEISES IR PAREIGOS

Kiekvieno darbuotojo atlieckamos funkcijos turi atitikti jo specialybg ir kvalifikacija.
Darbuotojui turi biiti numatyta darbo vieta.
Darbuotojas turi biiti apriipintas reikalingomis priemonémis darbo funkcijoms vykdyti.
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Visos darbo vietos turi biiti techniSkai jrengtos ir jose sudarytos darbo salygos turi atitikti
saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darboviec¢iy jrengimo bendruosius nuostatus.
Dirbantieji turi biiti apriipinti reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis.
Dirbantieji turi laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy, higienos, gaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy.

Dirbantieji savalaikiai turi biiti apmokyti saugiai dirbti.

Dirbantieji turi buti supazindinti su pareiginiais nuostatais. Susipazinimg su pareiginiais
nuostatais patvirting savo parasu.

Turi biiti organizuojamas darbuotojy kvalifikacijos kélimas.

Darbuotojai turi biti supazindinti su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei terminais.
Istaigoje turi biiti nuolat tobulinama darbo apmoké¢jimo forma, uztikrinamas darbuotojy
materialinis suinteresuotumas asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais.

Turi biiti laikomasi darbo jstatymy, gerinamos darbo salygos.

Taikomos reikiamos priemonés traumatizmo darbe profilaktikai, profesiniams ir kitiems
susirgimams iSvengti, laiku taikomos jstatymy numatytos lengvatos ir kompensacijos.
Konfliktinémis aplinkybémis biitina elgtis objektyviai ir neSaliSkai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jsp€jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

9. VILNIAUS ANTAKALNIO PRADINES MOKYKLOS VEIKLOS
ORGANIZAVIMAS

Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis patvirtintomis programomis, ugdymo

programomis, strateginiu planu, mokiniy brandumo rodikliais, veiklos planais, direktoriaus

1sakymais.

Istaiga formuoja visapusiSsko ugdymo turinj, taip pat puoseléja, ugdo ir skatina sveikos

gyvensenos jgiidzius, sudaro higienines, materialines, pedagogines ir psichologines salygas,

uztikrina socialinj, psichinj ir fizinj mokinio sauguma, socialing adaptacijg ir brandumo lygj.

Istaiga bendradarbiaudama su Seima, uztikrina demokratinés visuomenés vertybémis pagrista

ugdyma, sudaro palankias sglygas pilietiSkumo bei tautiSkumo ugdymui, taip pat uztikrina

ugdymo testinuma, teikia metoding pagalbag Seimai, dalinasi geraja patirtimi.

Organizaciniai ir kiti su Istaigos veikla susij¢ klausimai aptariami direktoriaus

organizuojamuose administraciniuose posédziuose ar susirinkimuose.

Istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymai, nurodymai ir kita informacija gali biiti

perduodama kiekvienam darbuotojui informaciniy technologijy priemonémis.

Istaigos vadovas patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

9.6.1.1ygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieZiliros principy jgyvendinimo
priemonémis;

9.6.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

9.6.3.informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

10. MOKINIU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS MOKYKLOS, KLASIU
KOMPLEKTAVIMAS

Mokiniy priémimas vyksta centralizuotai per elektroning Vilniaus miesto savivaldybés
sistema svietimas.vilnius.lt pagal ,,Priémimo j Vilniaus miesto savivaldybés bendrojo ugdymo
mokyklas tvarkos apraSa” . patvirtinta Vilniaus miesto savivaldybés tarybos 2023 m. sausio
18 d. sprendimu Nr. 1-1747.Klases komplektuoja jstaigos vadovas.
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Klasés formuojamos iki mokslo mety pradzios (iki rugséjo 1 d.), esant laisvy viety gali bati

komplektuojamos (papildomos) visus metus.

Mokiniy skai¢ius (minimaly ir maksimaly) Istaigos klasése nustatomas vadovaujantis

higienos normomis bei steigéjo nurodymais.

ISvykimas i$ Istaigos:

10.4.1. iSvykstancio mokinio i$ [staigos tévai/glob¢jai pateikia prasymag dél iSbraukimo i$
mokiniy sgrasy. Jei mokinys kei¢ia ugdymo [staiga, tai kartu turi pateikit pazyma i$
priimancios mokinj jstaigos nuo kurios datos yra priimamas mokinys;

10.4.2. iSvykstantysis atsiskaito su biblioteka;

10.4.3. mokiniui pageidaujant iSduodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus, mokslo mety
pabaigoje — mokymosi pasiekimy pazyméjimas.

Atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokinj 1§ klasés sgraSy mokiniy

registre. Mokiniai i [staigos mokiniy sgrasy iSbraukiami direktoriaus jsakymu pagal steigéjo

nustatytg tvarka.

11. SVEIKATOS PRIEZIUROS IR SAUGUMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMAL,
MAITINIMAS

Priimant mokinj j Jstaigg ir véliau kickvienais metais tévai (globéjai / riipintojai) turi pateikti
sveikatos pazyméjimg (forma Nr. 027-1/a).

Draudziama priimti sergancius ar (ir) turinCius uzkreCiamyjy ligy pozymiy (karsciuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, koséja, yra iSskyry i§ nosies ir kt.) mokinius, taip pat
turincius utéliy ar glindy.

Klasés mokytojas kiekvieng rytg turi pasidométi mokinio sveikata ir $vara.

Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant | mokiniy amziy ir sveikatos
bukle.

Istaigos visuomeninis sveikatos prieziiiros specialistas 1§ tévy (globéjy / ripintojy) turi
papildomai suzinoti apie mokinio vystymosi, elgesio ypatumus, jvertinti mokinio sveikatos
biikle. Duomenys apie mokinj pateikiami klasés mokytojui.

Priimant mokinius j Istaigg vadovas i§ teiséty mokinio atstovy turi gauti rastiSskg sutikima, kad
esant buitinybei mokinys biity apzitirétas dél asmens higienos, pedikuliozés ir niezy, kad mokinys
esant biitinybei teikti medicining pagalba biity palydétas j gydymo jstaiga.

Klasés mokytojas privalo nuolat stebéti kiekvieno mokinio sveikatos bukle, daug démesio
skiriant naujai atvykusiam mokiniui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmes.

Istaigos darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty mokiniy gyvybe, sveikata ir sauguma - negali
palikti mokiniy be priezitros ir yra atsakingi uz jy gyvybe mokiniy buvimo jstaigoje bei
organizuojamy renginiy metu. Mokiniy iSvykas i gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens
telkiniy ir kitus, uz Jstaigos riby vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su jstaigos
vadovu, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

Istaigos darbuotojai privalo laiku informuoti vadovg ir administracijg apie situacijg darbo vietose
ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar mokiniy saugai ir
sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar mokiniy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy
patys pasalinti negali ar neprivalo.

Istaigos darbuotojai privalo suteikti mokiniui reikiamg pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu smurto,
prievartos, seksualinio ar kitokio pobtidZio iSnaudojimo apraiskas, apie tai praneSant jstaigos
direktoriui.

Istaigos darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy veiklos ir poilsio rezima.

Mokinj j Istaigg atveda ir pasiima teiséti mokinio atstovai arba asmenys turintys rastiska teiséty
mokiniy atstovy sutikima. Pedagogams ir darbuotojams draudziama atiduoti mokinius
neblaiviems asmenims.

Darbuotojy veiksmai mokiniui susirgus jstaigoje:



11.14.
11.15.

11.16.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.
12.7.

12.8.

12.9.

12.10.
12.11.

12.12.
12.13.

11.13.1. Mokiniui sunegalavus jstaigoje, darbuotojas nedelsdamas apie mokinio sveikatos bikle
informuoja teisétag mMoKinio atstova bei jstaigoje esant] visuomenines sveikatos
specialista (jei jo néra - administracijos darbuotoja).

11.13.2. Sunegalaves mokinys paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas
mokinio atstovas.

11.13.3. Jei kyla jtarimy, kad mokinys serga uzkre¢iamaja liga, jis atskiriamas nuo kity mokiniy
ir stebimas iki atvyks teisétas mokinio atstovas.

11.13.4. Esant butinumui, uz mokiniy ugdyma ir priezitrg atsakingas darbuotojas nedelsdamas
kviecia greitaja pagalba.

11.13.5. Susirgimy uzkre¢iamosiomis ligomis atveju bei karantino metu klasése atliekamas
valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

11.13.6. Teisétas mokinio atstovas ar jo raStu jgaliotas asmuo privalo pasiimti mokinj i§ jstaigos,
jei: mokiniui nustatomi Gmiy uzkrec¢iamyjy ligy pozymiai (karSc¢iuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, imiai koséja, yra pulingy iSskyry i§ nosies), apziiiros metu
randama utéliy ar glindy; mokinio liga riboja jo dalyvavimg grupés veikloje; mokinio
bukl¢ reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio, negu jie gali suteikti,
nepazeisdami kity mokiniy interesy; mokinio liga kelia pavojy kity mokiniy ir
darbuotojy sveikatai.

Sukomplektuotas pirmosios pagalbos rinkinis yra kiekviename Jstaigos aukste.

Istaigoje maitinimas vykdomas pagal suderintg su Valstybés maisto ir veterinarijos tarnybos

Vilniaus valstybing maisto ir veterinarijos tarnybg ir yra paremtas Sveikos mitybos principais.

Savaités valgiaras¢iai yra iSkabinami informacinéje lentoje bei Jstaigos internetinéje svetaingje.

Istaigoje 1§ viso negeriami gazuoti gérimai. Sultys ir kiti saldiis gérimai geriami tik retsykiais.

Pagrindinis Jstaigos gérimas — vanduo.

12. MOKINIU TEVU (GLOBEJU/RUPINTOJU) ATSAKOMYBE, PAREIGOS IR
TEISES

Tévai (globéjai/riipintojai) privalo laikytis mokymo sutartyje numatyty visy jos salygy bei
dviSaliy Istaigos ir Seimos jsipareigojimy pagal Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
Tévai (globéjai/ripintojai) privalo bendradarbiauti su pedagogais ir vadovais sprendziant
mokinio ugdymo(si) klausimus, kitais specialistais, teikianciais specialigja, psichologing,
pedagogine, sveikatos priezitirg.

Tévai (globéjai/ripintojai) privalo dalyvauti klasés ir Jsagios tévy susirinkimuose, atviry dury
tévams dienose.

Tévai (globéjai/ripintojai) privalo ugdyti mokinio vertybines nuostatas, kontroliuoti ir, jei reikia,
koreguoti mokinio elges;.

Tévai (globéjai/rlipintojai) privalo sudaryti mokiniui sveikas ir saugias gyvenimo salygas, gerbti
mokinio asmenybe, apsaugoti nuo smurto, prievartos ir iSnaudojimo.

Tévai (globéjai/ripintojai) privalo uztikrina mokiniy Istaigos reguliary lankyma.

Tévai (globéjai/ripintojai) privalo atvesti mokin;j j [staigg iki 8:30 val. Véluojant ar mokiniui
susirgus apie tai tévai turi pranesti klasés mokytojai.

Tévai (globéjai/rpintojai) pasiriipina, kad mokiniai turéty jvairioms oro sglygoms pritaikytus
drabuzius, patogig lauko ir vidaus avaling.

Tévai (globéjai/rupintojai) uztikrina, kad atvestas j Jstaigg mokinys bty sveikas, Svarus ir
tvarkingas.

Draudziama uZstatyti jvaziavimo, ] Istaigos teritorijg, vartus.

I Istaigos teritorijg bei teritorijoje autotransportu leidziama vaziuoti ne didesniu kaip 20 km/h
greiciu.

Ugdymo metu netrikdyti mokiniy ir pedagogy.

Pasiémus mokinj i§ prizitrin¢io mokinj Jstaigos darbuotojo atsakomybé uz mokinio sveikata,
saugumg ir gyvybe pereina pasiémusiam mokinj asmeniui.



12.14.

12.15.

12.16.

13.1.

13.2.

14.1.
14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

155.

15.6.

Tévai (globéjai/ripintojai) turi teis¢ gauti informacija apie mokinio ugdyma: kaip jam sekasi,
kokie sunkumai, koks jo elgesys. Susitikimy laikas su pedagogais turi biiti derinamas i$ anksto.
Tévai (globéjai/ripintojai) turi teise | savivaldg. Mokiniy tévai gali burtis | jvairias asociacijas,
sajungas ar kitas organizacijas. Dalyvauti Jstaigos mokinio gerovés komisijoje, Jstaigos tarybos
veikloje.

Tévai (globéjai/rupintojai) turi teis¢ reikalauti, kad mokiniui buty teikiamas geros kokybés
ugdymas.

13. PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

Prasymai ir skundai pateikiami Jstaigos vadovui tiesiogiai arba siun¢iami [staigos elektroniniy
pastu. Visi praSymai yra registruojami, nagrinéjami ir atsakymai pateikiami per 10 d. d. nurodytu
adresu;

Interesantai yra priimami [staigos vadovo ar pavaduotojo ugdymo priémimo valandomis
nurodytomis darbo grafikuose. Grafikai skelbiami vieSai.

14. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

Istaigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija.

Darbuotojai, iSklaus¢ mokymo seminarus, pateikia direktoriui dalyvavimg jame paliudijantj
dokumenta.

Darbuotojy kvalifikacijos kélimo tikslas — suteikti darbuotojui teis¢ tobulintis ir kelti savo
profesinius jgtidzius bei kvalifikacija.

Darbuotojas su darbdaviu gali susitarti dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos
tobulinimo i$laidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy.

Atlygintos gali biiti tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo Ziniy ar geb¢jimy, virSijanciy darbo
veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu. | mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo islaidas gali
biiti jskai¢iuojamos kitos komandiruotés iSlaidos (kelionés, nakvynés ir kita).

Atlygintos gali buti tik darbdavio turétos iSlaidos per paskutinius 2 metus iki darbo sutarties
pasibaigimo.

Per visus darbo Vilniaus Antakalnio pradinés mokyklos metus sukurty iSradimy, patobulinimy,
inovacijy, kuriniy ir kt. autorinés teisés priklauso Vilniaus Antakalnio pradinés mokyklos,
disponavima jomis valdo Jstaigos vadovas.

15. DARBO ETIKA, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

Istaigos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo gristi supratimo, tolerancijos,
geranoriskumo ir pagarbos kolegoms principais.

Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Jstaigg. Asmeninis démesys [staigos lankytojams yra
pagrindinis darbuotojo elementas — nuosirdus, draugiskas ir paslaugus darbuotojo elgesys sudaro
gerg jspudj apie Istaigg.

Darbuotojai visur ir visuomet privalo tik teigiamai atsiliepti apie Istaigos veikla, savo veiksmais
ir darbais formuoti gerg [staigos jvaizdj.

Istaigos darbuotojai bendraujant su Jstaigos mokiniy tévais ir bendradarbiais privalo laikytis
etikos principy, savo elgesiu neprieStarauti darbo atsakomybés riboms bei nekenkti [staigos
interesams.

Darbuotojai privalo nedelsiant informuoti Jstaigos vadova apie iskilusias konfliktines situacijas
ar gincus su bendradarbiais arba jstaigos mokiniy tévais.

Darbuotojams draudziama:



15.7.

15.8.

15.9.
15.10.

15.11.

15.12.

16.1.

17.1.

17.2.

17.3.

15.6.1. be Istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo atvesti pasalinius asmenis, leisti
pasaliniams asmenims naudotis Jstaigos technika (kompiuteriais, telefonais, faksais,
spausdinimo technika ir pan.).

15.6.2. be vadovybés sutikimo teikti informacijg apie Jstaigos veiklg ziniasklaidai (spaudos,
televizijos, radijo atstovai);

15.6.3. dirbti nesinaudojant Jstaigos iSduotomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

15.6.4. naudotis darbdavio perduotu turtu ne darbo dienomis (poilsio, Svenciy dienomis, laikino
nedarbingumo ir atostogy metu ir t.t.), i§skyrus atvejus, kai Istaigos direktorius leidzia
naudotis perduotu turtu. Taip pat draudziama S$vaistyti darbdavio turta reikalams,
nesusijusiems su darbine veikla.

15.6.5. darbo metu elgtis nesilaikant etikos taisykliy, garsiai Stikauti, triukSmauti;

15.6.6. darbo metu uzsiimti pasaliniais (ne darbo) reikalais;

15.6.7. ateiti | darba neblaiviems arba apsvaigusiems, Istaigos patalpose ir teritorijoje gerti
alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais ar psichotropinémis medziagomis, rukyti,
keiktis ar Kitaip nepadoriai elgtis.

Darbuotojas, pastebejes kita darbuotojg esanti neblaiviu privalo apie tai nedelsdamas pranesti

administracijai, esant reikalui, imtis priemoniy nelaimei iSvengti.

Darbo dienos pabaigoje, visi darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros

jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzsukti vandens ¢iaupus,

uzdaryti langus ir uzrakinti patalpas.

Uz sugadintg Istaigos inventoriy, atsako kaltininkai. Nuostoliai turi buti atlyginti geranoriskai.

Istaigos darbuotojai privalo rapintis savo iSvaizda. Dévéti tvarkingg aprangg, kuri neissaukty

mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos. Avéti patogia vidaus patalpoms skirtg avalyne.

2023 m. spalio 10 d. mokyklos Tarybos protokoliniu nutarimu Nr. MT-4 nutarta, kad nuo 2024

m. sausio mén. jvedama mokykliné uniforma. [staigos bendruomené susitar¢, kad pagrindiné

mokyklinés uniformos dalimi bus liemené su mokyklos logotipu. Liemenes mokiniai turés déveéti

per Sventes, renginiuose uz mokyklos riby atstovaudami mokykla ir jei norés per pamokas.

Kiekvieng dieng liemene¢ galima derinti prie bet kokio riibo, Svenc¢iy metu prie tamsiai mélyny

kelniy/sijono, balty marskineliy.

Techninio personalo darbuotojai turi vilkéti darbinius riibus ir avéti patogia avalyng, darbo metu

naudoti spec. drabuzius.

16. DARBUOTOJU SKATINIMAS

Uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy darbg, itin kokybiSkai atliktus darbus, ilgalaikj ir
nepriekaiStingg darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus, racionalius pasitilymus bei uz kitus
laiméjimus darbe taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemones:

16.1.1. pagyrimas;

16.1.2. padéka;

16.1.3. premija;

16.1.4. papildomos atostogos;

16.1.5. pirmumo teisé tobulintis kursuose, seminaruose ir kt.

17. DARBUOTOJU DRAUSMINIMAS, DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, $ios
Taisyklés ar darbo sutartis, nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.
Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

17.2.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

17.2.2. per paskutinius 12 meénesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

Darbo pareigy pazeidimai:

17.3.1. vélavimas j darbg ir i$¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo;



17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.
17.9.

17.3.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

17.3.3. sagmoningas jstaigos turto gadinimas;

17.3.4. jstaigos turto, kliento ar svecio turto vagyste;

17.3.5. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

17.3.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

17.3.7. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

17.3.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

17.3.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne

laiku;

17.3.10. instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

17.3.11. netvarka darbo vietoje;

17.3.12. nertipestingumas ar ty¢iné¢ veika, dél ko gali biiti sugadintas kliento ar darbuotojo
turtas;

17.3.13. necenzuriniy zodziy vartojimas jstaigos klienty, sveciy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy izeidin¢jimas, Zeminimas;

17.3.14. $iy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

17.3.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

17.3.16. interviu davimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be vadovybés
sutikimo;

17.3.17. kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, $ios darbo tvarkos taisyklés,
pareiginiai nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali bti laikomas:

17.4.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

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

17.4.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

17.4.5. necenziriniy zodziy vartojimas jstaigos mokiniy, tévy, sveliy, partneriy,
darbuotojy akivaizdoje, jy iZzeidin¢jimas, Zeminimas;

17.4.6. tycia padaryta ar bandymas padaryti turting zalg darbdaviui;

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

17.4.8. susitarimo dé¢l nekonkuravimo pazeidimas;

17.4.9. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;

17.4.10. klienty ir darbuotojy skatinimas nutraukti sutartis su darbdaviu;

17.4.11. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

Kilus pagristam jtarimui de¢l darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi raStu pareikalauti, kad

darbuotojas per darbdavio nustatytg terming rastu pasiaiskinty dél darbo pareigy pazeidimo.

Jei per nustatytg terming nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy priezasc¢iy

darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigy pazeidimg ir

be pasiaiskinimo. Siuo atveju, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo sudaro 3 asmeny komisija ir
suraSo aktg dél prasiZzengimo jforminimo.

Darbo pareigy pazeidimas nustatomas darbdavio jsakymu ir darbuotojui apie tai pranesama

pasiraSytinai.

Darbdavys, tirdamas darbo pareigy pazeidima, laikosi konfidencialumo.

Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju

iSsaugant darbuotojo gera varda.



17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

19.1.
19.2.

19.3.

19.4.

19.4.1.

19.4.2.

19.5.

19.6.

Darbdavys, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes, gali
nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj jo darbo
uzmokestj.

Darbuotojui, kuris per paskutinius 6 ménesius padaro pareigy pazeidima, gali biti
neskiriama premija.

Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo.

Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti
nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe
dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos
darbuotoja ispéjo apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys priima
jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, prieZastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi bati proporcinga
pazeidimui ar jy visumai priemoné.

Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaisSkéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki 2 mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskeja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

18. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

Ivykus nelaimingam atsitikimui, bttina nedelsiant pranesti Jstaigos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja medicinine pagalbg ir
iki tyrimo pradzios i§saugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei
tai nekelia pavojaus kity mokiniy ir/ar darbuotojy gyvybei.

Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis pranesti Istaigos direktoriui, ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo
aplinkybes.

Kilus gaisrui, reikia i§kviesti ugniagesius telefonu 112.

Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti 1§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Jstaigos
direktoriy ar jo jgaliota asmenj;

ApipléSimo atveju Istaigos darbuotojai privalo prisiminti, kad Zmogaus gyvybé svarbiau uz
materialinj turtg. [sitikinus, kad pléSikas pasiSalino, pranesti policijai ir Jstaigos direktoriui.

19. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Istaigos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

Sios Taisyklés skelbiamos Jstaigos interneto tinklapyje bei talpinamos Istaigoje
darbuotojams prieinamoje vietoje.

Taisykles jsakymu tvirtina Jstaigos direktorius, suderings su darbuotojus atstovaujanciais
asmenimis (tuo atveju, kai tokie asmenis [staigoje yra iSrinkti).

Istaigos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos
taisyklese:

darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie§ patvirtinant jstaigos direktoriui, derinami su
darbuotojy atstovais (kai jstaigoje yra iSrinkti darbuotojus atstovaujantys asmenys);

per dvi darbo dienas nuo taisykliy patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo), darbuotojai
privalo susipaZinti su jomis ir pasirasytinai.

Istaigos direktorius (arba jo igaliotas asmuo), pastebéjes, kad darbuotojai aplaidziai laikosi
Siy taisykliy reikalavimy, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Jstaigos darbo
tvarkos taisyklémis arba skirti nuobaudg uz darbo pareigy pazeidima.

Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su Siomis taisyklémis pasiraSytinai



19.7.  Gincai, kylantys d¢l drausminés atsakomybés taikymo remiantis $iy Taisykliy reikalavimy
pazeidimu, nagrin¢jami Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




