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UTENOS VAIKU LOPSELIS-DARZELIS ,,SAULUTE*
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos vaiky lopselio-darzelio ,,Sauluté* (toliau — Mokykla) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja ir uztikrina Mokyklos vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg
jstaigos darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis elgesiui, darbo jstatymy laikymuisi, efektyviam
darbo organizavimui, saugiy darbo sglygy sukarimui, racionaliam darbo laiko naudojimui,
kokybiskam paslaugy teikimui. Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

2. Mokykla savo veiklg grindzia teisétumo, pagarbos zmogaus teiséms, jstatymo
virSenybés, objektyvumo, visuomenés moralés, humanizmo, nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio
bendradarbiavimo ir kitais demokratiniais principais.

3. Taisykles, pritarus Mokyklos tarybai, jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius.

4. Uz Mokyklos vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

6. Mokykla dirba 7.00 —17.30 val.

7. Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais —
poilsio dienos.

8. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyresn. bubhalteris, tkvedys,
raStvedys archyvaras, maitinimo paslaugy organizatorius, sekretorius, valytojas, aplinkos
tvarkytojas, vir¢jas, mokytojo padéjéjas, pastaty ir statiniy priezitiros darbininkas, skalbéjas dirba
40 val. per savaite (proporcingai nustatytam darbo kriiviui) pagal patvirtintus darbo grafikus.

9. Mokytojas, dirbantis pagal priesmokyklinio/ikimokyklinio ugdymo programa dirba
36 val. per savaite (proporcingai nustatytam darbo kriiviui) pagal patvirtintus darbo grafikus. IS jy
33 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 val. — netiesioginiam (nekontaktiniam) darbui
su vaikais (metodinei veiklai).

10. Logopedas, specialusis pedagogas dirba 34 val. per savaite (proporcingai nustatytam
darbo kraviui) pagal patvirtintg darbo grafikg. IS jy 22 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais
ir 12 val. — netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai).



11. Meninio ugdymo mokytojas, dirbantis pagal ikimokyklinio/priesmokyklinio
ugdymo programg dirba 28 val. per savaite pagal patvirtintg darbo grafikg (proporcingai nustatytam
darbo kraviui). I§ jy 24 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 4 val. — netiesioginiam
(nekontaktiniam) darbui su vaikais (metodinei veiklai).

12. Visy darbuotojy darbo laiko pradzia ir darbo laiko pabaiga nurodoma Mokyklos
direktoriaus patvirtintame darbo grafike, kuris skelbiamas jstaigos elektroniniame dienyne ,,Misy
darzelis®.

13. Darbo grafikus darbuotojams sudaro ir darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba Kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas, atsakingas asmuo, kuris ménesio
darbo laiko apskaitos ziniarascius kito ménesio pirma dieng pateikia buhalteriui.

14. Sventiniy dieny i$vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda,
i8skyrus darbuotojus, dirbancius sutrumpintg darbo laikg (mokytojus, logopedus, spec. pedagogus).

15. Mokyklos patalpos atrakinamos ir atkoduojamos 6.00 val., uZrakinamos ir
uzkoduojamos 18.00 val.

16. Darbuotojai, kurie uZzrakina grupes pasibaigus darbo laikui, raktus turi palikti
Mokyklos sutartoje spinteléje. Grupiy rakty j namus darbuotojai nesinesa.

17. ] Mokyklos patalpas ne darbo metu patekti galima tik informavus apie tai Mokyklos
direktoriy ar tkvedj ir gavus jy zodin] sutikima.

18. Mokyklos automobiliy aikStelés vartai nuo 9.00 iki 15.30 biina uZrakinti.

19. Darbuotojas, iSeidamas i§ Mokyklos ir palikdamas darbo vieta darbo tikslais, turi
apie tai zodziu informuoti Mokyklos direktoriy, o jei jo néra - direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar
tkved;.

20. Darbuotojas, norédamas iSvykti ne darbo tikslais, turi pateikti praS§yma rastu ir gauti
Mokyklos direktoriaus sutikima.

21. Negalédamas atvykti | darba nustatytu laiku, darbuotojas turi telefonu apie tai
informuoti Mokyklos direktoriy (nepavykus su juo susisiekti - direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar
tikvedj) ir nurodyti neatvykimo priezastj. Darbuotojui neatvykus j darbg ir neinformavus darbdavio
apie nebuvimg darbe, surasomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui
fiksuojama pravaiksta.

22. Darbo grafikas gali buti kei¢iamas tik raStu suderinus su Mokyklos direktoriumi.
SavavaliSkai darbo grafikg keisti draudziama. SavavaliSkai darbuotojams keistis darbo laiku, iSleisti
vienas kitg i§ darbo grieztai draudziama, savavaliSkas darbo grafiky susikeitimas laikomas darbo
drausmes pazeidimu.

23. Apie sveikatos sutrikima ir gauta nedarbingumo paZymejima darbuotojas
nedelsdamas pranesa Mokyklos direktoriui, nepavykus su juo susisiekti - direktoriaus pavaduotojui
ugdymui. Jeigu pats neturi galimybés to padaryti, privalo pasirtipinti, kas informuos darbdavij.

24. Darbuotojas privalo pranesti Mokyklos direktoriui, nepavykus su juo susisiekti -
direktoriaus pavaduotojui ugdymui ar tkvedziui, apie nedarbingumo pazymeéjimo pratgsima ir
pabaiga ta pacig diena, kai nedarbingumas pratesiamas arba pasibaigia.

25. Darbuotojas, gaves nedarbingumo pazyméjima kasmetiniy atostogy metu, privalo
pranesti apie tai Mokyklos direktoriui, nepavykus su juo susisiekti - direktoriaus pavaduotojui
ugdymui ar ikvedziui, pats arba per kitg asmenj tg pacig dieng.

26. Visi darbuotojai privalo profilaktiskai tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka.

27. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. UZ privalomus darbuotojy
sveikatos patikrinimus sveikatos priezitiros jstaigoms moka darbdavys (iSskyrus naujai jsidarbinantj
asmenj). Vidutinj darbo uzmokesti darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi
sveikatg, moka darbdavys.

28. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nusalinamas nuo darbo ir
jam nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas S$iurks¢iu darbo drausmés
pazeidimu.



29. Kasmetinés ir tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

30. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena
i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné¢ kaip deSimt darbo dieny.

31. Mokytojams, logopedams, specialiesiems pedagogams, kuriy darbo valandos
savaités grafike i$sidéste netolygial, atostogos suteikiamos pilnomis savaitémis, arba dienomis, kai
pasirinkty atostogauti dieny vidutinis darbo valandy skai¢ius nevirsija vidutinio ty darbuotojy darbo
laiko.

Pvz. Jei darbuotojo grafikas: pirmadienj — 10,5 val., antradienj — 4,5 val., tre¢iadienj —
10,5 val., ketvirtadien;j -10,5 val., darbuotojas atostogauti gali nuo pirmadienio iki penktadienio arba
pirmadienj-antradienj, negali atostogauti nuo pirmadienio iki ketvirtadienio.

32. Mokykloje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy grafiko sudarymo tvarka:

32.1. kiekvienas darbuotojas atostogy prasyma iki einamyjy mety kovo meénesio
paskutinés dienos pateikia Mokyklos direktoriui;

32.2. pateikti praSymai jvertinami, derinami tarpusavyje, koreguojami atsizvelgiant i
butinybe uztikrinti visos Mokyklos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo nepertraukiamuma;

32.3. iki geguzeés 1 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas atostogy grafikas, kuris tampa
teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

32.4. Mokyklos direktoriaus patvirtintas atostogy grafikas skelbiamas elektroniniame
dienyne ,,Misy darzelis*;

32.5. atostogy grafikas po jo patvirtinimo gali biti tikslinamas Saliy susitarimu,
pakeitimus jforminant Mokyklos direktoriaus jsakymu.

32.6. darbuotojai, norintys keisti grafike numatyta atostogy laikotarpj, pateikia
Mokyklos direktoriui praS§ymag ne véliau kaip prie§ deSimt darbo dieny iki pageidaujamy ir/ar
kasmetiniy atostogy grafike numatyty kasmetiniy atostogy pradzios.

33. Tikslinés ir nemokamos atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatomis.

34. LeidZiamas neatvykimas j darba administracijai leidus Saliy susitarimu.

35. Galimybé pavalgyti neatsitraukiant nuo darbo vietos suteikiama darbuotojams, kuriy
darbas tiesiogiai susijes su ugdymu: mokytojui, dirban¢iam pagal ikimokyklinio/priesmokyklinio

36. Kity darbuotojy piety pertraukos nustatytos Mokyklos direktoriaus patvirtintame
darbo grafike.

37. Darbuotojams privaloma laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

38. Privaloma laikytis ugdytiniy dienos ritmo, kasdien 2 kartus §viesiu paros metu
vaikai turi bati i§vedami j lauka. Ziemos metu — esant ne Zemesnei kaip minus 12 laipsniy
temperatiirai, ir silpnam véjo grei€iui (iki 2 m/sek) arba ne Zzemesnei kaip minus 8 laipsniy
temperatirai ir vidutiniam véjo greiciui (nuo 2 iki 6 m/sek.).

39. Kontaktinio, t.y. tiesioginio su vaikais darbo valandomis (kaip Sios valandos
suplanuotos Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintame grafike) dirbamas darbas su vaikais,
Siuo darbo laiku neatliekamas netiesioginis darbas (pasiruogimas veikloms, ugdytiniy vertinimas,
veiklos planavimas ir kita netiesioginé veikla pagal Nekontaktiniy valandy panaudojimo aprasa).

40. Prasymus pasikeisti darbo grafika, susikeisti darbo dienomis su kitu mokytoju, leisti
su ugdytiniais i1§vykti i iSvyka, vykti | komandiruote, leisti neatvykti j darbg administracijai leidus
darbuotojai pateikia Mokyklos direktoriui ne véliau kaip pries tris darbo dienas.

I11.  BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

41. Mokyklos darbuotojams draudziama:



41.1. patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui arba
imtis pasaliniy darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu;

41.2. Mokyklos patalpose ir teritorijoje rukyti, vartoti alkoholj, psichotropines
medziagas;

41.3. savo nuoziiira keisti darbo laika, tvarkarastj, vaiky dienos ritma;

41.4. palikti vaikus be prieziiiros;

41.5. atiduoti vaikus nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

41.6. bausti vaikus fizinémis bausmémis, musti, tampyti, stumdyti;

41.7. psichologiskai smurtauti prieS vaikus - Saukti, pravardziuoti, zeminti, gasdinti,
grasinti, zeminti jy orumg ar kitaip pazeidinéti vaiky teises;

41.8. prekiauti ar laikyti prekes grupése;

41.9. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip arba kai tai reikalinga vaiky saugumui uztikrinti;

41.10. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus vaikams prieinamose vietose bei
priémimo patalpose;

41.11. leisti pasaliniams asmenims naudotis Mokyklos elektroniniais rys$iais, jrenginiais,
programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

41.12. teikti konfidencialig informacija apiec Mokykla tretiesiems asmenims. Oficiali
informacija teikiama teisés akty nustatyta tvarka, jei ji néra ribojama. Valstybiniy institucijy
pareigiinams, ziniasklaidai informacija teikiama tik su Mokyklos direktoriaus zinia.

41.13. Atsirakinti Mokyklos duris, jeiti ] Mokykla nedarbo laiku.

42. Mokyklos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity
tik salia esant Mokyklos darbuotojui.

43. Mokyklos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija ir kitus materialinius Mokyklos isteklius.

44. Mokyklos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis Mokyklos darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, vykdant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

45. Mokyklos darbuotojai turi netoleruoti atvejy, kurie gali baiti susije su korupcija,
suk¢iavimu arba meéginimu daryti neteiséta poveikj Mokyklos bendruomenés nariui. Informacijos
apie neteisétus veiksmus arba aplaidumg atskleidimas nelaikomas lojalumo Mokyklai principo
pazeidimu.

46. Savo pareigas Mokyklos darbuotojai turi atlikti laiku, kokybiskai ir profesionaliai,
nuolat tobulinti ir ugdyti savo profesinius geb¢jimus, biiti paZzangiu ir kiirybingu.

47. Ne darbo metu elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio taisykles.

48. Nepakenkti Mokyklos reputacijai ir bendriesiems interesams vykdant bet kokia
veiklg ir pagal galimybes prisidéti prie Mokyklos keliamy tiksly jgyvendinimo.

49. Gerbti bendruomenés tradicijas ir aktyviai prisidéti prie jy puoseléjimo ir kiirimo.

IV. UGDYTINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS MOKYKLOS, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

50. Ugdytiniy grupes Mokykloje, siekdamas sudaryti i§ kuo panasaus amziaus vaiky,
formuoja Mokyklos direktorius.

51. Nesant galimybei sudaryti vienodo amziaus grupiy, gali biiti sudaromos skirtingo
amziaus misrios ugdytiniy grupés.

52. Jstaigoje skiriamos trys ugdymo pakopos pagal ugdytiniy amziy: ankstyvojo
amziaus, darzelio ir prieSmokyklinio amZziaus. Pereidami i§ Zemesnés pakopos | aukStesne,
ugdytiniai kei¢ia mokytojas ir grupés patalpas.

53. Ankstyvojo amziaus pakopos ugdytiniy grupés gali biiti tik pirmame jstaigos aukste.



54. ] prieSmokykline grupe priimami ugdytiniai, kuriems tais metais sueina 6 metai.
55. PrieSmokyklinis ugdymas gali biti teikiamas anksciau tévy (globéjy) praSymu, bet
ne anksc¢iau, negu jam tais metais sueina 5 metai.

V. UGDYTINIU IR DARBUOTOJU MAITINIMO TVARKA

56. Vaikai jstaigoje maitinami tris kartus pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg maisto
émimo grafika.

57. Maitinimo valgiara$¢ius tvirtina mokyklos direktorius.

58. Darbuotojai pagal atskirus susitarimus turi nustatyta piety pertrauka arba jiems
sudaroma galimybé pietauti neatsitraukus i$ darbo vietos.

59. Savo asmeninj maistg darbuotojai laiko darbuotojy maisto Saldytuve maisto
dézutese.

60. Grupése mokytojai ir mokytojy padéjéjai maistg laiko virtuvélése, vaikams
neprieinamoje vietoje.

61. Ugdytiniai maisto i§ namy j grupe nesinesa.

63. Darbuotojai iki 8.30 val. pietus gali uzsisakyti Mokyklos valgykloje apie tai
informuodami maitinimo paslaugos organizatoriy.

VI. DUOMENU APSAUGA

64. Mokykloje jrasinéti, filmuoti, fotografuoti slapta, be bendruomenés nario (arba jo
teisé€to atstovo) sutikimo ir/ar jam nezinant grieztai draudziama.

65. Mokytojai ir kiti Mokyklos darbuotojai negali atskleisti ugdytiniy, jy artimyjy, kity
Mokyklos darbuotojy asmens duomeny tretiesiems asmenims.

66. Visi Mokyklos darbuotojai informuojami apie Mokyklos teritorijoje esancias vaizdo
kameras ir supazindinami su vaizdo stebéjimo kamery naudojimo tikslais.

67. Mokyklos lauko aplinkos vaizdo duomenys gali biiti tvarkomi tik Mokyklos turto
apsaugos bei ugdytiniy saugumo uZztikrinimo tikslais.

VII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

68. Mokyklos darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, darbo metu biti tvarkingai ir
Svariai apsireng¢. Apranga turi biiti tokia, kuri nei$Saukty vaiky ir jy tévy (itéviy, globéjy)
neigiamos reakcijos.

69. Darbuotojai turi vilkéti visus higienos reikalavimus atitinkanc¢ius darbo drabuzius,
kam pagal darbo specifikg juos dévéti bitina.

70. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, jstaigos darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 67 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VIIl. ELGESIO REIKALAVIMAI

71. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja institucijg ir jstaiga, kurioje dirba.

72. Mokykloje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
Mokyklos darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, vaikais ir tévais (jtéviais, globéjais).

73. Mokyklos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius.



74. Mokyklos darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens
garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

IX. MOKYKLOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

75. Mokyklos direktorius gali nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés
1Smokos, jeigu darbuotojas dél savo veikimo arba neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

76. Priezastis nutraukti darbo sutart] gali biiti:

75.1. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas;

75.2.Per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat pareigy
pazeidimas.

76. Pareigy pazeidimu laikomas Mokyklos direktoriaus jsakymo, pareigybés apraSymo
arba bet koks bet kurios Mokyklos vidaus tvarkos, Mokyklos tarybos, Mokytojy tarybos ar Vaiko
gerovés komisijy nutarimo pazeidimas, kai Mokyklos vidaus tvarka patvirtinta Mokyklos
direktoriaus jsakymu ir darbuotojas su tvarka yra tinkamai supazindintas (Mokyklos vidaus tvarka
ikelta j elektroninj dienyna ,,Miisy darzelis®, darbuotojas pasirases fiziniu paraSu arba sisteminiu
parasu Dokumenty valdymo sistemoje Kontora (paspaudziant mygtuka ,,Susipazinti®), yra
dalyvaves minéty komisijy posédyje.

77. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

77.1. Psichologinio ar fizinio smurto panaudojimas prie$ jstaigos ugdytinj;

77.2. Bet kurio bendruomenés nario slaptas fotografavimas, garso ir(ar) vaizdo jraso(y)
darymas arba $iy veiksmy atlikimas jam nesutinkant;

77.3. Neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties.

77.4.Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo ir ne darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé
profesiniy pareigy vykdymas.

77.5. Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas, taip pat atsisakymg tikrintis sveikata, kai to praSysime arba Asmens medicininés
knygelés (ar kito prilyginto dokumento) nepateikimas Mokyklos administracijai be svarbiy
priezasciy;

77.6. Atsisakymas tikrintis blaivumg ar apsvaigimg nuo narkotiniy ar psichotropiniy
medZiagy.

77.7. Prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimai kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje.

77.8. Bet koks persekiojimas ar prieSiskas elgesys prie§ darbuotoja ar darbuotoja, kuris
pateiké skunda del lygiy galimybiy pazeidimo.

77.9. Melagingo nusiskundimo ar praneSimo apie lygiy galimybiy pazeidima pateikimas
siekiant pakenkti kitam darbuotojui.

77.10. Tyc¢ia padaryta turtiné zala Mokyklai ar bandymas tycCia padaryti jai turtinés Zalos.

77.11. Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo ar baudziamojo nusizengimo
pozymiy turinti veika.

77.12. Kiti Lietuvos Respublikos darbo kodekse iSvardinti SiurkStiis darbo drausmés
pazeidimai.

78. Mokyklos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, pareigybés apraSymo ar
Mokyklos tvarky nuostatas taikoma drausminé atsakomybé.

79. Mokyklos darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas ir Utenos vaiky lopselio-darzelio ,,Sauluté* vidaus tvarkos taisyklés.



X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

80. Patvirtintos Mokyklos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos elektroniniame
Mokyklos dienyne ,,Misy darzelis*.
81. Darbuotojai su Mokyklos vidaus tvarkos taisyklémis supazindinami pasirasytinai.




