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KAUNO RAJONO UZLIEDZIU MOKYKLOS - DAUGIAFUNKCIO
CENTRO DARBO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Kauno r. rajono UzliedZiy mokyklos — daugiafunkcio centro (toliau — Centras) vidaus
tvarkos taisykleés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro nuostatais bei kitais juridiniais aktais
nedetalizuotas Centro vidaus tvarkos sritis. Jy tikslas — daryti jtakg darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, elgesiui, kad geréty Centro bendruomenés nariy santykiai bei jstaigos jvaizdis.
Taisykles parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, kitais Istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Centro nuostatais, kitais teisés aktais.

2. Darbuotojy veiklg ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, jstaigos nuostatai, pareigybés
apraSymai, saugos instrukcijos, direktoriaus jsakymai, bendri susitarimai ir Sios Taisyklés. Siy
dokumenty vykdymas privalomas visiems Centro darbuotojams. Taisyklése neaptarti klausimai,
susij¢ su darbuotojo konkre¢iy funkeijy atlikimu, detaliai yra i8déstyti darbuotojy pareigybes
aprasuose.

3. Centro bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiskumo, saZiningumo, abipusio
pasitikejimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriku bendradarbiavimu, atsakingu pazitiriu |
pareigy atlikima ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe.

4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

5. UZ 81y Taisykliy jgyvendinimg atsakingas Centro direktorius.

II. CENTRO STRUKTURA, VALDYMAS, VEIKLOS
ORGANIZAVIMAS IR PLANAVIMAS

6. Centro bendruomene sudaro:

6.1. Administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas iikiui ir administracijai ir vyr.
buhalteris).

6.2. Pedagogai (pradiniy klasiy, uZsienio k., muzikos, Sokiy, kiino kultiros mokytojai,
ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo pedagogas, neformaliojo ugdymo vadovai, ir §vietimo
pagalbos specialistai).

6.3. Aptarnaujantis personalas (valytoja, pagalbinis darbininkas, viréja ir kt.).

6.4. Centro ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globéjai).

7. Centro valdymo struktiira:

7.1. Centrui vadovauja direktorius. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus savininko teises ir
pareigas jgyvendinanciai institucijai. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro
veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja deleguodamas vadybines funkeijas.



Centro organizacing struktiirg ir pareigybiy sara$g nustato direktorius. DidZiausia leisting
pareigybiy skai¢iy nustato Centro steigéjas, mokytojy skaiciy ir jy pedagoginj krivj lemia klasiy
komplekty ir mokiniy skaicius.

7.2. Centro savivaldg sudaro: Centro taryba, Pedagogy taryba. Gali veikti ir klasiy tevy
komitetai, kuriy veikla reglamentuoja Centro nuostatai.

8. Ugdymo procesas Centre organizuojamas vadovaujantis Ikimokyklinio ugdymo programa,
PrieSmokyklinio ugdymo programa, Bendraja pradinio ugdymo programa, Ugdymo planu,
galiojantiomis higienos normomis bei kitais normatyviniais aktais ir dokumentais, kurie
reglamentuoja ugdymo proceso organizavima.

9. Vaiky ugdymas grindZiamas tautiSkumo, humani$kumo, demokratiskumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, griZztamojo rysio
principais.

10. Pedagogai mokslo mety pradzioje parengia; ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo metinj
veiklos plang, pradinio ugdymo pedagogai ilgalaikius teminius veiklos planus, kuriuos patvirtina
direktorius.

11. Centras dirba 5 darbo dienas per savaite. Darbas Sestadieniais ir §venciy dienomis (esant
reikalui) nustatomas atskirais direktoriaus jsakymais (i$vykos, ekskursijos, olimpiados, mingjimai
ir pan.).

12. Pamoky pradzia 8.00 val. Pamoky laikas 1 klaséms - 35 min., 2 — 4 klaséms — 45 min.
Ugdymo procesas pradedamas ir baigiamas pagal ty mety ugdymo plana. Mokiniams skiriamos
atostogos vadovaujantis mokslo mety ugdymo planu.

13. Ikimokyklinés grupés darbo laikas nuo 7.15 val. iki 17.45 val.

13.1. PrieSmokyklinés ugdymo grupés darbo laikas: 7.00 iki 17.30 val.

14. Pradinio ugdymo pedagogy savaitinis pamoky kriivis gali keistis. Jo pakeitimai priklauso:

14.1. nuo valandy, skirty dalykui ugdymo plane;

14.2. nuo mokiniy skaiciaus;

14.3. nuo klasiy skaiciaus.

15. Pradinio ugdymo pedagogams darbo kravi sudaro: kontaktinés (privalomo ir neformaliojo
ugdymo) valandos ir nekontaktinés valandos: uz papildomus darbus, pasiruogima pamokoms,
darby tikrinima, vadovavima klasei ir kiti priedai.

16. Pedagogai atsako uZ tvarkg ir darbo organizavimg klaséje ir grupéje, vaiky sauguma.

17. Vaiko laikinas iSvykimas gydytis ir mokytis jforminamas direktoriaus jsakymu, jame
nurodant laikino i8vykimo prieZastj.

18. Vaikai neformaliojo ugdymo programg pasirenka turédami tévy rastiskus sutikimus
neformaliojo Svietimo programos vadovui.

19. Centro biudzeto, finansinés veiklos planavimas vykdomas Kauno r. savivaldybes
Administracijos nustatyta tvarka

20. Centre gali biti rengiami kiti planai, kuriy rengimg reglamentuoja LR teisés aktai, Kauno
r. savivaldybés Administracijos reikalavimai ar Centro vidaus dokumentai.

[11. DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS IS PAREIGU, PAVADAVIMAS

21. Darbuotojus priima j pareigas (darba) Centro direktorius, atleidZia i§ pareigy (darbo) Centro
direktorius, o jam nesant, ji pavaduojantis darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso nustatyta tvarka, Svietimo jstatymu bei kitais teisiniais aktais bei normatyviniais
dokumentais.




22. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai |
pareigas priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis
raStu. Pretendentai | darbg gali buti atrenkami asmeninio pokalbio buidu. Mokytojai j darba
priimami pagal Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtinta tvarka.

23. Visy darbuotojy priémimas j darbg patvirtinamas rasytine darbo sutartimi. Sutartj pasiraso
Centro direktorius arba jo igaliotas asmuo ir j darbg priimamas asmuo.

24. Asmuo, priimtas dirbti Centre, supazindinamas pasiraSytinai su Siomis taisyklémis,
Mokyklos nuostatais, pareigybés aprasymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais.
Jam suformuojama asmens byla.

25. Sergant] ar nesantj darbuotoja pavaduoja direktoriaus paskirtas kitas darbuotojas.

26. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.

27. Darbuotoju, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Centru pasibaigia Darbo
kodekso nustatytais pagrindais.

28. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esanéias dokumenty bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo — priémimo aktus asmeniui,
uzimsianiam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo —
priemimo (antspaudy, dokumenty byly, materialinio turto) aktus tvirtina Centro direktorius.

IV. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

29. Visy Centro darbuotojy specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybe
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir instrukcijos.

30. Centro darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

31. Visi darbuotojai turi teis¢ gauti informacijg, susijusiag su Centro veikla ir savo pareigy
atlikimu, kasmet atostogauti nustatytu laiku.

32. Visi darbuotojai privalo:

32.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity
Jstatymu;

32.2. vykdyti Svietimo jsakymo ir teisés akty nustatytas pareigas, Centro nuostatuose ir
pareiginése instrukcijose nustatytas pareigas ir vadovy pavestas uzduotis. Laikytis bendry
susitarimy ir $iy taisykliy;

32.3. planuoti ir analizuoti savo veikla, pildyti darbo dokumentus ir parengti veiklos ataskaitas
iki nurodyto termino;

32.4. priimti sprendimus pagal kompetencija ir uztikrinti, kad laiku ir tiksliai jie buty jvykdyti;

32.5. neatvykus ] darba, prasidéjus (pasibaigus) nedarbingumui, tos pacios dienos rytg pranesti
apie tai administracijos atstovui nurodant neatvykimo prieZastj, fiksuoti nedarbingumo pradziag
(pabaiga);

32.6. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo nedelsiant informuoti
Centro administracija.

33. Pedagoginio personalo teisés:

33.1. laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo buidus, formas ir metodus:

33.2. tobulinti savo kvalifikacijg, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacijos kategorija
atitinkantj atlyginima;

33.3. burtis | visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos, kulttirines grupes, dalykines
ir metodines sekcijas, burelius, susivienijimus;




33.4. dalyvauti Centro savivaldoje.

34. Pedagoginio personalo pareigos:

34.1. sudaryti vaiky ugdymo turinj, vadovaujantis Bendrosiomis pradinio ugdymo,
ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programomis bei ugdymo planu pagal vaiky gebéjimus
ir poreikius; vertinti vaiky pasiekimus pagal mokiniy pasiekimy ir paZangos vertinimo tvarkos
aprasa;

34.2. teikti vaikams iSsilavinima, atitinkantj $iuolaikinj mokslo ir kultiiros lygj, ugdyti kiirybinj
mgstyma, savarankiSkumg ir gebéjima atsakyti uz savo veiksmus;

34.3. vadovautis bendrosios ir profesinés etikos normomis, biti elgesio, aukstos kultiros ir
moralés pavyzdZiu darbe, buityje bei vieSosiose vietose, gerbti vaiko asmenybe;

34.4. ruostis renginiams, pamokas pradeéti tvarkaraStyje nurodytu laiku, nepalikti vaiky be
priezitros kabinetuose, klasése, grupése, sporto saléje, akty saléje. Neisleisti i§ pamoky mokiniuy,
kurie del sveikatos negali dalyvauti kiino kultiiros pamokose ir leisti jiems stebéti pamoka.

34.5. ruoStis pamokoms, garantuoti Bendrosiose pradinio ir priesmokyklinio ugdymo
programose atitinkan¢ias mokiniy Zinias, gebéjimus, vertybiniy nuostaty formavima;

34.6. periodikai pildyti elektroninj dienyna pagal bendrus susitarimus su pedagoginiu personalu;

34.7. dalyko mokytojai privalo pranesti klasés vadovui apie mokiniy mokymasi, drausme,
lankomuma;

34.8. paimti ir i8duoti dalyko vadovélius mokiniams, juos grazinti pasibaigus mokslo metams.
Prizitréti dalyko vadovélius, to reikalauti ir i§ mokiniy.

34.9. laikytis dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimy, kalbos kultiiros. Reikalauti i$
mokiniy rasto kultaros;

34.10. uztikrinti, kad vaikai taisyklingai sédéty jy tigj atitinkan¢iuose suoluose;

34.11. pastebejus Centre susirgusj vaika, informuojamas vadovas ar pavaduotoja, praneSama
tevams. Draudziama mokinj i$leisti j namus viena;

34.12. pamoky, neformaliojo ugdymo bei renginiy metu prizitréti drausme ir uztikrinti vaiky
sauguma;

34.13. i8vykas, ekskursijas bei kitus renginius, vykdomus uz mokyklos riby, organizuoti
vadovaujantis Mokiniy turizmo renginiy organizavimo saugos ir sveikatos instrukcija.

34.14. skatinti mokiniy mokymasi, padéti turintiems mokymosi sunkumy, nuolatos ir objektyviai
vertinti mokiniy ugdymosi pasiekimus ir Zinias;

34.15. esant nusiskundimams mokytojo darbu ir pareikalavus administracijai, mokytojas privalo
pateikti pamokos plana;

34.16. pritaikyti specialiy poreikiy mokiniy ugdymo turinj, metodus ir mokymo priemones,
bendradarbiauti su Vaiko gerovés komisija;

34.17. nuolat bendradarbiauti su vaiko tévais (globéjais), informuoti juos apie vaiko ugdymosi
pasiekimus, elgesj;

34.18. ripintis vaiky sveikata, tévams (globéjams) kompetentingai pateikti psichologinio
ivertinimo i8vadas, reikalui esant dométis vaiky buities sglygomis, vykdyti visy rii§iy smurto,
narkomanijos, alkoholizmo, riikymo, ZIV prevencija;

34.19. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

34.20. jsivertinti savo pedagogine veikla;

34.21. apibendrinti ir vertinti vaiky ugdymo rezultatus, supaZindinti su jais vaikus, ju tévus
(globéjus), Centro vadovus;




34.22. rengti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus:

34.23. dalyvauti rengiant dalyko déstymo programas, Centro veiklos, ugdymo ir strateginés
veiklos planus (programas), dalyvauti projektuose;

34.24. rupintis Centro inventoriumi, mokymo ir techniniy priemoniy apsauga ir apskaita;

34.25. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, kursuose, patirties sklaidos
konferencijose, projektuose darbo metu leidZiama tik pateikus praSyma ir leidus administracijai;

34.26. dalyvauti Centro tarybos, metodinés grupés posédziuose, dalykiniuose pasitarimuose
bei darbo grupiy ir tévy susirinkimuose Jei dél svarbiy prieZas¢iy mokytojas negali dalyvauti,
privalo pranesti apie tai vadovui;

34.27. renginiy, pertrauky ir pamoky metu riipintis klasés mokiniy drausme, saugumu, tvarka;

34.28. laiku vykdyti teisétus vadovy nurodymus;

34.29. laiku pradéti ir baigti pamokas;

34.30. jvykus nelaimingam atsitikimui, pedagogas tuoj pat informuoja medicinos darbuotoja,
klases auklétoja, budint vadova. Klasés vadovas apie jvykj asmeniskai pranesa tévams, reikalui
esant palydi mokinj | poliklinikg (ligonine). Nelaimingo atsitikimo tyrimas atliekamas,
vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

34.31. rengti pusmecio ir metines mokiniy pasiekimy ataskaitas, laiku pateikti administracijai;

34.32. ruipintis teigiamu Centro jvaizdZiu;

34.33. laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

35. Darbuotojams draudziama:

35.1. darbo metu buti apsvaigusiam ar vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines
medziagas;

35.2. i8sinesti Centro dokumentus be administracijos leidimo;

35.3. be Centro vadovy sutikimo, priimti j pamokas ir renginius pasalinius asmenis;

35.4. palikti mokinius be prieZitros Centro patalpose;

35.5. i8siysti mokinius i§ pamokos jam nusizengus ar jvairiais reikalais uz Centro teritorijos
riby;

35.6. rukyti Centro patalpose ir teritorijoje.

36. Klases, grupes vadovas privalo:

36.1. tvarkyti vaiky asmens bylas ir kitus dokumentus;

36.2. sudaryti pusmetines, metines ataskaitas;

36.3. planuoti savo veikla visam ugdymo periodui, rengti metinius veiklos planus;

36.4. vesti lankomumo apskaita, riipintis vaiky lankomumu.

36.5. palaikyti rySius su tévais. Ne re¢iau kaip karta per pusmetj organizuoti tévy susirinkimus.
Domeétis vaiky gyvenimo ir buities sglygomis, specialius poreikius turintiems ir remtiniems
vaikams pagal galimybes suteikti reikalingg parama;

36.6. ugdyti mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiskuma, puoseléti dorove,
sveikg gyvensena, stebéti ir informuoti tévus apie ugdytiniy apranga, i§vaizda ir tvarka;

36.7. priziureti, kaip vaikai laikosi gero elgesio taisykliy;

36.8. organizuoti saugaus elgesio instruktazus;

36.9. organizuoti ir kontroliuoti vaiky dalyvavimg Centro renginiuose

36.10. supazindinti tévus su pusmecio, metiniais rezultatais;

36.11. visuose Centro, miesto ar respublikiniuose renginiuose, su savo klase ar grupe privalo
dalyvauti ir klasés/grupés vadovas;

36.12. klases vadovas privalo zinoti vadovaujamos klasés situacijg kiekviena dieng;




36.13. jvykus incidentui Centre, klases/grupés vadovas privalo informuoti tévus ir Centro vadovus
ta pacia diena;

36.14. privalo imtis visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam smurta, prievarta, seksualinj
ar kitokio pobiidZio iSnaudojima. Informuoti Centro administracija;

36.15. turi riipintis klasés/grupés mikroklimatu, spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

36.16. organizuoti ekskursijg ar turistinj zygj galima tik gavus direktoriaus leidimag ir gerai
susipazinus su Mokiniy turizmo renginiy organizavimo saugos ir sveikatos instrukcija.

36.17. pries iSvykstant | ekskursijas, Zygius, klasés, grupés vadovas privalo paruodti visus
reikalingus dokumentus, instruktuoti vaikus apie saugy elges;.

V. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

37. Visi darbuotojai atsako uz savo tiesioginiy pareigy vykdymo kokybe, jgaliojimy
virSijima bei $iy taisykliy pazeidima.

38. UZ padaryta materialing Zalg darbuotojai turi atsakyti jstatymy nustatyta tvarka.

39. Uz tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus darbuotojui
direktoriaus jsakymu skiriama drausminé nuobauda.

40. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj, supazindinamas ne véliau kaip kita darbo diena. Ligos ar atostogy laikotarpiai i §j termina
nejskaitomi.

41. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Darbo kodeksas.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGU SUTEIKIMAS

42. Darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, kitais darbo laikg reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais.

43. Visi darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus: mokytoju
kontaktiniy valandy darbo laikas fiksuojamas formaliojo ir neformaliojo ugdymo tvarkaras¢iuose.

44. Saliy susitarimu gali bati nustatytas atskiras darbo grafikas.

45. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su $venciy
dienomis, poilsio dienos gali buti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

46. Darbo apskaita vedama darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose.

47. Visi darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

48. Etatiniams (iSskyrus pedagoginius darbuotojus, kuriy darbo laikas laikomas jau
sutrumpintas jstatymy nustatyta tvarka (ne daugiau 36 val. per savaite) darbo diena prie§ Sventes
trumpinama 1 val.

49. Kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos direktoriaus jsakymu
pagal atostogy grafika.

50. D¢l labai svarbiy priezasc¢iy, Saliy susitarimu, atostogos, suteiktos pagal kasmeting
atostogy eile, gali buti kei¢iamos. Darbuotojas, norintis pakeisti atostogy laikg, prie$ 7 darbo dienas
turi pateikti direktoriui praSyma, kuriame nurodytos priezastys, dél kuriy kei¢iamas atostogy laikas.
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51. Darbuotojas, susirges atostogy metu, privalo apie tai pranedti direktoriui ar jj
pavaduojan¢iam asmeniui.

52. Centro darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo tikslais, turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

53. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsiant turi informuoti direktoriy ar pavaduotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti jy paprasytas asmuo.

VII. DARBO UZMOKESTIS IR MATERIALINES PASALPOS

54. Darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Darbo kodeksas, Vyriausybés
nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai. Pareigybiu,
kurias einant atlickamas darbas yra laikomas pedagoginiu ir jskaitomas j pedagoginio darbo staza,
sgrasg tvirtina Svietimo ir mokslo ministras.

55. Darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo 2017 m. sausio 17 d. jstatymu Nr. XIII-198
(toliau — Darbo uzmokes¢io jstatymas) ir mokamas ne re€iau kaip du kartus per ménesj. Darbo
uzmokestis gali buti mokamas viena kartg per ménesj tik gavus rastiskg darbuotojo sutikima.
kompiuteriy prieZitros specialistui konkreéius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal
biudZetinés jstaigos darbo apmokéjimo sistemg nustato biudZetinés jstaigos vadovas. Mokytojuy,
pagalbos mokiniui specialisty bei kity nepedagoginiy darbuotojy, mokykly vadovy, pareiginés
algos kintamoji dalis nenustatoma.

56. UZ papildomus darbus, esant darbo uzmokes¢io fondui, apmokama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo 2017 m.
sausio 17 d. jstatymu Nr. XIII-198 bei vélesniais minéto nutarimo papildymais ir pakeitimais ar
kita jstatymy nustatyta tvarka.

57. Priemokos uZz papildomus darbus ir premijos mokamos vadovaujantis Darbo
kodekso ir Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbo apmokéjimo jstatymu. Priemokos uz papildoma
darbo kravi, kai yra padidejes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas
nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmeés, ar uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty
pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdymg gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio.

58. Materialing paSalpg darbuotojams, i$skyrus Centro vadova, skiria Centro vadovas
i§ biudZzetinei jstaigai skirty 1éSy. Centro vadovui materialing paSalpa skiria savininko teises ir
pareigas jgyvendinanti institucija i$ jo vadovaujamai biudZetinei jstaigai skirty l&3y.

VIIL. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS
59. UZ nepriekaistingg pareigy atlikima darbuotojus Centro direktorius gali skatinti

teises akty nustatyta tvarka.
60. Darbuotojai gali buti skatinami padékos rastu, premija.




61. UZ ypatingus nuopelnus $vietimo sistemoje darbuotojai gali bati sitilomi Valstybeés,
Kauno r. savivaldybés apdovanojimui gauti.

62. Darbuotojams skatinti bei Selpti skirty vienkartiniy piniginiy premijy ir i¥moky
mokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

63. Darbuotojams premijos gali biti skiriamos ne daugiau kaip vieng karta per metus,
atlikus vienkartines ypa¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip viena karta
per metus gali biti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy
mety veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio. Jos skiriamos nevirsijant Centrui darbo uzmokes¢iui skirty lesy.

64. Kasmet atlieckamas ne pedagoginiy darbuotojy veiklos vertinimas. Metinés veiklos
uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai. suderinus su darbuotoju, nustatomi
kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam darbuotojui — per viena
menes] nuo priémimo j pareigas dienos. Jeigu priémus j pareigas darbuotojg iki einamuyjuy
kalendoriniy mety pabaigos licka maziau kaip 6 ménesiai, tokiam darbuotojui metinés uzduotys,
siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kity mety sausio 31 dienos,
o einamiesiems metams siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

65. Pedagoginiy darbuotojy metiné veikla vertinama remiantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés Svietimo ministro patvirtintu vertinimo tvarkos aprasu. Kity darbuotojy veikla
vertinama Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudzetiniy
istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

66. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius darbuotojams,
i8skyrus Centro vadova, nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis ju vadovas, i§vadas teikia
Centro vadovui. Darbuotojy metiné veikla gali biti jvertinama:

66.1. labai gerai;

66.2. gerai,

66.3. patenkinamai;

66.4. nepatenkinamai.

67. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kartu su Centro darbuotojy atstovavima
igyvendinanciais asmenimis jvertings darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla:

67.1. labai gerai, — teikia vertinimo i$vada vadovui su sitilymu nustatyti vieniems metams
pareiginés algos kintamosios dalies dydi, ne mazesnj kaip 15 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, ir gali teikti i$vada su sitlymu skirti premija;

67.2. gerai, — teikia vertinimo iSvadg Centro vadovui su sililymu nustatyti vieniems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne maZesnj kaip 5 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies,

67.3. patenkinamai, — teikia vertinimo i¥vada Centro jstaigos vadovui su sitilymu vienus
metus nenustatyti pareigineés algos kintamosios dalies dydzio;

67.4. nepatenkinamai, — teikia vertinimo i$§vada Centro vadovui su sililymu vieniems
metams nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, ta¢iau ne maZesnj, negu
Darbo uzmokescio jstatymo 1—4 prieduose tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir (ar)
profesing darbo patirtj numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

68. Darbuotojas priimtus sprendimus dél jo vertinimo turi teis¢ skysti darbo gintams
nagrinéti nustatyta tvarka.

69. Darbuotojas uz darbo drausmés pazeidimus atsako Darbo kodekso nustatyta tvarka. Jam
gali biti taikoma drausminimo sistema:

69.1. pareiskiama pastaba;




69.2. pareiSkiamas papeikimas;
69.3. darbuotojas atleidZiamas i$ darbo.

IX. DOKUMENTU TVARKYMO IR RASTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

70. Centro dokumenty rengima, valdyma ir saugojima reglamentuoja Lietuvos Respublikos
archyvy jstatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo taisyklés, kiti
teisés aktai.

71. Centro dokumentai ir raStvedyba tvarkoma pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj
dokumentacijos plana.

72. Centro darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Centrui adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant perduoda Centro vadovui. Gautus dokumentus registruoja referente.

73. Centro direktorius arba ji pavaduojantis darbuotojas, susipazings su dokumentais, uzraso
rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente keliamo/y klausimo/y sprendimo biida/us,
uzduoties terming.

74. Centro referenté tg pacia dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai yra i§ steigéjo
institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos $iy dokumenty kopijos, o originalai jsegami i
atitinkamas bylas.

75. Centro direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei
dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.

76. sakymus finansy klausimais ir kitus finansinius dokumentus pasirago Centro direktorius,
o jam nesant, tik paraSo teis¢ turintis Centro darbuotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas
Centro antspaudas.

77. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus, pagal deleguotas funkcijas ir veiklos sritis,
ruosia ir direktoriaus pavaduotoja dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka, tadiau
dokumentg pasiraso direktorius.

78. Pazymas apie mokinio mokymasi Centre, mokinio ar jo tévy pradymu, pasiraso
direktorius, dedamas antspaudas.

79. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso Centro direktorius. Ant jo dedamas
Centro antspaudas.

80. Dokumentai segami i bylas, kurias tvarko Centro vadovas ir kiti atsakingi darbuotojai,
kuriems, pagal mety dokumentacijos plang tai priskirta.

81. Centro vadovas ir kiti atsakingi darbuotojai, kuriems pagal mety dokumentacijos plana
yra priskirtos bylos, pasibaigus kalendoriniams metams iki einamujy mety kovo 1 dienos pagal
dokumentacijos plang, dokumentacijos plano papildymy saras$a (-us), vienartsiy byly saradus ar
kitus nustatytus apskaitos dokumentus, atitinkamai paruo$tas bylas (remiantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, Dokumenty rengimo taisyklémis, ir kt.), perduoda j archyva.

82. Centro archyva tvarko Centro archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

83. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako klasiy vadovai, dienos centro,
prieSmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo pedagogai.




X. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

84. Kiekvienoje darbo vietoje (klasése, kabinetuose, grupése, pagalbinése patalpose) turi biiti
Svaru ir tvarkinga.

85. Centro patalpose turi buti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir
draudziama rukyti.

86. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supazindinami
pasirasytinai.

87. Centro elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitokiomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

88. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius.

89. Darbuotojams draudziama perduoti bet kokius Centro raktus Centre nedirbantiems
asmenims. Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys biity tik darbuotojui
esant.

90. Darbuotojai negali vartoti ir laikyti maisto produkty ir gérimy mokiniy ir kity asmeny
priémimo vietose.

91. Visi Centro darbuotojai ripinasi visuomenés informavimu apie Centro veikla.
Direktorius atsakingas uz informacijos apie Centro veiklg teikimg Ziniasklaidai ir Centro steigéjui,
veiklos apraSo ir kitos svarbios informacijos skelbima internete.

92. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandagiis, atidas ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali i3spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Centro darbuotoja, kuris
gali padeti i8spresti problema ar atsakyti | ripimus klausimus.

93. Centro darbuotojai negali teikti vieSos informacijos apie Centro veiklg, vaikus ar
darbuotojus, jeigu néra tam jgalioti.

XI. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

94. Siekiant, kad Centras turéty gerg jvaizdj, joje turi biiti uztikrinta darbo drausme, atidus
démesys bendruomenés nariams, pavyzdiné elgesio kultiira ir palaikoma dalykiné atmosfera.

95. Visi Centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg, todeél turi biiti vengiama
intrigy. apkalby, melo, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminanc¢ig informacija, turi
biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

96. Centro darbuotojai privalo biti lojaltis Centro politikai.

97. Darbuotojams draudZiama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius. Darbo vietoje
draudziama laikyti necenziirinio turinio arba Zeminanc¢ig asmens garbe ir oruma informacija.

98. Grieztai draudziama Centro teritorijoje biiti apsvaigus, rikyti, vartoti alkoholj,
narkotines, psichotropines medziagas.

99. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimuy ar elgesio normu,
draudziamas ir baudziamas teisés akty numatyta tvarka.
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XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

100. Taisykles galioja nuo patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

101.Visi darbuotojai turi buti supaZindinti su $iomis Taisyklémis pasiraSytinai.

102. Darbuotojui, pazeidusiam 3ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

103. Taisykles gali biti kei¢iamos ir papildomos Centro direktoriaus ir kity bendruomenés
nariy, mokyklos savivaldos institucijy iniciatyva.

PRITARTA
Kaunor. Uzliedziy mokyklos - daugiafunkcio centro
Centro tarybos 2022 m. rugpjacio 30 d. posédyje
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