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KAUNO RAJONO ALI,TNZ,IU MOKYKLOS - DAUGIAFUNKCIO
CENTRO DARBO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Kauno r. rajono UZliedi:it4 mokyklos - daugiafunkcio centro (toliau - Centras) vidaus
tvarkos taisykles (toliau - Taisykles) reglamentuoja Centro nuostatais bei kitais juridiniais aktais
nedetalizuotas Centro vidaus tvarkos sritis. Jq tikslas - daryti itak4 darbuotojq, dirbandiq pagal
darbo sutartis, elgesiui, kad geretq Centro bendruomenes nariq santykiai bei istaigos ivaizdis.
Taisykles parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo istatymu, kitais istatymais, Lietuvos Respublikos
vyriausybes nutarimais, centro nuostatais, kitais teises aktais.

2. Darbuotojq veikl4 ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, istaigos nuostatai, pareigybes
apra5ymai, saugos instrukcijos, direktoriaus isakymai, bendri susitarimai ir Sios Taisykles. Siq
dokumentq vykdymas privalomas visiems Centro darbuotojams. Taisyklese neaptarti klausimai,
susijg su darbuotojo konkrediq funkcijq atlikimu, detaliai yra i5destyti darbuotojq pareigybes
apra5uose.

3. Centro bendruomenes nariq santykiai grindZiami demokrati5kumo, s4Ziningumo, abipusio
pasitikejimo, lygiateisi5kumo principais, geranori5ku bendradarbiavimu, atsakingu paZiuriu !
pareigq atlikim4 ir laukiam4 rcntltatq, asmenine atsakomybe.

+. Siq Taisykliq nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teises akq reikalavimams.

5. uz Siq Taisykliq igyvendinimQ atsakingas centro direktorius.

II. CENTRO STRUKTIIRA, VALDYMAS, VEIKLOS
ORGANIZAYIMASIR PLANAVIMAS

6. Centro bendruomeng sudaro:
6'1. Administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas iikiui ir administracijai ir vyr.

buhalteris).

6.2. Pedagogai (pradiniq klasiq,'uZsienio k., muzikos, Sokiq, kuno kulttiros mokytojai,
ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo pedagogas, neformaliojo ugdymo vadovai, ir Svietimo
pagalbos specialistai).

6.3. Aptarnaujantis personalas (valytoja, pagalbinis darbininkas, vireja ir kt.).
6.4. Centro ugdytiniai, ugdytiniq tevai (globejai).
7. Centro valdymo strukttira:
7.1. Centrui vadovauja direktorius. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus savininko teises ir

pareigas igyvendinandiai institucijai. Direktorius organiztoja,koordinuoja ir kontroliuoja Cenho
veikl4 tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoj4 deleguodamas vadybines funkcijas.



Centro organizacing strukttr4 ir pareigybiq sqraS4 nustato direktorius. DidZiausi4 leistin4
pareigybiq skaidiq nustato Centro steigejas, mo$rtojq skaidiq ir jq pedagoginikruvi lemia klasiq
komplektq ir mokinirl skaidius.

7.2. Cento savivald4 sudaro: Centro taryba, Pedagogq taryba. Gali veikti ir klasiq tevq
komitetai, kuriq veikl4 reglamentuoja Centro nuostatai.

8. Ugdymo procesas Centre organizuojamas vadovaujantis Ikimokyklinio ugdymo programa,
Prie5mokyklinio ugdymo program4 Bendrqja pradinio ugdymo programa, Ugdymo planu,
galiojandiomis higienos nonnomis bei kitais normatyviniais aktais ir dokumentais, kurie
reglamentuoj a ugdymo proceso organrzavimq.

9. Vaikq ugdymas grindZiamas tauti5kumo, humani5kumo, demokrati3kumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, tgstinumo, griLtamojo rySio
principais.

10. Pedagogai mokslo metqpradZiojeparengia; ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo metini
veiklos planq,pradinio ugdymo pedagogai ilgalaikius teminius veiklos planus, kuriuos patvirtina
direktorius

11. Centras dirba 5 darbo dienas per savaitg. Darbas Se5tadieniais ir Svendiq dienomis (esant
reikalui) nustatomas atskirais direktoriaus isakymais (iSvykos, ekskursijos, olimpiados, minejimai
ir pan.).

12. Pamokq pradlia 8.00 val. Pamokq laikas I klasems - 35 min., 2 - 4 klasems - 45 min.
Ugdymo procesas pradedamas ir baigiamas pagal tq metq ugdymo plan4. Mokiniams skiriamos
atostogos vadovaujantis mokslo metq ugdymo planu.

13. Ikimokyklines grupes darbo laikas nuo 7.15 val. iki 17.45 val.
13.1. Priesmokyklines ugdymo grupes darbo laikas: 7.00 iki 17.30val.

14. Pradinio ugdymo pedagogq savaitinis pamokq krflvis gali keistis. Jo pakeitimai priklauso:
14.1. nuo valandq, skirtq dalykui ugdymo plane;
14.2. nuo mokiniq skaidiaus;

14.3. nuo klasiq skaidiaus.

15. Pradinio ugdymo pedagogams darbo kruvi sudaro: kontaktines (privalomo ir neformaliojo
ugdymo) valandos ir nekontaktines valandos: uZ papildomus darbus, pasiruoSim4 pamokoms,
darbq tikrinim4, vadovavim4 klasei ir kiti priedai.

16. Pedagogai atsako uZtvarkEir darbo organizavim4 klaseje ir grupeje, vaikq saugum4.
17. Vaiko laikinas i5vykimas gydytis ir mokytis iforminamas direktoriaus isakymu, jame

nurodant laikino i5vykimo prieZasti.

18. Vaikai neformaliojo ugdymo program4 pasirenka turedami tevq ra5ti5kus sutikimus
neformaliojo Svietimo programos vadovui.

19. Centro biudZeto, finansines veiklos planavimas vykdomas Kauno r. savivaldybes
Administracij os nustatyta tvarka

20. Centre gali biiti rengiami kiti planai, kuriq rengim4 reglamentuoja LR teises aktai, Kauno
r. savivaldybes Administracijos reikalavimai ar Centro vidaus dokumentai.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS TS TMTTGU, PAVADAvIMAS

21. Darbuotojus priima i pareigas (darba) Centro direktorius , atleidhiai5 pareigq (darbo) Centro
direktorius, o jam nesant, ji pavaduojantis darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso nustatyta tvarka, Svietimo istatymu bei kitais teisiniais aktais bei normatyviniais
dokumentais.



22. Pedagogai, atitinkantys Svietimo istatyme nustat5rtus reikalavimus, ir kiti darbuotojai i
pareigas priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teises aktais, sudarius su jais darbo sutartis

raStu. Pretendentai i darba gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio btidu. Mokytojai i darb4
priimami pagal Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtint4 tvark4.

23. Visq darbuotojq priemimas i darb4 patvirtinamas ra5ytine darbo sutartimi. Sutarti pasiraSo

Centro direktorius arba jo igaliotas asmuo ir i darb4 priimamas asmuo.

24. Asmuo, priimtas dirbti Centre, supaZindinamas pasira5ytinai su Siomis taisyklemis,
Mokyklos nuostatais, pareigybes apra5ymu, priesgaisrines saugos bei saugos darbe reikalavimais.
Jam suformuojama asmens byla.

25. Serganti ar nesanti darbuotoj4 pavaduoja direktoriaus paskirtas kitas darbuotojas.
26. Darbuotojas gali bflti perkeltas ikitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.
27. Darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Centru pasibaigia Darbo

kodekso nustatytais pagrindais.

28. Nutraukus darbo sutarti darbuotojas jo Zinioje esandias dokumentq bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumenfus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo - priemimo aktus asmeniui,
uZimsiandiarn jo pareigas, o jei tokio nera - direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo -
priemimo (antspaudq, dokumentq bylq, materialinio turto) aktus tvirtina Centro direktorius.

IV. DARBUOTOJU TETSES rR PAREIGOS

29. Visq Centro darbuotojq specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybg
reglamentuoja direktoriaus isakymu patvirtinti pareigybes apra5ymai ir instrukcijos.

30. Centro darbuotojai asmeni5kai atsako uZ savo funkcijq vykdym4 ir uZ kokybi5k4 savo darbo

atlikim4.

31. Visi darbuotojai turi teisg gauti informacij4, susijusi4 su Centro veikla ir savo pareigq
atlikimu, kasmet atostogauti nustatytu laiku.

32. Visi darbuotdai privalo:

32.l.lailqrtis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kitq
istatymq;

32.2. vykdyti Svietimo isalrymo ir teises aktq nustatytas pareigas, Centro nuostatuose ir
pareiginese instrukcijose nusta[rtas pareigas ir vadovq pavestas uZduotis. Laikytis bendry
susitarimq ir Siq taisykliq;

32.3. planuoti ir analizuoti savo veikl4, pildyti darbo dokumentus ir parengti veiklos ataskaitas

iki nurodyto termino;
32.4. priimti sprendimus pagal kompetencij4 ir uZtikrinti, kad laiku ir tiksliai jie btrtq ivykdyti;
32.5. neafikus i darb4, prasidejus (pasibaigus) nedarbingumui, tos padios dienos ryt4 prane5ti

apie tai administracijos atstovui nurodant neatvykimo prieZasti, fiksuoti nedarbingumo pradZi4

(pabaigA);

32.6. ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui i darb4 ar i5 darbo nedelsiant informuoti
Centro administracij 4.

33. Pedagoginio personalo teises:

33.1. laisvai pasirinkti pedagogines veiklos organizavimo btdus, formas ir metodus;

33.2. tobulinti savo kvalifikacijq persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacijos kategorij4
atitinkanti atlyginim4;

33.3. burtis i visuomenines ir profesines organtzacijas, savi5vietos, kulturines grupes, dalykines
ir metodines sekcij as, burelius, susivienij imus;



33.4. da|yvauti Centro savivaldoj e.

34. Pedagoginio personalo pareigos:

34.1. sudaryti vaikq ugdymo turini, vadovaujantis Bendrosiomis pradinio ugdymo,
ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo progrurmomis bei ugdymo planu pagalvaikq gebejimus
ir poreikius; vertinti vaikq pasiekimus pagal mokiniq pasiekimq ir paiangos vertinimo tvarkos
apraS4;

34.2. teiktr vaikams i5silavinim4, atitinkanti Siuolaikini mokslo ir kulturos lygi, ugdyti kurybini
m4stym4, savaranki5kum4 ir gebejim4 atsakyti uZ savo veiksmus;

34.3. vadovautis bendrosios ir profesines etikos normomis, buti elgesio, auk5tos kulhros ir
morales pattyzdziudarbe, buityje bei vie5osiose vietose, gerbti vaiko asmenybg;

34.4. ruo5tis renginiams, pamokas pradeti tvarkaraStyje nurodytu laiku, nepalikti vaikq be
prieZiuros kabinetuose, klasdse, grupdse, sporto saleje, aktq saleje. Nei5leisti i5 pamokq mokiniq,
kurie del sveikatos negali dalyvauti kiino kulttiros pamokose ir leisti jiems stebeti pamok4.

34.5. ruo5tis pamokoms, garantuoti Bendrosiose pradinio ir prie5mokyklinio ugdymo
programose atitinkandias mokiniq Zinias, gebejimus, vertybiniq nuostatq formavim4;

34.6. periodi5kai pildyti elekhonini dienynq pagal bendrus susitarimus su pedagoginiu personalu;
34.7. dalyko mokytojai privalo prane5ti klases vadovui apie mokiniq mokym4si, drausmg,

lankomum4;

34.8. paimti ir i5duoti dalyko vadovelius mokiniams, juos grqLinti pasibaigus mokslo metams.
PriZifireti dalyko vadovelius, to reikalauti ir i5 mokiniq.

34.9. laikytis dokumentq tvarkymo ir apskaitos reikalavimq, kalbos kult[ros. Reikalauti i5

mokiniq ra5to kultfrros;
34.10. uZtikrinti, kad vaikai taisyklingai sedetq jrtr ugi atitinkandiuose suoluose;

34.11. pastebejus Cenhe susirgusi vaik4, informuojamas vadovas ar pavaduotoja, prane5ama
tevams. DraudZiama mokini i5leisti inamus vien4;

34.12. pamokq, neformaliojo ugdymo bei renginiq metu priZifireti drausmg ir uZtikrinti vaikq
saugum4;

34.13. i5vykas, ekskursijas bei kitus renginius, vykdomus uZ mokyklos ribq, organizuoti
vadovaujantis Mokiniq turizmo renginiq organizavimo saugos ir sveikatos instnrkcija.

34.14. skatinti mokiniqmokymqsi, padeti turintiems mokymosi sunkumq, nuolatos ir objektyviai
vertinti mokiniq ugdymosi pasiekimus ir Zinias;

34.15. esant nusiskundimams mokytojo darbu ir pareikalavus administraciju, mokytojas privalo
pateikti pamokos plan4;

34.16. pritailgrti specialiq poreikiq mokiniq ugdymo turini, metodus ir mokymo priemones,
bendradarbiauti su Vaiko gerovds komisija;

34.17. nuolat bendradarbiauti su vaiko tevais (globejais), informuoti juos apie vaiko ugdymosi
pasiekimus, elgesi;

34.18. r[pintis vaikq sveikata, tdvams (globejams) kompetentingai pateikti psichologinio

ivertinimo i5vadas, reikalui esant dometis vaikq buities s4lygomis, vykdyti visq rflSiq smurto,
narkomanij os, alkohol izrno, r[kymo, ZIY prev encijq;

34.19. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;
34.20. isivertinti savo pedagoging veikl4;
34.21- apibendrinti ir vertinti vaikq ugdymo rezultatus, supaZindinti su jais vaikus, jq tevus

(globejus), Centro vadovus;



34.22. rengti visus savo pedagogines veiklos dokumentus;

34.23. dalyvauti rengiant dalyko destymo programas, Centro veiklos, ugdymo ir strategines

veiklos planus (programas), dalyvauti proj ektuose;

34.24. r[pintis Centro inventoriumi, mokymo ir techniniq priemoniq apsauga ir apskaita;

34.25. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, kursuose, patirties sklaidos
konferencijose, projektuose darbo metu leidZiama tik pateikus praSym4 ir leidus administracijai;

34.26. dalyvauti Centro tarybos, metodines grupes posedZiuose, dalykiniuose pasitarimuose
bei darbo grupiq ir tevq susirinkimuose Jei del svarbiq prieZasdiq mokytojas negali dalyvauti,
privalo prane5ti apie tai vadovui;

34.27. renginiq, pertraukq ir pamokq metu rfipintis klases mokiniq drausme, saugumu, tvarka;
3 4.28. laiku vykdyti teisetus vadovq nurodymus;
34.29.laiku pradeti ir baigti pamokas;

34.30. ivykus nelaimingam atsitikimui, pedagogas tuoj pat informuoja medicinos darbuotoj4,
klases aukletoj4, budinti vadovq. Klases vadovas apie ivyki asmeni5kai pranesa t6vams, reikalui
esant palydi mokini i poliklinik4 (ligoning). Nelaimingo atsitikimo tyrimas atliekamas,
vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

34.31. rengti pusmedio ir metines mokiniq pasiekimq ataskaitas, laiku pateikti administracijai;
34.32. rtipintis teigiamu Centro ivaizdZiu;
34.33.laikytis bendrqjq asmens higienos ir estetikos reikalavimq.
35. Darbuotojams draudZiama:

35.1. darbo metu buti apsvaigusiam ar vartoti alkoholinius gerimus, toksines, psichotropines
medZiagas;

35.2. i5sine5ti Centro dokumentus be administracijos leidimo;
35.3. be Centro vadovq sutikimo, priimti i pamokas ir renginius pa5alinius asmenis;

35.4. palikti mokinius be prieZiflros Centro patalpose;

35.5. i5siqsti mokinius iB pamokos jam nusiZengus ar ivairiais reikalais uZ Centro teritorijos
ribq;

35.6. riikyti Centro patalpose ir teritorijoje.
36. Klases, grupes vadovas privalo:

36.1. tvarkyti vaikq asmens bylas ir kitus dokumentus;

3 6.2. sudaryti pusmetines, metines ataskaitas;

36.3. planuoti savo veikl4 visam ugdymo periodui, rengti metinius veiklos planus;

36.4. vesti lankomumo apskait4, r0pintis vaikq lankomumu.

36.5. palaikyti rySius su tevais. Ne rediau kaip kart4 per pusmeti organizuoti tevq susirinkimus.
Dometis vaikq gyvenimo ir buities s4lygomis, specialius poreikius turintiems ir remtiniems
vaikams pagal galimybes suteikti reikaling4 pararnE;

36.6. ugdyti mokiniq vertybines nuostatas, pilietiSkum4, demokrati5kum4, puoseleti dorovg,
sveik4 gyvensen4, stebeti ir informuoti tevus apie ugdytiniq aprang4,ifvaizdq,ir tvark4;

36.7. piLinrbti, kaip vaikai laikosi gero elgesio taisykliq;
36.8. organizuoti saugaus elgesio instruktaZus;

36.9. organizuoti ir kontroliuoti vaikq dalyvavim4 Centro renginiuose
36.10. supaZindinti tevus su pusmedio, metiniais rezultatais;
36.11. visuose Centro, miesto ar respublikiniuose renginiuose, su savo klase ar grupe privalo

dalyvauti ir klases/grupds vadovas;

36.12. klases vadovas privalo Zinoti vadovaujamos klases situacij4 kiekvien4 dien4;



36.13. ivykus incidentui Centre, klases/grupes vadovas privalo informuoti tevus ir Centro vadovus
t4padi1dien4;

36.14. privalo imtis visq reikiamq priemoniq padeti vaikui, patyrusiam smurt4, prievartq seksualini
ar kitokio pobfldZio i5naudojim4. Informuoti Centro administracij4;

36.15. turi rupintis klases/grupes mikroklimatu, sprgsti aukletiniq tarpusavio santykiq problemas;

36.16. organizuoti ekskursij4 ar turistini irygi galima tik gavus direktoriaus leidimq ir gerai

susipaZinus su Mokiniq turizno renginiq organizavimo saugos ir sveikatos instrukcija.
36.17. prie5 i5vykstant i ekskursijas, Zygius, klasds, grupes vadovas privalo paruo5ti visus

reikalingus dokumentus, instruktuoti vaikus apie saugq elgesi.

v. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

37. Visi darbuotojai atsako uZ savo tiesioginiq pareigq vykdymo kokybg, igaliojimq
vir5ijim4 bei Siq taisykliq paieidimq.

38. UZ padaryt4materialing Zal4 darbuotojai turi atsakyti istatymq nustatyta tvarka.
39. UZ tamybinius nusiZengimus ir darbo drausmes frrZeidimus darbuotojui

direktoriaus isakymu skiriama drausmine nuobauda.

40. Su isalcymu apie drausmines nuobaudos skyrim4 darbuotojas, dirbantis pagal darbo

sutarti, supaZindinamas ne veliau kaip kit4 darbo dien4. Ligos ar atostogq laikotarpiai i 5i termin4
neiskaitomi.

41. Drausmines nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvark4 bei
panaikinimo sqlygas nustato Darbo kodeksas.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGU SUTEIKIMAS

42.Darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, kitais darbo laik4 reglamentuojandiais Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais ir
kitais teises aktais.

43. Visi darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus: mokytojq
kontaktiniq valandq darbo laikas fiksuojamas formaliojo ir neformaliojo ugdymo tvarkara5diuose.

44. Saliq susitarimu gali b[ti nustatytas atskiras darbo grafikas.

45. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vyriausybes nutarimais, kitais teises aktais. Derinant darbuotojq poilsio laik4 su Svendiq

dienomis, poilsio dienos gali btrti perkeltos atskiru Vyriausybes nutarimu.
46. Darbo apskaita vedama darbo laiko apskaitos Ziniara5diuose.

47. Visi darbuotojai privalo lai$rtis nustat5rto darbo laiko reZimo.

48. Etatiniams (i5skyrus pedagoginius darbuotojus, kuriq darbo laikas laikomas jau
sutrumpintas istatymq nustatyta tvarka (ne daugiau 36 val. per savaitg) darbo diena prie5 Sventes

trumpinama l val.
49. Kasmetines atostogos uZ kiekvienus darbo metus suteikiamos direktoriaus isakymu

pagal atostogtl grafikq.
50. Del hbai svarbiq prieZasdiq, Saliq susitarimu, atostogos, suteiktos pagal kasmeting

atostogq eilg, gali bfti keidiamos. Darbuotojas, norintis pakeisti atostogq laik4, prie5 7 darbo dienas

turi pateikti direktoriui pra5ym4, kuriame nurodytos prieZastys, del kuriq keidiamas atostogq laikas.



51. Darbuotojas, susirggs atostogq metu, privalo apie tai prane5ti direktoriui ar ji
pavaduoj andiam asmeniui.

52. Cenho darbuotojai, palikdami istaig4 tarnybos ar darbo tikslais, turi informuoti savo

tiesiogini vadov4 ir nurodyti iSvykimo tiksl4 bei trukmg. Noredami i5vykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikim4.

53. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darbq, apie tai
nedelsiant turi informuoti direktoriq ar pavaduotoj4 ir nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis.

Jeigu darbuotojai apie savo neatvykim4 del tam tikrq prieZasdiq negali pranedti patys, tai gali
padaryti kiti jq papraiytas asmuo.

VII. DARBO UZMOKESTIS IR MATERIALINES PASALPOS

54. Darbo uZmokesdio tvark4 ir s4lygas reglamentuoja Darbo kodeksas, Vyriausybes
x.

nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai. Pareigybiq,
kurias einant atliekamas darbas yra laikomas pedagoginiu ir iskaitomas i pedagoginio darbo stail4,

sqraS4 tvirtina Svietimo ir mokslo ministras.

55. Darbo uZmokestis nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybes ir
savivaldybiq istaigq darbuotojq darbo apmokejimo 2017 m. sausio 17 d. istatymu Nr. XIII-198
(toliau - Darbo uZrnokesdio istatymas) ir mokamas ne rediau kaip du kartus per menesi. Darbo
uZmokestis gali b[ti mokamas vien4 kart4 per menesi tik gavus ra5ti5k4 darbuotojo sutikim4.
Direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ukiui, referentei, archyvarui,
kompiuteriq prieZitrros specialistui konkredius pareigines algos kintamosios dalies dydZius pagal
biudZetines istaigos darbo apmokejimo sistem4 nustato biudZetines istaigos vadovas. Mokytojq,
pagalbos mokiniui specialistq bei kitq nepedagoginiq darbuotojq, mokyklq vadovq, pareigines

algos kintamoji dalis nenustatoma.

56.Ui, papildomus darbus, esant darbo ufrnokesdio fondui, apmokama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybes ir savivaldybiq istaigq darbuotojq darbo apmokejimo 2017 m.
sausio 17 d. istatymu Nr. XIII-198 bei velesniais mineto nutarimo papildymais ir pakeitimais ar
kita istatymq nustatyta tvarka.

57. Priemokos uZ papildomus darbus ir premijos mokamos vadovaujantis Darbo
kodekso ir Valstybes ir savivaldybiq istaigq darbo apmokejimo istatymu. Priemokos uZ papildom4
darbo kruvi, kai yra padidejgs darbq mastas atliekant pareigybes apra5yme nustatytas funkcijas
nevir5ijant nustaQrtos darbo laiko tnrkm6s, ar uZ papildomq pareigq ar uZduodiq, nenustatytq
pareigybes apra5yme ir suformuluotq ra5tu, vykdym4 gali siekti iki 30 procentq pareigines algos
pastoviosios dalies dydZio.

58. Materialing pa5alp4 darbuotojams, iSskyrus Centro vadov4, skiria Centro vadovas

i5 biudZetinei istaigai skirtq le5q. Centro vadovui materialing pa5alp4 skiria savininko teises ir
pareigas igyvendinanti institucija i5 jo vadovaujamai biudZetinei istaigai skirtq leSq.

V[I. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

59. Uf. nepriekai5ting4 pareigq atlikim4 darbuotojus Centro direktorius gali skatinti
teises aktq nustatyta tvarka.

60. Darbuotojai gali btti skatinami padekos ra5tu, premija.



6l.Ut ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sifllomi Valstybes,
Kauno r. savivaldybes apdovanojimui gauti.

62. Darbuotojams skatinti bei Selpti skirtq vienkartiniq piniginiq premijq ir i5mokq
mokej imo tvark4 nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybe.

63. Darbuotojams premijos gali buti skiriamos ne daugiau kaip vien4 kart4 per metus,
atlikus vienkartines ypad svarbias istaigos veiklai uZduotis. Taip pat ne daugiau kaip vienq kart4
per metus gali bfiti skiriamos premijos, ivertinus labai gerai darbuotojo praejusiq kalendoriniq
metq veikl4. Premijos negali vir5yti darbuotojui nustatytos pareigines algos pastoviosios dalies
dydZio. Jos skiriamos nevir5ijant Centrui darbo uZrnokesdiui skirtq le5q.

64. Kasmet atliekamas ne pedagoginiq darbuotojq veiklos vertinimas. Metines veiklos
uZduotys, siektini reztiltatai ir jq vertinimo rodikliai, suderinus su darbuotoju, nustatomi

kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam darbuotojui - per vien4
menesi nuo priemimo i pareigas dienos. Jeigu priemus i pareigas darbuotoj4 iki einamqlq

kalendoriniq metq pabaigos lieka maZiau kaip 6 mdnesiai, tokiam darbuotojui metines uZduotys,
siektini rezultataiir jq vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kitq metq sausio 31 dienos,
o einamiesiems metams siektini reztiltatar ir jq vertinimo rodikliai nenustatomi.

65. Pedagoginiq darbuotojq metine veikla vertinama remiantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybes Svietimo ministro patvirtintu vertinimo tvarkos apra5u. Kitq darbuotojq veikla
vertinama Lietuvos Respublikos Vyriausybes ar jos igaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniq

istaigq darbuotojq veiklos vertinimo tvarkos apraSu.

66. Metines veiklos uZduotis, siektinus rezultatus ir jq vertinimo rodiklius darbuotojams,
i5skyrus Centro vadov6 nustato ir kasmeting veikl4 vertina tiesioginis jq vadovas, i5vadas teikia
Centro vadowi. Darbuotojq metine veikla gali bfti ivertinama:

66.l.labai geru;
66.2. geru;
66.3. patenkinamai;

66.4. nepatenkinamai.

67. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kartu su Centro darbuotojq atstovavim4

igyvendinandiais asmenimis ivertings darbuotojo praejusiq kalendoriniq metq veikl4:
67 .l.labu gerai, - teikia vertinimo iSvad4 vadovui su siiilymu nustatyti vieniems metams

pareigines algos kintamosios dalies dydi, ne maZesni kaip 15 procentq pareigines algos
pastoviosios dalies, ir gali teikti iSvad4 su si[lymu skirti premij4;

67.2. geruL - teikia vertinimo iSvad4 Centro vadovui su siiilymu nustatyti vieniems
metams pareigines algos kintamosios dalies dydi, ne maZesni kaip 5 procentq pareigines algos
pastoviosios dalies,

67.3. pate*inamai, - teikia vertinimo iSvad4 Centro istaigos vadovui su sillymu vienus
metus nenustatyti pareigines algos kintamosios dalies dydZio;

67.4. nepatenkinamai, - teikia vertinimo iSvad4 Centro vadovui su sitlymu vieniems
metams nustatyti maZesni pareigines algos pastoviosios dalies koeficient4, tadiau ne maZesni, negu
Darbo uZmokesdio istatymo 1-4 prieduose tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirti ir (ar)
profesing darbo patirti numat5rtas minimalus pareigines algos pastoviosios dalies koeficientas.

68. Darbuotojas priimtus sprendimus del jo vertinimo turi teisg skqsti darbo gindams

nagrineti nustatyta tvarka. .
69. Darbuotojas uZ darbo drausmes paZeidimus atsako Darbo kodekso nustatyta tvarka. Jam

gali buti taikoma drausminimo sistema:

69. l. parei5kiama pastaba;
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69.2. parci1kiamas papeikimas;

69.3. darbuotojas atleidZiamas i5 darbo.

IX. DOKUMENTU TVARKYMO IR nq,SrVrnyBOS ORGANIZAVIMAS

70. Centro dokumentq rengim4, valdym4 ir saugojim4 reglamentuoja Lietuvos Respublikos
archyvq istatymas, Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumentq rengimo taisykles, kiti
teises aktai.

71. Centro dokumentai ir ra5tvedyba tvarkomapagal kiekvienais metais patvirtint4 metini
dokumentacijos p1an4.

72. Cenfro darbuotojai, tiesiogiai i5 kitq institucijq ir organizacrjrl gavE Centrui adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant perduoda Centro vadovui. Gautus dokumentus registruoja referente.

73. Centro direktorius arba jipavaduojantis darbuotojas, susipaZings su dokumentais, uZra5o

rezoliucij4, kurioje nurodo vykdytojq/us dokumente keliamo/q klausimo/q sprendimo bUdq/us,

uZduoties termin4.

74. Centro referente tqpai'iq dien4 Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodym4 turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams - dokumento kopijos. Jei dokumentai yra i5 steigejo
institucijos darbuotojq, vykdytojams perduodamos Siq dokumentq kopijos, o originalai isegami i
atitinkamas bylas.

75. Cenho direktorius arbajipavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, pasira5o isakymus bei
dokumentus, siundiamus kitoms institucijoms, istaigoms, imonems, organizacijoms ir piliediams.

76. {sakymus finansq klausimais ir kitus finansinius dokumentus pasira5o Centro direktorius,
o jam nesant, tik para5o teisg turintis Centro darbuotojas. Ant finansiniq dokumentq dedamas
Centro antspaudas.

77. fsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus, pagal deleguotas funkcijas ir veiklos sritis,
ruo5ia ir direktoriaus pavaduotoja dokumentq rengimo taisyklirtr nustat5rta tvarka, tadiau
dokument4 pasira5o direktorius.

78. Pairymas apie mokinio mokym4si Centre, mokinio ar jo tevq praiymu, pasira5o

direktorius, dedamas antspaudas.

79. Mokiniq mokymosi pasiekimq dokumentus pasira5o Cenho direktorius. Ant jo dedamas
Centro antspaudas.

80. Dokumentai segami i bylas, kurias tvarko Centro vadovas ir kiti atsakingi darbuotojai,
kuriems, pagaL metq dokumentacijos plana tai priskirta.

81. Centro vadovas ir kiti atsakingi darbuotojai, kuriems pagal metq dokumentacijos plan4
yra priskirtos bylos, pasibaigus kalendoriniams metams iki einamqjq metq kovo I dienos pagal
dokumentacijos planq dokumentacijos plano papildymq sqraS4 (-us), vienar[Siq bylq sqraSus ar
kitus nustatytus apskaitos dokumentus, atitinkamai paruo5tas bylas (remiantis Dokumentq
tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, Dokumentq rengimo taisyklemis, ir kt.), perduoda i archyv4.

82. Centro archyv4 tvarko Centro archyvaras Lietuvos archyvq departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.

83. UZ vaikq lankomumo apskaitos tikslum4 atsako klasiq vadovai, dienos centro,
prie5mokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo pedagogai.



X. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

84. Kiekvienoje darbo vietoje (klasese, kabinetuose, grupdse, pagalbinese patalpose) turi buti
Svaru ir tvarkinga.

85. Centro patalpose turi btrti grieLtai laikomasi prieigaisrines saugos reikalavimq ir
draudZiama rdkyti.

86. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimq, su kuriais jie supaZindinami
pasira5ytinai.

87. Centro elektroniniais rySiais, programine iranga, kanceliarinemis ir kitokiomis
priemonemis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

88. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energij4,
Silum4, vandeni ir kitus materialinius i5teklius.

89. Darbuotojams draudZiama perduoti bet kokius Centro raktus Centre nedirbantiems
asmenims. Centro darbuotojai turi uZtikrinti, kad jq darbo vietoje kiti asmenys bfltq tik darbuotojui
esant.

90. Darbuotojai negali vartoti ir laikyti maisto produktrtr ir gerimq mokiniq ir kitq asmenq
priemimo vietose.

91. Visi Cenho darbuotojai rupinasi visuomends informavimu apie Centro veikl4.
Direktorius atsakingas uZ informacijos apie Centro veiklq teikimq Ziniasklaidai ir Centro steigejui,

veiklos apra5o ir kitos svarbios informacijos skelbim4 intemete.

92. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems demesi, biiti
mandag0s, atidts ir, i5siai5kinus interesantq tikslus bei pageidavimus, jiems padeti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSsprgsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kit4 Centro darbuotoj4, kuris
gali padeti iSsprgsti problem4 ar atsalgrti i r[pimus klausimus.

93. Centro darbuotojai negali teikti vieSos informacijos apie Centro veikl4, vaikus ar

darbuotojus, jeigu nera tam igalioti.

XI. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

94. Siekiant, kad Centras turetq geryivuzdi, joje turi bflti uZtikrinta darbo drausm6, atidus

demesys bendruomenes nariams, pavyzdine elgesio kultfrra ir palaikoma dalykine atmosfera.

95. Visi Centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centr4, todel turi buti vengiama

intrigq, apkalbq, melo, draudZiama skleisti asmens garbg ir orum4 Zeminandi4 informacij4, turi
bUti palaikoma dalykine darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

96. Centro darbuotojai privalo buti lojalus Centro politikai.

97. Darbuotojams &audliama vartoti necenz[irinius ZodZius ir posakius. Darbo vietoje

draudi.ianalaikyti necenzurinio turinio arba Zeminandi4 asmens garbg ir orum4 informacij4.

98. Griel1cai draudZiama Centro teritorijoje bfiti apsvaigus, rukyti, vartoti alkoholi,

narkotines, psichotropines medZiagas.

99. Darbuotojq elgesys, neatitinkantis jiems suteiktq igaliojimq ar elgesio norrnq,

draudZiamas ir baudZiamas teises aktq 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 Siomis Taisyklemis pasiraiytinai.
102. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.
103. Taisykles gali buti keidiamos ir papildomos Centro direktoriaus ir kitq bendruomenes

nariq, mokyklos savivaldos institucijq iniciatyva.

PRITARTA
Kauno r. TJLliedLh4mokyklos - daugiafunkcio centro
centro tarybos 2022 m. rugpjfldio 30 d. posedyje

11


