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I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Dainor¢liai® (toliau - Mokykla) darbo tvarkos taisyklés —
Mokyklos bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo
santykiy principus, elgesio normas ir yra privalomos visai Mokyklos bendruomenei.

2. Taisyklés reglamentuoja nuostatais nedetalizuotas Mokyklos veiklos sritis.

3. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos, Vilniaus miesto
savivaldybés norminiais aktais, Mokyklos nuostatais.

4. Ugdymo procese Mokykla vadovaujasi Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais
bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis programomis ir i$silavinimo standartais.

5. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Mokyklos steig¢jas.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6. Darbuotojus | darba priima ir i§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Priimamas j darbg asmuo pateikia asmens
tapatybe patvirtinantj dokumentg, iSsimokslinimg, profesinj pasirengima, sveikatos bikle
patvirtinan¢ius dokumentus, QR kodo bei rekomendacijg (direktoriui prasant).

7. Priimami j darbg asmenys jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darba, laikydamiesi Mokyklos darbo tvarkos taisykléms.

8. Mokytojy darbo kriivis (pamoky skaicius per savaite) gali keistis dél objektyviy priezasciy
(pakitus klasiy komplekty skaiciui, ugdymo planui arba abipusiu mokytojo ir Mokyklos vadovo
susitarimu (rastu).

9. Priimtas | darbg darbuotojas susipazjsta su butinosiomis darbo sutarties salygomis (darbo
funkcija, darbo apmokéjimo saglygos ir darboviete), pasiraso darbo sutartj, susipazjsta (pasirasant) su
darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, iSklauso darbo saugos, civilinés saugos instruktazus
(pasiraso), uzpildo darbuotojo asmens kortele rastinéje, paraso praSyma buhalterijai, kuriame nurodo
banko saskaita. Visi Mokyklos darbuotojai supazindinami su Mokykloje galiojan¢iomis tvarkomis:
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka, lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarka, reagavimo j smurtg ir patycias tvarka,
asmens duomeny tvarkymo politika ir kt.

10. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

11. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teise¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Darbuotojy asmens duomeny tvarkyma nustato direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Asmens duomeny
tvarkymo politika“.

12. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny (Seimyninés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy duomeny irt.t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma Mokyklos
administratorei. Asmenin¢ informacija apie darbuotoja naudojama visoms Mokyklos veikloms.

13. Darbo uzmokestis Mokyklos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, pervedant i jy
nurodytas saskaitas. Vieng kartg per ménesj darbo uzmokestis gali buiti mokamas tik darbuotojui
pateikus praSyma rastu.

14. Atleidziant darbuotoja, laikomasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kolektyvinés
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sutarties nuostaty.

15. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

16. Nutraukdamas darbo santykius su Mokykla ar iSeidamas motinystés (tévystés) ir vaiko
priezitiros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su
Mokykla, t.y. grazinti materialines ir kitas vertybes ir visas turétas darbo priemones direktoriaus
pavaduotojui tikiui, atsiskaityti su biblioteka, susitvarkyti reikiamus dokumentus.

III SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES
PAREIGOS IR TEISES

17. Mokyklos darbuotojai privalo:

17.1.  laikytis darbo tvarkos ir drausmés;

17.2.  vykdyti Mokyklos administracijos ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir
pavedimus, nustatytus darbo sutartyse;

17.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimuy;

17.4.  tikrintis sveikatg vieng kartg per metus ir pateikti sveikatos pasg;

17.5.  laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

17.6.  efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

17.7.  laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimuy;

17.8.  vykdyti civilinés saugos parengties ekstremalioms situacijoms plane nurodytas pareigas;
17.9.  nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidZianciy kiiriniy;

17.10. vykdyti pareigybés apraSy reikalavimus.

18. Mokyklos darbuotojai turi teise:

18.1.  gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

18.2.  kelti kvalifikacija;

18.3.  naudotis darbo kodekso ir kity jstatymy numatytomis atostogomis;

18.4.  gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

18.5.  naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis
18.6.  reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonés;

18.7.  gauti i§ Mokyklos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

18.8.  kreiptis rastu } Mokyklos administracijg darbo sutarties klausimais.



IV SKYRIUS
MOKYKLOS DARBUOTOJU PAREIGYBES

19. Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinamas darbuotojy pareigybiy sarasas.

20. Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinami Mokyklos darbuotojy pareigybiy aprasai. Juose
nurodoma: pareigybés grupé, pareigybés pavadinimas, pareigybés lygis, specialiis reikalavimai
keliami Sias pareigas einan¢iam darbuotojui (iSsilavinimas, darbo patirtis, profesin¢ kvalifikacija,
pareigybei priskirtos funkcijos).

21. Mokyklos darbuotojai pasirasytinai supazindinti su pareigybés aprasu.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbuotojai privalo laikytis Mokykloje nustatyto darbo ir poilsio rezimo.
Mokykloje taikoma 5 darbo dieny savaité.

Pradiniy klasiy mokytojai dirba pagal pamoky paskirstyma, nepedagoginiai darbuotojai 40
darbo valandy per savaite su dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

Mokytojy, dirbanciy pagal ikimokyklinio ugdymo programa, darbo laikas per savaite yra 36
valandos, 1§ jy 30 valandy skiriama tiesioginiam darbui su mokiniais, 6 valandos — netiesioginiam
darbui su mokiniais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti,
bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.).

Mokytojy, dirbanciy pagal prieSmokyklinio ugdymo programa, darbo laikas per savaite yra 36
valandos, 1§ jy 30 valandy skiriama tiesioginiam darbui su mokiniais, 6 valandos — netiesioginiam
darbui su mokiniais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti,
bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.).

Specialiyjy pedagogy, logopedy, dirbanciy su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZziaus
vaikais, — 36 valandos, 18 jy 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais (vaiky, mokiniy
specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 14 valandy —
netiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams
rengti, bendradarbiauti su mokytojais, kitais ugdymo procese dalyvaujanciais asmenimis, vaiky,
mokiniy tévais (globéjais, riipintojais) ugdymo ir (ar) Svietimo pagalbos klausimais ir kt.);

Specialiyjy pedagogy, logopedy, dirbanc¢iy su mokyklinio amZiaus vaikais, — 36 valandos, 18
ju 18 valandy skiriama tiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais (vaiky, mokiniy specialiesiems
ugdymosi poreikiams jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 18 valandy — netiesioginiam darbui
su vaikais, mokiniais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su
mokytojais, kitais ugdymo procese dalyvaujanciais asmenimis, vaiky, mokiniy tévais (globg¢jais,
ripintojais) ugdymo ir (ar) Svietimo pagalbos klausimais ir kt.);

Psichology asistenty, psichology, socialiniy pedagogy darbo laikas per savaite yra 36 valandos.
Ne daugiau kaip 60 procenty $iy darbuotojy darbo laiko yra skirtas kontaktiniam darbui su mokiniais,
o kita jy darbo laiko dalis skiriama netiesioginiam $vietimo pagalbos darbui: veikloms planuoti ir
joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais, vaiky, mokiniy tévais
(globéjais, rupintojais), kitais asmenimis ugdymo ir (arba) Svietimo pagalbos klausimais ir kt.

23. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity darbo
rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje.
24. Piety pertraukos laikas dél darbo specifikos néra pastovus, taciau piety pertrauka suteikiama
ne veliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné nei 30 minuciy.
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25. Darbuotojy, dirban¢iy naktj, iSdirbty valandy suma negali virSyti 40 darbo valandy per savaite.

26. Darbo grafikai (sargams, valytojoms) sudaromi ir skelbiami ne véliau, nei likus 7 dienoms iki
Jju isigaliojimo.

27. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami,
bet ne veliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova, nurodydami
vélavimo ar neatvykimo ] darbg priezastis. Dél laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy
priezas¢iy (daugiau nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

28. Laikino nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai tiesioginj vadova
(pedagoginiai darbuotojai — direktoriaus pavaduotoja ugdymui, aplinkos personalas — direktoriaus
pavaduotoja tikiui).

29. Darbuotojams taikomos $ios poilsio laiko riisys:

29.1.  piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo,

per ja darbuotojas gali palikti darboviete;

29.2. fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreikj;

29.3.  specialiosios pertraukos pailséti darbo dienos metu taikomos darbuotojams, dirbantiems

lauko salygomis;

29.4. paros nepertraukiamas poilsis tarp darbo dieny;

29.5.  kasmetinis poilsio laikas (§venc¢iy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo dienos,

atostogos);

29.6. tikslinés atostogos ir nemokamas laisvas laikas.

30. Pedagoginiam ir aptarnaujan¢iam personalui kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu
pagal i§ anksto paruosta, suderintg su profesine sgjunga ir direktoriaus patvirtintg atostogy grafikg ir
kitu laiku, atsizvelgus i darbuotojo pageidavimg bei Mokyklos galimybes. ISimties tvarka, esant
svarbiai situacijai, nemokamos atostogos darbuotojams teikiamos mokslo mety eigoje pagal Darbo
kodeksa.

31. Mokytojams ir specialistams suteikiamos ne maZziau kaip 40 darbo dieny pailgintos
kasmetinés atostogos, aplinkos personalui — ne maZziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés
atostogos, nejgaliems darbuotojams — 25 darbo dieny pailgintos ir papildomos kasmetinés atostogos
(uz nepertraukiamg darbo stazg).

32. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

VI SKYRIUS
SUSIPAZINIMO SU DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU TVARKA

33. Darbo laiko apskaitos ziniaras$¢iy pildymo tvarka patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

34. I darbo laiko apskaitos ziniarastj jtraukiami darbuotojo faktiskai dirbti virSvalandziai, darbo
laikas Svenciy dieng, darbo laikas poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal grafika, darbo laikas
naktj, darbo laikas pagal susitarimg dél papildomo darbo.

35. Darbo laiko apskaita tvarkoma patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose, kurie
gali biiti pildomi ir saugomi elektroniniu btidu.

36. Darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus pavaduotoja ugdymui (pedagoginio personalo) ir
pavaduotoja tikiui (aplinkos personalui).

37. Darbuotojas turi teis¢ susipaZzinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti gauti darbo laiko
apskaitos zZiniarasc¢io iSrasa.



VII SKYRIUS
DARBUOTOJU ISIVERTINIMO IR VERTINIMO TVARKA

38. Kiekvienas darbuotojas savo darbg vertina nuolat ir stengiasi, kad jis bty atliktas
kokybiskai.

39. Darbuotojy grupés ar atskiri darbuotojai, iSvardinti Siy taisykliy skyriuje ,,Mokyklos veiklos
planavimas®, kasmet analizuoja savo veiklos plany vykdyma.

40. Visa Mokyklos veikla (ar atskira sritis) vertinama atlickant Mokyklos veiklos jsivertinima.

41. Darbuotojy (A, B, C lygiy) vertinimas atlickamas kiekvienais mokslo metais iki rugpjiicio 31
d., jei teisés aktai nenumato kitaip.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO TVARKA

42. Saziningai, profesionaliai, drausmingai dirbantiems darbuotojams gali buti taikomos Sios
skatinimo priemonés:

- padéka (zodziu, rastu);

- materialinés dovanos;

- piniginés premijos (jei yra galimybé).

43. Aplaidiems, nertpestingai atlickantiems savo pareigas, jy nevykdantiems darbuotojams
gali biiti taikomos DK numatytos drausminés nuobaudos:

- sp¢jimas daugiau to nedaryti, kuris paprastai jforminamas raStu, nurodant, uz kg yra

skiriamas jspéjimas, ir tai , kad vél pasielgus taip pat, gali biiti nutraukta darbo sutartis;

- atleidimas i§ darbo.

IX SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA BEI
KOMPIUTERINES JRANGOS NAUDOJIMAS

44. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo tvarka Mokykloje  nustato
direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka®.
Darbuotojai su ja supaZindinami pasirasytinai.

45. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Mokyklai ir skirti tik darbo funkcijoms
vykdyti. Mokyklos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams
tikslams, Mokykla neuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

46. Darbuotojai, besinaudojantys Mokyklos elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja Mokyklai,
todeél privalo elgtis taip, kad nepazeisty Mokyklos reputacijos ir teisiniy interesy.

47. Naudojantis Mokyklos elektroniniu pastu ir internetu darbuotojams draudziama:

47.1.  skelbti Mokyklos medZziaga;

47.2. naudoti elektroninj paSta ir interneta asmeniniams tikslams, Lietuvos Respublikos

jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidziancio, grasinamojo pobudzio ar visuomenés

doroves ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai siysti ir kitiems tikslams, kurie gali
paZeisti Mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus.

48. Mokykla pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jsp¢jimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti
tretiesiems asmenims.



49. Visos darbo priemonés (telefonas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali biiti
naudojamos iSskirtinai tik darbo tikslais.

X SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IR VYKDYMO PRIEZIUROS PRINCIPU
IGYVENDINIMO TVARKA

50. Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta ir elektroniniu btidu paskelbta ,,Lygiy galimybiy
politikos ir vykdymo priemoniy priezitiros principy jgyvendinimo tvarka®.

51. Sios tvarkos tikslas yra uztikrinti, kad su besikreipianéiais dél darbo asmenimis ar jau esamais
darbuotojais nebus elgiamasi pras€iau, jei tai nesusij¢ su atlickamo darbo kokybe ar kitomis
dalykinémis savybémis.

51.1.  Si tvarka numato priemones, kaip jgyvendinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais
pagrindais principai, kokios taikomos priemonés: priimant j darba taiko vienodus
atrankos kriterijus ir salygas;

51.2.  sudaro vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio

tobuléjimo, persikvalifikavimo, teikia vienodas lengvatas;

51.3.  naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i$ darbo kriterijus;

51.4.  imasi priemoniy, kad darbuotojai darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, nebiity duodami

nurodymai diskriminuoti;

51.5.  sudaro tinkamas salygas nejgaliesiems gauti darba, dirbti, siekti karjeros.

52. Apie tvarka yra informuota Mokyklos Svietimo darbuotojy profesin¢ sgjunga ir dél jos
priémimo su ja pasikonsultuota.

XI SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMAS

52. Mokykla dirba 5 dienas per savaitg.

53. Ugdymo proceso organizavimg reglamentuoja Mokyklos ugdymo planas.

54. Ugdymo plang ruosia direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grupé¢, vadovaujama direktoriaus
pavaduotojos ugdymui.

55. Pamoky trukmé 1 klasiy mokiniams - 35 min., 2-10 klasiy mokiniams - 45 min.

56. Pamoky pradzia 8.30 val.

57. Pamoky laikg nustato administracija, atsizvelgusi j bendruomenés nariy nuomong.

58. Pamokas mokytojai veda pagal pamoky tvarkarastj, o neformalaus ugdymo uzsiémimus pagal
neformalaus ugdymo tvarkarastj. Jei pamokos nevyksta dél mokytojo ligos, studijy, kvalifikacijos
tobulinimo renginiy, daromi pamoky tvarkarascio pakeitimai ir organizuojamas pavadavimas.

59. Jei pavaduoti nejmanoma (néra galin¢iy pavaduoti mokytojy), gali biiti vedamos kity dalyky
pamokos, nevykusios pamokos gali biiti pravedamos kitu laiku.

60. Apie pamoky pakeitimus skelbiama Mokyklos informaciniuose stenduose ir TAMO
Zurnale. )

61. Pamoky ir neformalaus ugdymo uZzsiémimy laikas gali biiti trumpinamas dél Mokyklos
renginiy. Sprendimg dél laiko sutrumpinimo priima administracija.

62. Mokiniy atostogos nustatomos pagal Bendryjy ugdymo plany nurodymus. Mokslo metai
skirstomi 1-4 klaséms pusmeciais (pusmeciy datos nustatomos direktoriaus jsakymu).

63. Mokiniy atostogy metu sudaromi mokytojy darbo grafikai pagal tarifikuoty valandy skaiciy.
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Grafikai derinami su direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

64. Pamokos gali nevykti ugdymo plane iSvardintais atvejais (zema oro temperatiira, dél
karantino ir kt.).

65. Tvarka Mokykloje prizitiri administracija ir budintys mokytojai.

66. Administracijos spendimu gali buti nustatytas laikas ir tvarka, kai Mokyklos durys
rakinamos, ribojant patekima j patalpas.

67. Mokiniy priémimo } Mokyklg tvarka:

67.1.  tévai (glob¢jai), pageidaujantys, kad jy vaikas (-ai) mokytysi Vilniaus darzelyje —

mokykloje ,,Dainoréliai®, teikia praSymus https://svietimas.vilnius.It/;

67.2.  priémimas vykdomas vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka.

68. Sutarciy sudarymas:

68.1.  priémimas mokytis pagal pradinio ugdymo programas jforminamas mokymo sutartimi,

kurioje aptariami Mokyklos ir asmens jsipareigojimai, jy nevykdymo pasekmés. Abu sutarties

egzempliorius pasiraSo Mokyklos direktorius ir praSymo pateikejas.

68.2. mokymo sutartys registruojamos mokymo sutar¢iy registracijos knygoje;
68.3. sudarius mokymo sutartj, asmuo jtraukiamas j mokiniy registra;
68.4. visi dokumentai registruojami nustatyta tvarka.

69. Klasiy komplektavimas:

69.1.  sprendimg apie priémima ir paskyrimg i klas¢ priima Mokyklos direktorius.

69.2.  Paskyrimas j atitinkamg klase jforminamas direktoriaus jsakymu.

70. Kélimo j aukstesng klase tvarka:

70.1.  ugdymo rezultatai mokytojy tarybos posédZiuose aptariami po kiekvieno pusmecio;
70.2.  iSklausoma mokinius ugdziusiy mokytojy ir pagalbos specialisty informacija.

71. Peréjimas | kita ugdymo institucija:

71.1.  tévai(globg¢jai, ripintojai) pageidaujantys, kad vaikas biity iSbrauktas 1§ Mokyklos sarasy,
direktoriui privalo pateikti praSyma;

71.2.  1Svykstaniam mokiniui iSduodamas nustatytos formos pazymeéjimas ar pazyma
(vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta Mokymosi pasiekimy jteisinimo tvarka);
71.3.  gavus ugdymo jstaigos kurioje mokinys tesia mokslg, praSyma, i§siun¢iamos prasomy
dokumenty kopijos arba pateikiama Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy nustatyto
pavyzdZio pazyma apie mokymosi rezultatus.

XII SKYRIUS
MOKYTOJO DARBO ORGANIZAVIMAS

72. RuoSdamasis mokslo metams:

72.1.  mokytojas sutvarko praé¢jusiy mokslo mety dokumentacija;

72.2.  prie§ mokslo metus mokytojas turi sudaryti metodinés tarybos nustatytos formos

dalyko ilgalaikius planus;

72.3.  mokytojas laisvai renkasi optimaliausius pedagoginés veiklos formas ir biidus;

72.4. gali ruoStis pamokoms jam priimtinoje aplinkoje  (Mokykloje, namuose,

bibliotekoje ir kt.).

73. Mokytojas privalo laiku pateikti praSomus duomenis ir ataskaitas. Jei nustatytu laiku
mokytojas jy pateikti negali — informuoja Mokyklos administracijg ir imasi priemoniy, kad
informacija biity pateikta kuo skubiau.

74. Elektroninis dienynas pildomas vadovaujantis Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Dainoréliai®

9


https://svietimas.vilnius.lt/

elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasu.
75. Klasiy vadovy skiriamy valandy panaudojimo tvarka nustato administracija, atsizvelgdama j
pradinio ugdymo metodinés grupés (kolegijos) sitilymus.
76. Darbas pamokose:
76.1. 1 darbag mokytojas privalo atvykti taip, kad iki pamokos pradzios suspéty pasiruosti
pamokai;
76.2.  negalintis atvykti | darbg mokytojas apie tai informuoja administracijg i§ vakaro arba ne
véliau kaip prie§ 30 minuciy iki pamokos pradzios. Laiku nepranesgs, mokytojas neatvykimo
priezast] rastu paaiSkina Mokyklos administracijai;
76.3. pamokos pradzig ir pabaiga skelbia skambutis (skambina mokytojas); be svarbios
priezasties mokytojui draudziama véluoti | pamoka; pasitarimai pertrauky metu organizuojami tik
dél svarbiy priezasciy;
76.4.  neleidziama iSleisti mokiniy i§ pamokos, nenuskambéjus skambuciui; mokytojas turi
prizitréti, kad po skambucio mokiniai i§ kabineto iSeity ramiai ir saugiai,
76.5.  susikeisti su kolega, pavesti savo darbg kitam mokytojas gali tik suderings su Mokyklos
administracija;
76.6.  iSkviesti mokytoja i§ pamokos galima tik esant labai svarbiam reikalui; tuo metu su
mokiniais klaséje lieka iSkvietgs asmuo;
76.7.  draudziama mokinius pasalinti i§ pamoky. Jei mokinys (-¢) trukdo darbui, mokytojas
informuoja socialine pedagogg (ar kitg paskirta asmenj) arba administracija;
76.8.  savo pamoky, pertrauky metu ir po pamoky (jei mokinius palieka kabinete, akty saléje,
79.9 ivykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas privalo pagal situacija suteikti pirmaja
pagalba, kviesti sveikatos prieziliros specialista ir (ar) greitaja pagalba bei informuoti
administracija, kuri per klasés vadova ar tiesiogiai informuoja mokinio tévus (globéjus);
79.10  be administracijos Zinios mokytojas negali | pamoka leisti pasaliniy asmeny;
79.11. mokiniai vertinami pagal Mokyklos ugdymo plano ir Mokyklos nustatytg tvarka;
draudziama dalyko vertinimus rasyti uz netinkama mokiniy elgesj;
79.12. apie kilusius incidentus mokytojas informuoja klasés vadova (iSimtinais atvejais
tiesiogiai administracijg), esant reikalui kreipiasi j socialing pedagoge, psichologe, vaiko gerovés
komisija;
79.13.  mokiniy ir mokytojy tarpusavio santykiai turi biiti grindZiami abipusés pagalbos, kulttiros
ir supratimo principais.
77. Pavaduojantis mokytojas:
77.1.  nesant dalyko mokytojo, jei jmanoma, jj pavaduoja direktoriaus pavaduotojos ugdymui,
paskirtas to paties dalyko arba kitas pedagogas, jei jo pamokos nesidubliuoja su pavaduojamo
kolegos pamokomis;
77.2.  pavaduoti nesant] mokytoja galima tik suderinus su administracija;
77.3.  pavaduojantis mokytojas susipazjsta su programos reikalavimais ir tos klasés teminiu
planu;
77.4.  pildo klasés dienyna;
77.5.  pateikia reikiamg informacija (ataskaitas).
78. Metodiné veikla organizuojama vadovaujantis metodinés veiklos nuostatais.
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XIII SKYRIUS
MOKINIU ELGESIO TAISYKLES

79. Sios taisyklés nustato mokiniy elgesj prie§ pamokas, pamoky ir pertrauky metu, bendrasias
taisykles del patyciy bei kity pazeidimy, mokiniy drausminimo ir skatinimo priemones.

80. Mokinys turi teise:

80.1. nemokamai mokytis Vilniaus darzelyje — mokykloje ,,Dainoréliai* pagal savo gebéjimus

ir poreikius;

80.2.  pasirinkti dorinio ugdymo (tikybos ar etikos) programa;

80.3.  gauti kokybiska ugdyma;

80.4.  pasirinkti burelius, tenkinancius programy modulius, pasirenkamyjy dalyky programas;

80.5.  gauti psichologine ir specialigja pedagoging, socialing pedagogine, sveikatos priezitiros

pagalba;

80.6. mokytis savitarpio pagalba gristoje, psichologiSkai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje

aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkan¢ius mokymosi kruvj ir darbo vieta;

80.7.  ineSaliSka mokymosi pasiekimy jvertinima;

80.8.  jstatymy nustatyta tvarka ginti savo teises.

81. Kiekvienas mokinys (tévy, glob¢jy priezitiroje) privalo laikytis Siy Taisykliy bei sutarties
su Mokykla salygy:

81.1.  privalo laikytis higienos reikalavimy: j Mokyklg ateiti su uniforma, penktadieniais —

laisvos formos tvarkinga apranga. Patalpose draudziama dévéti striukes, kepures (iSskyrus atvejus,

kai yra administracijos leidimas);

81.2.  pamoky ir pertrauky metu elgtis kultiiringai, saugoti mokyklos inventoriy, su Mokyklos

bendruomenés nariais ir sve€iais elgtis pagarbiai,

81.3.  kiekviena praleista pamoka turi biiti pateisinta PRIEDE Nr. 2 iSdéstyta tvarka.

81.4.  draudziamajMokykla nestis pavojy keliancius bei nereikalingus darbui pamokoje daiktus.

Pavojy keliantys daiktai paimami ir perduodami tévams. Kiti daiktai atiduodami po pamokos

(klasés vadovui arba mokytojui informavus mokinio tévus);

81.5.  Mokykloje, renginiy uz Mokyklos riby, ekskursijy metu mokiniai privalo laikytis saugaus

elgesio reikalavimy;

81.6. | i18vykas, ekskursijas mokiniai vyksta, tik su mokytoju ir gavus direktoriaus leidima

(iforminama jsakymu). Moksleiviai supazindinami su saugumo reikalavimais;

81.7.  biti Mokykloje be mokytojo priezitiros, nevykstant renginiams ar uzsiémimams,

neleidziama.

81.8.  pamoky metu draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais.

82. Koridoriuose, laiptinése, kabinetuose mokiniai privalo laikytis saugos reikalavimy: palaikyti
tvarka, taupiai naudoti elektros energija, vandenj.

83. Mokiniy maitinimo tvarka nurodyta Taisykliy skyriuje ,,Mokiniy maitinimo tvarka®.

84. Moksleiviui piktybiskai sugadinus Mokyklos turta, jo tévai (globé¢jai, riipintojai) privalo
atlyginti Zala pagal rinkos kaing, vadovaujantis Civiliniu kodeksu (atlygina padaryta Zala, pakeicia
sugadintg daiktg nauju ir kt.).
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XIV SKYRIUS
POVEIKIO PRIEMONIU TAIKYMAS NETINKAMAI BESIELGIANTIEMS
MOKINIAMS

85. Sprendziant mokinio elgesio problemas bei taikant poveikio priemones turi biti
vadovaujamasi Rekomendacijomis dé¢l poveikio priemoniy taikymo netinkamai besielgiantiems
mokiniams (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2012-08-28 jsakymas Nr. V- 1268).

86. Mokyklos darbuotojas, sickdamas uztikrinti Mokyklos bendruomenés nariy ir (ar) aplinkiniy
sauguma, gali taikyti Sias poveikio priemones ar imtis Siy veiksmy:

89.1 pakeisti mokinio ugdymosi vietg;

89.2 iSkviesti Mokyklos direktoriy ar jo pavaduotoja ugdymui, socialinj pedagoga,

psichologa;

89.3 organizuoti mokinio daikty patikrinima;

89.4 panaudoti pagristus fizinius veiksmus.

87. Taikant numatytas poveikio priemones privalu atsizvelgti  mokinio specialiuosius ugdymosi
poreikius, jo sveikatos biikle, psichologing savijauta ir kitas, poveikio priemonés parinkimui ir
taikymui svarbias aplinkybes.

88. Poveikio priemonés taikomos mokiniui tik tada, kai Mokykla yra iSnaudojusi visas kitas
galimas priemones ir Svietimo pagalbos teikimo galimybes (pavyzdziui, vesti individualiis pokalbiai
su mokiniu ir jo tévais (globéjais, riipintojais) arba bent vienu i$ jy ir kitos priemonés) ir jos nedavé
laukiamy rezultaty, iSskyrus neatidéliotinus atvejus, kai vaiko elgesys daro zalg ar kelia realy pavojy
jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, saugumui ar turtui. Kitais atvejais  mokinio padarytus
Mokyklos tvarkos taisykliy, mokinio elgesio normy ir (ar) mokymo sutarties nuostaty pazeidimus
reaguojama kity teisés akty nustatyta tvarka.

89. Apie mokiniui pritaikyta poveikio priemong turi buti nedelsiant informuojamas Mokyklos
direktorius ar pavaduotojas ugdymui, socialinis pedagogas, psichologas, mokinio tévai (globéjai,
ripintojai) arba bent vienas i8 jy, taip pat, esant butinybei, savivaldybeés vaiko teisiy apsaugos skyrius
ir (ar) teritorine policijos jstaiga.

90. Mokiniui pritaikytg poveikio priemone ir Mokyklos darbuotojo veiksmus mokinio atzvilgiu
privalu fiksuoti ragtu PATYCIU IR SMURTO fiksavimo Zzurnale.

91. Ugdymosi vietos pakeitimas:

91.1. ugdymosi vietos pakeitimas gali buti taikomas mokytojo sprendimu, kai mokinio

elgesys akivaizdZiai griauna mokiniy ugdymosi procesa pamokos metu;

91.2.  pakeitus ugdymosi vieta, mokinys atlieka mokytojo paskirtas uzduotis prizilirimas

socialinio pedagogo arba mokiniui teikiama reikiama Svietimo pagalba;

91.3.  mokinio ugdymosi vieta gali biiti pakei¢iama ne ilgesnei kaip §j sprendimg priémusio

mokytojo pamokos trukmei. Esant biitinybei, Sios priemonés taikymo trukmé gali biiti pratgsiama

Mokyklos direktoriaus ar pavaduotojos ugdymui sprendimu, atsizvelgus } prizitiréjusio mokinj

(pakeitus jo ugdymosi vieta) mokytojo arba Svietimo pagalbos specialisto rekomendacija, taciau ne

ilgiau kaip iki tos dienos pamoky pabaigos.

92. Mokyklos direktoriaus iSkvietimas:

92.1.  Mokyklos darbuotojas gali i$sikviesti Mokyklos direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja

ugdymui, socialinj pedagoga, psichologa, kad padéty nutraukti netinkamg mokinio ar mokiniy

grupés elgesj;

92.2.  Mokyklos direktorius ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui, socialinis pedagogas,

psichologas tarpininkauja sprendziant mokytojo ir mokinio ar mokiniy grupés konflikta, taip pat
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padeda mokytojui numatyti tolesnes mokinio (-iy) ugdymosi proceso organizavimo galimybes bei

pagal kompetencija inicijuoti ir (ar) spresti Svietimo pagalbos arba drausminiy aukléjamojo

poveikio priemoniy taikyma mokiniui.

93. Mokinio daikty patikrinimas:

93.1.  jeigu Mokyklos darbuotojui kyla pagristy jtarimy, jog mokinys gali turéti draudziamy

daikty, jis nedelsdamas apie tai informuoja Mokyklos direktoriy arba jo pavaduotojg ugdymui;

93.2.  Mokyklos darbuotojas ir (ar) Mokyklos vadovas arba jo pavaduotoja ugdymui turi teise

praSyti mokinio parodyti jo asmeninius daiktus. Mokinio daiktai negali biiti tikrinami jam

nedalyvaujant;

93.3.  jeigu mokinys sutinka parodyti savo asmeninius daiktus, parodymo metu turi dalyvauti

maziausiai du Mokyklos darbuotojai, vienas i§ jy — Mokyklos direktorius arba jo pavaduotoja

ugdymui. PaaiSkéjus, kad mokinys turi draudziamy daikty, apie tai nedelsiant informuojami
mokinio tévai (globéjai, ripintojai) arba bent vienas 18 jy;

93.4.  jei mokinys nesutinka parodyti daikty, apie jtarimus dél draudziamy daikty turéjimo

nedelsiant informuojami mokinio tévai (globé¢jai, riipintojai) arba bent vienas i8 jy ir jie kvie¢iami

atvykti 1 Mokykla. Jiems nesutikus atvykti ir (ar) neatvykus nustatytu laiku, taip pat esant
bitinybei, apie jtarimus dél draudziamy daikty turé¢jimo nedelsiant informuojama teritoriné
policijos jstaiga;

93.5. kol atvyks dél mokinio daikty patikrinimo iSkviesti asmenys, mokinys turi buti

prizitirimas Mokyklos direktoriaus pavaduotojos ar socialinés pedagogés.

94. Mokyklos darbuotojas pagristus fizinius veiksmus mokinio atzvilgiu gali taikyti tik tais
atvejais, kai siekiama:

94.1.  apsaugoti mokinj nuo saves ar kity asmeny (su) zalojimo;

94.2. uzkirsti kelig ir (ar) nutraukti smurtinj mokinio elgesj pries kitus mokinius, Mokyklos

darbuotojus ar kitus aplinkinius asmenis;

94.3. neleisti mokiniui palikti patalpos, jeigu jo pasiSalinimas kelia grésme jo paties ar kity

asmeny saugumui;

94.4.  nutraukti mokiniy tarpusavio mustynes, jei mokinys (-1ai) nereaguoja j Zodinius Mokyklos

darbuotojo paliepimus jas nutraukti;

94.5.  nutraukti mokinio veiksmus, kuriais niokojamas turtas, ir (ar) apsaugoti turtg nuo galimo

sunaikinimo ar sugadinimo arba sustabdyti netvarka;

94.6. atskirti mokinj, griaunant] bendra klasés tvarka ar Mokyklos renginj, kai jis nepaiso

pakartotiniy reikalavimy ir raginimy laikytis elgesio taisykliy, iSvedant jj i8 patalpos (klasés, salés,

ar pan.).

95. Pagrjsti fiziniai veiksmai gali varijuoti nuo stovéjimo tarp mokiniy gresiant potencialiam
atviram jy konfliktui, stovéjimo prie§ mokinj, siekiant uZkirsti kelig pavojingam mokinio elgesiui
(siekiant atitverti kelig prie lango, jei mokinys grasina i$§Sokti ar pan.), vedimo paémus uz rankos, iki
mokinio sulaikymo, fiziSkai apribojant mokinio veiksmus. Mokinio sulaikymas gali biiti naudojamas
tik ekstremaliose situacijose (pavyzdziui, kai siekiama nutraukti mokiniy mustynes, jeigu néra kity
galimybiy jy i8skirti nenaudojant fizinés intervencijos; kai siekiama nutraukti mokinio save zalojantj
elgesy, ji apglébiant ir laikant tol, kol mokinys nurims, ir pan.).

96. Fizinis kontaktas su mokiniu yra laikomas tinkamu tokiose situacijose:

96.1.  mokinj(-ius) laikant uz rankos(-y), sudarant rata, zaidziant zaidimus;

96.2.  mokinj vedant uz rankos;

96.3.  guodziant mokinj;

96.4. pasveikinant mokinj;
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96.5.  padedant nejgaliam mokiniui;

96.6.  mokant mokinj groti instrumentu, Sokti;

96.7.  rodant mokiniui, kaip atlikti fizinius pratimus;

96.8. rodant mokiniui, kaip tinkamai laikyti raSymo, pieSimo, kitas ugdymosi procese

naudojamas priemones;

96.9. teikiant pirmaja pagalba.

97. Fiziniai veiksmai laikomi nepagrijstais, draudziamais ir traktuojami kaip smurtas mokinio
atzvilgiu tokiais atvejais, kai jie:

97.1.  naudojami kaip bausme¢;

97.2.  naudojami norint pademonstruoti savo virSenybg;

97.3.  naudojami siekiant sukelti vaikui skausma;

97.4.  naudojama didesné nei biitina fiziné jéga.

98. Pagrjsty fiziniy veiksmy naudojimas neturi kelti grésmés vaiko gyvybei ir sveikatai.

99. Mokyklos darbuotojas, taikydamas pagristus fizinius veiksmus, visada privalo vadovautis
minimaliy biitiny fiziniy veiksmy panaudojimo trumpiausiam biitinam laikotarpiui principu.

XV SKYRIUS
MOKINIU MAITINIMO TVARKA

100.Mokiniai Mokykloje maitinami pagal direktoriaus patvirtinta maitinimo grafika.
101.Nemokamas mokiniy maitinimas organizuojamas pagal atskira, Mokyklos direktoriaus
patvirtinta tvarka.

XVI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS TURTU TVARKA

102.Kabineto inventoriaus prieziiira:

102.1. mokytojas, pasteb¢jes gadinamg inventoriy, imasi priemoniy tam sustabdyti, esant

reikalui kreipiasi pagalbos 1 Mokyklos administracijg; taupiai naudoja elektros centro energija,

vandenj;

102.2. pasibaigus pamokoms, uzdaro langus, iSjungia elektros jrenginius;

102.3. apie gedimus, sugadintag ar dingusj kabineto inventoriy klasés vadovas informuoja

Mokyklos administracija ir dalyvauja iSaiSkinant, kas padaré nusiZzengima;

102.4. pamoky metu uz kabineto inventoriy atsako kabinete dirbantis mokytojas.

103.Naudojantis Mokyklos turtu biitina laikytis gaisrinés saugos reikalavimy.

104.Kasmet atlieckama Mokyklos turto inventorizacija. Mokyklos turto naudojimo apskaitg vykdo

105.Mokyklos reikméms skirta medziaga kopijuojama nemokamai, suderinus su Mokyklos
administracija.

106.Naudojimosi telefonu tvarka. Visi telefonai naudojami tik tarnybiniams tikslams, darbo
funkcijy vykdymui. Pasitaikius atvejams, kai telefonas buvo naudotas ne darbo funkcijy vykdymui,
darbuotojas apmoka prakalbeta suma.

107.Visi Mokyklos darbuotojai apriipinami vieSojo transporto bilietais.
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XVII SKYRIUS
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS BIBLIOTEKA TVARKA

108. Bibliotekos fondai yra Mokyklos turtas, saugomas valstybés jstatymy tvarka. Biblioteka turi
teis¢ naudotis visi Mokyklos moksleiviai, mokytojai, kiti darbuotojai.
109. Mokytojai privalo:

109.1. gautg vadovélius perziiiréti ir apie pastebétus trilkumus tuoj pat pranesti
bibliotekininkei;
109.2. pamesti ar sugadinti vadovéliai turi biiti atpirkti pagal valstybinius tarifus.

110. Nutraukdamas darbo santykius su Mokykla darbuotojas privalo atsiskaityti su biblioteka.

XVIII SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS PLANAVIMO SISTEMA

111. Istaiga savo veiklg planuoja rengdama strateginj veiklos plang trejiems metams, metinj
veiklos plang (mokslo metams).

112. Rengiami veiklos planai mokslo metams:

112.1. mokytojy tarybos veiklos planas;

112.2. metodiniy grupiy (kolegijy) veiklos planai;

112.3.  Mokyklos tarybos veiklos planas;

112.4. vaiko gerovés komisijos veiklos planas;

112.5. aplinkos tvarkymo ir prieziiiros planas.

113.Visi iSvardinti planai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

114. Atestacijos programa rengiama kalendoriniams metams.

115. Analizuojamas veiklos plany vykdymas (iki birzZelio 25 d.).

XIX SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE MOKYKLOS VEIKLA TEIKIMAS NAUDOJANT
ELEKTRONINES IR KITAS RYSIO PRIEMONES

116.Pagrindinis tévy informavimo dokumentas yra elektroninis dienynas.

117.Tévus galima informuoti telefonu (kai reikia informuoti greitai arba kai informuojant raStu
negaunama informacija i§ tévy), elektroniniu paStu, rastu (paraSyti tévams informacinj
praneS§img, kur; mokinys turi atnesti su tévy parasu).

118.Jei anksCiau iSvardintais biidais tévy informuoti nepavyksta, praneSimas siunciamas
registruotu laiSku. Tévai (glob¢jai) mokymo sutartyje jsipareigoja apmokeéti siuntimo iSlaidas.

119.Jei panaudojus iSvardintus biidus i§ tévy informacija negaunama, informacija perduodama
Vaiky teisiy apsaugos skyriui.

120.Mokykloje du kartus per mokslo metus organizuojamos tévy dienos. Informacija apie tai
skelbiama Mokyklos interneto tinklapyje (www.dainoreliai.lt) ir TAMO, ELIIS Zurnale.

121.Informacija apie Mokyklos veikla, renginius, pasiekimus skelbiama:

121.1.  Mokyklos interneto tinklapyje;

121.2. stenduose;

121.3. tévy susirinkimuose.
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XX SKYRIUS
LANKYMOSI MOKYKLOJE TVARKA

122.Asmenys, kurie nedirba Mokykloje, atéje i Mokykla privalo prisistatyti Mokyklos
administracijai. Mokyklos administracijg suteikia reikiama informacija bei informuoja reikiama
darbuotojg. Neuzsiregistravusiems asmenims po Mokyklg vaiks¢ioti draudziama.

123.Pasaliniai asmenys mokinj i§ pamokos gali iSkviesti tik kartu su socialine pedagoge,
direktoriaus pavaduotoja ugdymui, direktoriumi.

124.Tévams praSant, mokytoja mokinj i§ pamokos gali iSleisti tik tada, jei asmeniskai pazjsta
mokinio tévus. Jei mokytojas mokinio tévy nepazjsta, papraso tévy kreiptis j klasés auklétoja,
socialing pedagoge, direktoriaus pavaduotojg ugdymui, direktoriy.

XXI SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKA

125. PraSymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens ar atsiysti pastu (ir elektroniniu), registruojami
rastingje.

126. Aptarnaujantis darbuotojas priima ir uzregistruoja praS§ymus ar skundus; suteikia informacija
apie prasymy, skundy nagrinéjimo procedirg. Uzregistruotus prasymus perduoda Mokyklos
direktoriui, o su nukreipimais perduoda nagrinéti reikiamiems darbuotojams. Informuoja
praSsyma, skunda pateikusius asmenis apie priimtus sprendimus. Prasymai, nusiskundimai
nagrinéjami ne ilgiau kaip 30 dieny nuo gavimo dienos.

127.DraudZiama skundus perduoti nagrinéti darbuotojams, kuriy veiksmai yra skundziami.

XXII SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO IR PATIRTIES SKLAIDOS TVARKA

128. Pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijai tobulinti skirty 1éSy suma apskaifiuojama pagal
Svietimo ir mokslo ministro patvirtinta mokinio krep3elio metodika.

129. Aplinkos personalo kvalifikacijai tobulinti 1éSos numatomos Mokyklos sagmatoje 1§ steig€jo
skirty 1€sy.

130.Naudojant kvalifikacijai skirtas 1éSas, pirmumas teikiamas kvalifikacijos tobulinimo
renginiams, susijusiems su Mokyklos prioritetiniy uzdaviniy jgyvendinimu. Vykimag |
kvalifikacijos kelimo renginius darbuotojai suderina su veiklos sritj kuruojanc¢ia direktoriaus
pavaduotoja, kuri apie tai informuoja direktoriy.

131.Grjzg 18 kvalifikacijos tobulinimo renginiy, mokytojai pateikia informacija metodiniy renginiy
metu.

XXIIT SKYRIUS BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

132.Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams, mokiniams.

133. Taisyklés skelbiamos viesai.

134.Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

135.Taisyklés gali biiti keiiamos ir papildomos Mokyklos bendruomenés nariy, Mokyklos
savivaldos institucijy iniciatyva.
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Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Dainoréliai‘
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr.1

IV. 1 SKYRIAUS DOKUMENTU PASIRASYMAS

1. Jsakymus ir dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
organizacijoms ir pilieCiams pasiraSo Mokyklos direktorius, o jam nesant (iSvykus i komandiruote,
jo atostogy metu ar ligos atveju) isakymu paskirtas asmuo, atliekantis direktoriaus funkcijas.

2. Finansinius dokumentus, nesant direktoriui, gali pasirasyti tik paraso teis¢ turintis, jsakymu
paskirtas asmuo, atliekantis direktoriaus funkcijas.

3. Isakymus finansy klausimais pasiraSo Mokyklos direktorius, o jam nesant — direktoriaus
pavaduotoja ugdymui ar kitas jsakymu paskirtas asmuo.

4. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus ruoSia administratorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, pagal kuruojamas sritis, kurie apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy
nustatyta tvarka. Dokumentg pasiraso direktorius.

5. Pazymas apie mokinio mokymasi Mokykloje, mokinio ar jo tévy (globéjy, riipintojy) prasSymu,
rengia administratorius. Ant pazymy dedamas antspaudas, pazymas pasiraso direktorius, o jam
nesant - direktoriaus pavaduotoja ugdymui arba jsakymu paskirtas asmuo, atliekantis direktoriaus
funkcijas.

6. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo Mokyklos direktorius, o jam nesant
— direktoriaus pavaduotoja ugdymui. Ant jy dedamas Mokyklos herbinis antspaudas.

7. Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus administratorius registruoja, uZraso
reikalingus indeksus, iSsiunc¢ia adresatams, antrgji egzemplioriy sega | atitinkama byla.
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