PATVIRTINTA

Tauragés vaiky reabilitacijos centro-mokyklos
,,Puselé direktorés

2018 m. geguzés 28 d. jsakymu Nr. JE-59

TAURAGES VAIKU REABILITACIJOS CENTRO-MOKYKLOS ,,PUSELE*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés vaiky reabilitacijos centro-mokyklos ,,Puselé* (toliau — mokykla) Vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja mokyklos darbo tvarka, apibrézia bendruosius
darbo santykiy principus ir elgesio normas mokykloje, tarp direktoriaus, pavaduotojy, mokytojy, kito
mokyklos personalo, mokiniy ir jy tévy (globéjy, riipintojy), nustatydamos bendro pobidzio
reikalavimus ir taisykles.

2. Mokykla yra Tauragés rajono savivaldybés biudzetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio,
prieSmokyklinio, specialiojo pradinio, specialiojo pagrindinio, Socialiniy jgidZziy ugdymo,
neformaliojo Svietimo programas ir iSduodanti programy baigimg patvirtinan¢ius dokumentus.
Ugdymo procesas mokykloje organizuojamas grupinio ugdymo proceso organizavimo forma,
diferencijuojant ir individualizuojant mokyma pagal mokiniy galimybes, sugebéjimus ir sveikatos
bukle.

3. Vidaus darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais.

4. Taisyklés, jy pakeitimai yra svarstomi ir aprobuojami Mokyklos taryboje.

5. Taisykles tvirtina mokyklos direktorius, suderings su Mokytojy taryba ir Darbo taryba.

6.Mokyklos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasytinai, priimant juos j darbg
ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Taisyklés patalpinamos mokyklos interneto tinklalapyje
www.vrcmpusele.lt.

7. Taisyklés privalomos visiems mokyklos darbuotojams. Priimamas j darbag asmuo,
pasiraSytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareiginiais nuostatais, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis.

8.Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako mokyklos direktorius. Taisykliy jgyvendinimo kontrole
vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams

I1. MOKINIU PREMIMAS IR ISBRAUKIMAS, GRUPIU IR KLASIU
KOMPLEKTAVIMAS

9. Mokiniy priémimas:

9.1. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus mokiniy priémimas vyksta vadovaujantis
,,Centralizuoto vaiky pri€mimo j Tauragés rajono mokykly ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
(1T modelio) grupés tvarkos aprasu, patvirtintu Tauragés rajono savivaldybeés tarybos 2016-12-07
sprendimu Nr. 1-318.

9.2. Mokinys priimamas j mokyklg tévams (globé¢jams / riipintojams) pateikus praSyma, vaiko
sveikatos biiklés pazymejima, dokumentus, kuriy reikalauja Uzmokescio uz maitinimg tvarka.

9.3. | specialigja ikimokykline grupe vaikai priimami pateikus Pedagoginés psichologinés
tarnybos pazyma dél specialiosios ugdymosi ir Svietimo pagalbos skyrimo

9.4. ] specialigsias (lavinamasias) klases mokytis pagal specialiojo pradinio, specialiojo
pagrindinio, socialiniy jgudziy ugdymo programas priémimg vykdo mokyklos direktorius, tévams
pateikus praSyma, moksleivio sveikatos raidos istorija, Pedagoginés psichologinés tarnybos pazyma
dél specialiojo ugdymo ir Svietimo pagalbos skyrimo, dokumentus taikomoms lengvatoms skirti.
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9.5. T grupes / klases, skirtas mokiniams, turintiems vidutiniy, dideliy ir labai dideliy
specialiyjy ugdymosi poreikiy (su vidutiniu ar Zymiu intelekto sutrikimu), priimama pateikus
Pedagoginés psichologinés tarnybos pazyma dél specialiosios ugdymosi ir Svietimo pagalbos
skyrimo;

9.6. I mokykla mokiniai priimami direktoriaus jsakymu. Direktorius supazindina tévus su
mokyklos darbo ritmu bei ugdymo organizavimo tvarka, taikomomis lengvatos uz mokKinio
iSlaikyma, konsultuoja tévus kitais organizaciniais klausimais.

9.7. Mokykloje formuojamos ankstyvojo ikimokyklinio (2-3 m), ikimokyklinio (3-5 m),
priesmokyklinio ( 56 m) amziaus mokiniy grupés. ISimtiniais atvejais, esant nepakankamam
mokiniy skaiciui, gali buti formuojamos misrios grupés.

9.8. Mokykloje veikia ikimokykliné specialioji grupé, skirta mokiniams (2—-6 m.), turintiems
vidutiniy ir dideliy specialiyjy ugdymosi poreikiy.

9.9. Komplektuojamos pradinio, pagrindinio ir socialiniy jgiidziy ugdymo specialiosios
(lavinamosios) klasés.

9.10. Mokiniy ugdymas jforminamas raSytine tévy ir Mokyklos sutartimi.

10. Isvykimas i§ mokyklos:

10.1. Isvykstant i§ mokyklos tévai (globéjai / rupintojai) pateikia pra§ymag dél iSbraukimo
i8 mokiniy sgrasy. Pra§yma pateikia vienas i$ tévy ar globé¢jas, su kuriuo yra nustatyta mokinio
nuolatiné gyvenamoji vieta,

10.2. Pageidaujantiems iSduodama pazyma apie mokymosi rezultatus, pabaigusiems
ugdymo programa — mokymosi pasiekimy pazyméjimas.

10.3. Atsakingas uz Mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokinj i§ grupés / klasés
sarasy Mokiniy registre.

111.UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

11. Tkimokyklinio ugdymo procesas organizuojamas pagal ikimokyklinio ugdymo programa
,» Vaikystés takeliu“, integruojant j ja papildomo ugdymo programas.

12. Priesmokyklinis ugdymas organizuojamas pagal priesmokyklinio ugdymo programas ir
integruotas papildomo ugdymo programas.

13. Specialiojo pradinio, pagrindinio ir socialiniy jgidziy ugdymg reglamentuoja einamy
mokslo mety ugdymo planas.

14. Savo darba pedagogai organizuoja remdamiesi Strateginiu ir metiniu Veiklos planu.

15. Ugdomoji veikla su mokiniais organizuojama kiekvieng dieng laikantis dienos ritmo ir
pamoky tvarkarascio.

16. Priesmokyklinio ugdymo pedagogai, per tris savaites nuo programos jgyvendinimo
pradzios, parengia grupés ugdomosios veiklos plana, kurj tvirtina direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

17. Priesmokyklinio ugdymo grupiy mokiniy pasiekimus vertina prieSmokyklinio ugdymo
pedagogai, psichologas mokslo mety pradZioje ir pabaigoje, rezultatai analizuojami Mokytojy tarybos
posédziy metu.

18. Specialiyjy (lavinamyjy) klasiy moksleiviy pasiekimus vertina mokytojai, auklétojai,
Svietimo pagalbos specialistai du kartus metuose (po I pusmecio ir mokslo mety pabaigoje) Vaiko
geroveés komisijoje, rezultatai analizuojami Mokytojy tarybos posédziy metu.

19. Ugdomosios veiklos plang pedagogai privalo pasiraSyti i§ anksto sekanciai savaitei.

20. Sventés, tévy susirinkimai, kiti bendri renginiai organizuojami pagal ménesinj veiklos
plana.

21. Kino kultiiros uzsiémimy metu mokiniai privalo vilkéti sporting apranga. Pedagogai
rengiasi sportine arba kita, laisvai judéti leidziancia, apranga.

22. Vadovaudamiesi Vaiky turizmo renginio organizavimo aprasu, iSvykti i§ mokyklos
teritorijos riby pedagogai su mokiniais gali tik i§ anksto sudering su tévais, Su mokyklos
administracija. Pedagogai atsako uz mokiniy saugumag ekskursijos metu.
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23. Uz grupés/klasés darbo organizavima, mokiniy maitinimg, bendrg tvarkg atsako grupés
ar klasés pedagogas.

24. Mokinius atvesti | Mokykla ir pasiimti j namus gali tik tévai (globéjai) arba kiti suauge
asmenys, turintys rastiSkg tévy (globéjy) leidima/prasymg. Atiduoti mokinius nepilnameciams,
nepazjstamiems ar neblaiviems grieztai draudziama.

IV. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

25. Pries priimant | darba pateikiami Sie dokumentai:

25.1. Paso arba asmens tapatybés kortelé (kopija j asmens bylg);

25.2. Privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma (F 047/a) arba medicininé
knygelé (F 048/a);

25.3. Dokumentas(-ai) apie i$silavinimg (kopija j asmens byla);

25.4. Gyvenimo apraSymas;

25.5. Pedagogams: pazyma apie tinkamg reputacija;

25.6. Pazyma apie teistuma;

25.7. Nejgalaus asmens pazyméjimas (dél darbingumo lygio jvertinimo);

25.8. I8vada dél darbo pobudzio ir salygy (esant nejgalumui);

25.9. Nejgalaus vaiko pazyméjimas (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 mety) (kopija |
byla).

25.10. Vaiko(-y) gimimo liudijimas (-ai);

25.11. I8tuokos liudijimas ir kiti jrodantys dokumentai (Seimos nariui, kuris vienas augina
vaikg iki 14 mety (kopijos i asmens byla);

25.12. Kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy, sertifikaty kopijos.

25.13. PraSymas priimti j darba;

25.14. PraSymas atlyginimg mokéti vieng kartg (ar du kartus) per ménesi, nurodant
atsiskaitomosios sgskaitos, j kurig darbdavys perves atlyginimg uz darba, numerj.

26. Informacijos apie darbuotojo sveikatos bikle, kvalifikacija ir kitas aplinkybes
nereikalaujama, jeigu tai néra tiesiogiai susij¢ su jo darbo funkcijomis.

27. Priimtas | darbg darbuotojas pasiraSytinai supaZindinamas su dokumentais:

27.1. Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

27.2. Pareigybés apraSymu,

27.3. Darbuotojy saugios ir sveikatos instrukcijomis:

27.3.1. bendro pobudzio;

27.3.2. Instruktavimo darbo vietoje;

27.3.3. Gaisro instrukcijomis, Civilinés saugos instrukcijomis.

27.4. Mokykloje veikianciais lokaliniais teisés aktais, tvarky aprasais;

27.5. Kitais dokumentais, reglamentuojanciais darbo tvarka ir sutarties vykdymo salygas.

28. 1ki darbo sutarties pasiraSymo darbuotojas rastu informuojamas apie darbo sglygas:
darbovietés pavadinimas, kodas, adresas, darbo funkcijos atlikimo vieta, darbo sutarties rasis, darbo
sutarties terminas, darbo pradzios data, pareigybé¢, pareigybés aprasymas, kasmetiniy atostogy
trukme, jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva, darbo
uzmokestis, darbo uzmokescio mokéjimo terminai, darbo dienos ir / ar savaités trukme, galiojancios
kolektyvinés sutartys.

29. Su darbuotoju sudaroma rasytiné Darbo sutartis. Joje susitariama dél batinyjy salygy:
darbo sutarties riiSies (terminuota, neterminuota) darbo vietos, darbo funkcijy, darbo laiko normos,
darbo apmokejimo salygy.

30. Sudarant darbo sutartj gali buti nustatomos papildomos darbo sutarties salygos:
papildomas darbas, iSbandymo laikotarpis, kiti darbdavio ir darbuotojo susitarimai.

31. Darbo sutartis pasiraSoma dviem egzemplioriais, vienas jy saugomas mokykloje, kitas
atiduodamas darbuotojui.
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32. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

33. Priimant j darbg kiekvienas darbuotojas isipareigoja pateikti tikslig informacijg (faktinés
gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas ir kt.), o jg pakeites ne
véliau kaip kitg administracijos darbo dieng apie pakeitimg informuoti darbdavij.

34. Su darbuotoju, esant poreikiui, gali buti sudaromos konfidencialios informacijos
saugojimo sutartis (jeigu veikla susieta su mokyklos konfidencialios informacijos naudojimu).

35. Darbuotojus priima | pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) mokyklos
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos), direktoriaus pavaduotojas ugdymui
arba kitas jgaliotas asmuo, vadovaujantis LR darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

36. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams,
vyriausiasis buhalteris j pareigas (darbg) priimami konkurso budu.

37. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus ir kiti darbuotojai
pareigas (darbg) priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teises aktais.

38. Pretendentai j darbg gali biti atrenkami asmeninio pokalbio biidu.

39. Kiekvienam priimtam darbuotojui vedama asmens byla.

40. Darbuotojas gali biti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis LR darbo kodeksu.

41. Pavadavimui darbuotojas skiriamas jam sutikus ir raStiSkai pasiraSant jsakyme,
apmokama vadovaujantis darbo grafiku.

42. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Mokykla pasibaigia Darbo
kodekso nustatytais pagrindais.

43. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — mokyklos direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-
priémimo aktus tvirtina mokyklos direktorius.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

44. Darbo laikas mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

45. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir tkiui, vyriausiajam buhalteriui,
psichologui, sekretoriui, auklétojy padéjéjams ir kitam aptarnaujanciam personalui nustatyta 40
valandy trukmés 5 darbo dieny savaite ir 2 poilsio dienos (uz 1 etatg).

46. Sveikatos prieziliros specialistams nustatyta 38 valandy 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio
dienos.

47. Grupiy auklétojoms, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams nustatyta 36 darbo valandy
(uz 1 etatg) 5 darbo dieny savaite ir 2 poilsio dienos. 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
mokiniais, 3 valandos metodinei veiklai.

48. Specialiuosiuvose grupése dirbantiems auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo
pedagogams, meninio ugdymo ir judesio bei korekcijos mokytojams nustatyta 26 darbo valandy (uz
1 etata) 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio dienos. 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
mokinais ir 2 valandos metodinei veiklai (papildomos valandos).

49. Specialiesiems pedagogams ir logopedui nustatyta 27 darbo valandy (uz 1 etatg) 5 darbo
dieny savaité ir 2 poilsio dienos. 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su mokiniais ir 5 valandos
metodinei veiklai (papildomos valandos).

50. Specialiyjy (lavinamyjy) klasiy mokytojams pamoky skaicius skiriamas pagal einamy
mokslo mety ugdymo plang ir pamoky tvarkarastj, nustatyta 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio dienos.

51. Papildomos valandos nurodytos darbo grafike.

52. Jei darbuotojas papildomy valandy metu planuoja atlikti darbus ne mokykloje, jis
informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui.
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53. Mokslo mety pradzioje (iki rugséjo 5 d.) pedagogai direktoriaus pavaduotojui ugdymui
pristato plang apie planuojamg metoding veiklg ateinanciais mokslo metais (netiesioginiam darbui su
mokiniais).

54. Papildomos valandos gali buiti naudojamos $§iai veiklai:

54.1. Ugdomosios veiklos planavimui ir kitos dokumentacijos tvarkymui;

54.2. Ugdymo(si) priemoniy gamybai, jsigijimui ir atnaujinimui;

54.3. Pasirengimui atvirai metodinei veiklai (mokykloje, mieste);

54.4. Grupes ir mokyklos informaciniy stendy tvarkymui;

54.5. Mokiniy pasiekimy vertinimui ir analizei;

54.6. Dalyvavimui rengiant individualias mokyklos programas;

54.7. Edukaciniy naujoviy apzvalgai, apibendrinimui, anotacijy rengimui;

54.8. Publikacijy, praneSimy ir rekomendacijy rengimui;

54.9. Pasirengimui mokslinéms-praktinéms bei metodinéms konferencijoms;

54.10. Pasirengimui kvalifikaciniams seminarams (reikiamos metodinés literatiros,
moksliniy publikacijy paieSkai, praktinés veiklos apibendrinimui, informacijos sisteminimuli,
redagavimui, apipavidalinimui);

54.11. Pasirengimui gerosios patirties zodinei sklaidai (informaciniy valandéliy metu,
probleminiy diskusijy metu);

54.12. Pasirengimui edukaciniams-kulttiriniams renginiams (scenarijy ir konspekty kairimui,
priemoniy parengimui ir kt.);

54.13. Turizmo renginiy, i§vyky organizavimui;

54.14. Tiriamosios analitinés veiklos organizavimui ir vykdymui;

54.15. Informaciniy komunikaciniy technologijy diegimui (Mokyklos internetinio puslapio
kiirimui, atnaujinimui);

54.16. Dalyvavimui kity pedagogy organizuojamoje metodinéje veikloje;

54.17. Konsultacijy ir pagalbos teikimui ugdytiniy tévams;

54.18. SaviSvietai ir savianalizei;

54.19. Projekty rengimui ir dalyvavimui projektinéje veikloje;

54.20. Dalyvavimui komisijy, ilgalaikiy ir trumpalaikiy darbo grupiy veikloje;

54.21. Kitai tikslingai veiklai.

55. Vyriausiajam buhalteriui, sekretoriui, direktoriaus pavaduotojams, sandélininkui,
sveikatos priezitiros specialistams dirbantiems 1,0 etatu nustatoma 0.45 val. piety pertrauka pagal
grafikg.

56. Auklétojy padéjéjoms, aptarnaujanciam bei techniniam personalui dirbanciam 8 val.
darbo dieng, nustatytas 0,3 val. piety pertrauka pagal darbo grafika.

57. 10.5 val. dirbanc¢iose mokiniy grupése darbo pradzia 7.30 val., pabaiga 18.00 val.

58. 12.00 val. dirbanc¢iose mokiniy grupése darbo pradzia 7.00 val., darbo pabaiga 19.00 val.

59. 24 val. dirbanciose, iStisinés paros darbo grupése, auklétojos darbo pradzia 7.00 val.,
darbo pabaiga 19.00 val., naktinés auklés darbg pradeda 19.00 val., baigia 7.00 val.

60. Sargai bud¢jima pradeda penktadienj 16.30 val., baigia pirmadien; 7.30 val.

61. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas virSvalandiniu darbu, o laikomas
papildomu darbu pagal terminuota darbo sutartj.

62. Darbuotojy darbo diena negali virSyti 12 valandy, o per savaite — 60 valandy.

63. VirSvalandiniai darbai leidziami Siais iSimtinais atvejais, kai dirbami visuomenei bitini
darbai, Salinamos atsitiktinés ar staiga atsiradusios aplinkybés dél avarijy, gaivaliniy nelaimiy.

64. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, Kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laika su Svenéiy
dienomis, poilsio dienos gali biti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu. Svenéiy dieny i§vakarése
darbo laikas darbuotojams sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpinta darbo laika
dirbantiems darbuotojams. Sargams, dirbantiems savaitgaliais, poilsio dienos perkeliamos ] pries
bud¢jima ir po bud¢jimo dienas.
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65. Darbuotojas, netekes darbingumo apie tai turi pranesti mokyklos direktoriui, pateikdamas
Nejgaliojo pazyméjima bei iSvadg dél darbo pobiidzio ir salygy.

66. Mokyklos direktorius turi uztikrinti, kad nejgalusis darbuotojas dirbty tokios trukmés ir
tokio pobiidzio darba, koks yra nurodytas ISvadoje dél darbo pobiidzio ir salygy.

67. Darbuotojas, kuris pagal ISvadoje dél darbo pobiidzio ir salygy nurodytus reikalavimus
negali dirbti sutarto darbo, nes tai pavojinga jo sveikatai arba jo darbas gali biiti pavojingas kitiems,
jo sutikimu turi biiti perkeltas j jo sveikatg ir, esant galimybei, kvalifikacijg atitinkantj darba.

68. Jeigu darbuotojas nesutinka biiti perkeltas j sitilomg darba arba mokykloje néra darbo, j
kurj jis galéty buti perkeltas, mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka atleidzia darbuotojg i$ darbo.

69. Mokyklos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesanc¢io darbuotojo.

70. Pedagoginiam personalui darbo grafika pusmeciui ir papildoma (esant pavadavimams,
trumpalaikiams pasikeitimams) kiekvienam ménesiui sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
ne véliau kaip 1 savaité iki ménesio pradzios teikia tvirtinti mokyklos direktoriui. Darbo grafikas gali
biti keiciamas atsizvelgiant § mokyklos poreikius.

71. Aptarnaujanc¢iam personalui darbo grafikus pusmeciui ir papildomus kiekvienam
meénesiui sudaro direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams ir ne véliau kaip 1 savaité iki ménesio
pradzios teikia tvirtinti direktoriui.

72. Administracija turi teise keisti mokyklos darbo laika atsizvelgdama j tévy poreikius.

73. Darbuotojai privalo laikytis mokykloje nustatyto darbo laiko rézimo.

74. Darbuotojai, palikdami mokykla darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy, jo
nesant — jam pavaldZziam vadovui ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo
tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimg.

75. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSskai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti direktoriy arba savo pavaldy vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jei darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

76. Jeigu darbuotojas negali atvykti | darbg dél laikino nedarbingumo, jis jsipareigoja
asmeniSkai arba tarpininkaujant kitiems asmenims ta pacia darbo dieng pateikti direktoriui
informacijg apie neatvykima j darbg, neatvykimo prieZastis ir numatomg nebuvimo darbe trukme.

77. Darbuotojo atostogy metu jgijus nedarbinguma darbuotojas jsipareigoja asmeniSkai arba
tarpininkaujant kitiems asmenims ta pacig darbo dieng pateikti direktoriui informacija apie laiking
nedarbinguma.

78. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas kasdien Zymimas darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje. Uz duomeny teisingumg atsako ziniara$tj uzpildgs asmuo. Pedagoginio personalo darbo
apskaitos Zziniaras¢ius pildo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Aptarnaujancio personalo —
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

79. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais.

80. Darbuotojy kasdienio poilsio laikas:

80.1. Pra¢jus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 0,30 val. pertrauka pailseéti ir
pavalgyti. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé 0,30 val. (nejskaitomas j darbo laikg). Darbuotojas
pertrauka pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoziiira, jos metu neprivalo vykdyti direktoriaus
nurodymy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta;

80.2. Auklétojy bei prieSmokyklinio ugdymo pedagogy pietavimo laikas neatsitraukiant nuo
darbo vietos, jskaitant j darbo laikg, numatomas vaiky grupése piety metu;

80.3. Darbuotojams, dirbantiems su mokiniais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (auklétojams, viré¢jams ir pan.) suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu;

80.4. Darbuotojams, dirbantiems visg darbo dieng, suteikiamos dvi papildomos poilsio
pertraukélés po 15 min., kurios jskaitomos j darbo laikg. (administracijos darbuotojams ir
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darbuotojams, dirbantiems ne grupése, trukmés kavos pertraukéles 8.30 val. ir 15.00 val.). Grupése
dirbantiems darbuotoms kavos pertraukélés skiriamos nuo 10.30 val. ir 13.30 val.;

80.5. Darbuotojams, dirbantiems lauke, skiriamos papildomos ir specialiosios 10 minuciy
pertraukos, periodiSkai kas pusantros valandos, kai lauke temperatiira Zemesné kaip — 10 Celsijaus,
jos iskaitomos j darbo laika;

81. Kassavaitinis poilsio laikas — Sestadienis ir sekmadienis;

82. Kasmetinis poilsio laikas — $venciy dienos, atostogos.

83. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

84. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau,
kaip iki einamy mety balandzio 15 dienos:

84.1. Pedagoginiam personalui — 40 darbo dieny;

84.2. Aptarnaujanc¢iam, techniniam personalui — 20 darbo dieny;

84.3. Aptarnaujancio, techninio personalo darbuotojams papildomos atostogos uz ilgalaikj
nepertraukiamg darba nustatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais.

85. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, §ios atostogos suteikiamos kartu.

86. Darbuotojui prasant nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyta tvarka.

87. Papildomos nemokamos atostogos mokyklos darbuotojams gali biiti suteikiamos, tik tuo
atveju, jei tai netrukdo normaliam mokyklos veiklos funkcionavimui.

88. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo mokykloje; uz antruosius ir paskesnius darbo metus, dél mokyklos veiklos
specifikos (mokslo metai nuo rugséjo 1 d. iki rugpjiacio 31 d.) kasmetinés atostogos paprastai
suteikiamos vasaros metu (pagal grafika).

89. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis, jei tai
netrukdo normaliam mokyklos veiklos funkcionavimui.

90. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu ir esant
blitinumui.

91. Tikslinés (mokymosi) atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

V1. DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

92. Darbo uzmokestis uz darba ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
darbo sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos
bei mokéjimo terminai ir tvarka mokykloje detalizuotos Tauragés vaiky reabilitacijos centro-
mokyklos ,,Puselé” darbo apmokéjimo sistemoje.

93. Darbo apmokéjimo sistema yra sudétiné mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykliy dalis.

94. Mokytojams preliminarus darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki
kasmetiniy atostogy pradzios, bet ne véliau kaip iki rugpjiicio 31 d. Naujos grupés / klasés
komplektuojamos iki einamyjy mety rugpjucio 31 d. Mokytojy darbo kriivj direktorius paskirsto ir
tvirtina rugséjo 1 d.

95. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra praradgs teisés j kasmetines atostogas,
nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasCiy trejus metus.

96. Darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutart;.

97. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, esant rastiSkam darbuotojo prasymui
— kartg per ménes;.
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98. Darbo uzmokestis uz atostogas sumokamas ne véliau kaip pries 1 dieng iki atostogy arba
pagal darbuotojo praSyma.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS TAIKYMAS

99. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, kokybiskai atliktus papildomus darbus, ilgalaikj ir
nepriekaiStingg darbag mokykla gali skatinti darbuotojus:

99.1. Pareiksti padéka;

99.2. Apdovanoti dovana;

99.3. Premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

99.4. Suteikti papildomy atostogy;

99.5. Pirmumo teise pasiysti tobulintis;

99.6. Skirti kitus paskatinimus.

100. Uz darbo pareigy pazeidimg mokyklos direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biti:

100.1. Isp¢jamas apie padaryta pazeidimg. Pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

100.2. Atleidziamas i§ darbo uz Siurk$ty darbo pareigy pazeidimg.

101. Siurks¢iu darbo pazeidimu laikomos §i0s veikos:

101.1. Neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

101.2. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

101.3. Alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medZziagy, kvaiSaly laikymas ir jy naudojimas
darbo metu;

101.4. Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

101.5. Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje; pavélavimas, i§¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo;

101.6. Samoningas mokyklos turto gadinimas; mokyklos turto vagysté, svetimo turto vagysté
mokykloje;

101.7. Saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei elektrosaugos instrukcijy nesilaikymas;

101.8. Darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

101.9. Aplaidus savo pareigy atlikimas;

101.10. Dokumenty klastojimas;

101.11. Zodinis ir fizinis smurtas prie§ vaikus;

101.12. Tiesioginiy pareigy ir darbo uzduoCiy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai,
nesilaikant nustatyty terminy;

101.13. Instrukcijy, standarty, bitiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas;

101.14. Komerciniy, finansiniy duomeny, konfidencialios informacijos atskleidimas
tretiesiems asmenims;

101.15. Necenziriniy Zodziy vartojimas mokiniy, partneriy, sveciy, darbuotojy akivaizdoje,
Ju 1Zzeidingjimas, Zeminimas;

101.16. Interviu ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams) apie mokyklos veikla be
vadovybés sutikimo;

101.17. Dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Vidaus darbo
tvarkos taisykliy, darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

101.18. Pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas;
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101.19. Atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Vidaus
darbo tvarkos taisyklés jpareigoja jg teikti, arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos
teikimas;

101.20. Informacijos apie jvykusius incidentus, lie¢ian¢ios mokyklos veikla, nuslépimas.

101.21. Veiklos, turinCios vagystés, sukCiavimo, turto pasisavinimo arba i$Svaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz $ias veiklas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojo ar administracinén atsakomybeén;

101.22. Ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

101.23. Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

101.24. Kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

102. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, mokyklos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar
atsisako pateikti pasiaiSskinimg, mokyklos direktorius gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be
darbuotojo pasiaiskinimo.

103. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja 1§ darbo
priimamas mokyklos direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasiraSytinai.

104. Mokyklos direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi
biti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

105. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs Vidaus darbo tvarkos ar
darbo drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

106. Uz darbuotojo mokyklai padaryta zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka.

106.1. Uz darbo pareigy pazeidimo metu netycia padaryta zalg — visa padarytg zala, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

106.2. Uz zala, padarytg dél didelio neatsargumo —visg padaryta zala, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo uzmokeséio dydziy;

106.3. Visg zalg be riby, jei:

106.3.1. Zzala padaryta tycia;

106.3.2. zala padaryta jo veikla, turinc¢ia nusikaltimo pozymiy;

106.3.3. Zzala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

106.3.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

106.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

107. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar
mirties, turto netekimo pagal jy raSytinj praSyma ir atitinkama aplinkyb¢ patvirtinanc¢ius dokumentus
gali buti skiriama materialiné pasalpa i§ mokyklai skirty 1éSy. Materialing paSalpa mokyklos
darbuotojams, iSskyrus mokyklos direktoriy, skiria mokyklos direktorius. Pasalpa mokyklos
direktoriui skiria steigéjas.

VIll. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

108. Mokyklos darbuotojai turi teise:

108.1. Gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;

108.2. Pedagogai — ne maziau kaip 5 dienas per metus tobulinti kvalifikacijg. Kvalifikacijos
kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

108.3. Naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

108.4. Gauti paskatinimus ir apdovanojimus;
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108.5. Dalyvauti mokyklos savivaldos institucijy veikloje, reikSti savo nuomong dél
Mokyklos vidaus darbo tvarkos;

108.6. Burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos grupes, dalykines ir
metodines grupes, burelius;

108.7. Naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

108.8. Reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemongs;

108.9. Gauti i§ mokyklos informacija, susijusiag su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka ir per Darbo taryba;

108.10. Kreiptis zodziu ir raStu | mokyklos administracija darbo sutarties klausimais.

109. Mokyklos darbuotojai privalo:

109.1. Dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos
darbo laiko trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo
funkcijoms vykdyti ir t.t.);

109.2. Atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty
reikalavimy, metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

109.3. Vykdyti mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo
sutartyse, pareigybés aprase;

109.4. Laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

109.5. Periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos
medicinos knygeléje.

109.6. Pedagoginiai darbuotojai kas 5 metus iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos
teikimo kursus, visi darbuotojai — higienos jgudziy kursus;

109.7. Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

109.8. Efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas,
elektros energija bei kitus materialinius iSteklius;

109.9. Nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir
mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

109.10. Laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy,
mandagiai bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai
ir kompetentingai spresti interesanty klausimus;

109.11. Bati $variai ir tvarkingai apsirengg;

109.12. Saugoti mokyklos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

109.13. Atlyginti dél darbuotojo kaltés mokyklai padarytus nuostolius sugadinus ar
praradus jrankius, medziagas, ir kita padaryta Zala;

109.14. Nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiriniy;

109.15. Nuolat kelti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés
drausmés reikalavimy;

109.16. Nerukyti mokykloje ir prie jos;

109.17. Pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patycias, muStynes, teisés akty
pazeidimus, zalg zmoniy sveikatai ar mokyklai galincius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus
incidentus, ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir
sveikatai;

109.18. Saugoti mokiniy sveikatag ir gyvybe visa buvimo laikg mokykloje ir uz jos
riby. Susirgus ar susizeidus mokiniui, nedelsiant informuoti tévus, kuo skubiau suteikti pirmaja
pagalba ir pakviesti medikus;

109.19. Registruoti incidentus, kurie gali turéti potencialig grésme sveikatai ar gyvybeli,
Incidenty darbe registravimo ir tyrimo tvarkoje nustatyta tvarka.
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109.20. Susirgus (darbo ar atostogy metu) kuo skubiau informuoti mokyklos
administracija.

IX. DARBUOTOJU APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

110. Mokyklos direktorius, administracijos, pedagoginiai ir Kiti darbuotojai, tiesiogiai
aptarnaujantys klientus, turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, tvarkinga, dalykinio
stiliaus, patogi dirbti su mokiniais.

111. Nepedagoginiai darbuotojai darbo metu turi dévéti Svarig ir tvarkingg darbo aprangg.
Virtuvés darbuotojams privaloma dévéti specialig apranga.

112. Sveikatos priezitros darbuotojai (slaugytojas, masazuotojas, sveikatos prieziliros
specialistas) turi dévéti specialig apranga.

113. Judesio korekcijos mokytojas ir Kiti pedagoginiai darbuotojai, vesdami kiino kulttiros
uzsiémimus, privalo biiti tinkamai pasirenge kiino kultiiros uzsiémimams (tinkama apranga, avalyn¢).

114. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokykla.

115. Mokykloje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi pagarbiai elgtis vieni su kitais.

116. Mokyklos darbuotojams darbo metu draudZziama vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius.

117. Darbuotojai privalo laikytis etikos principy bendraujant su bendradarbiais, mokiniy
tévais ar kitais mokyklos sveciais.

118. Darbuotojai savo veiksmais ir darbais turi formuoti visuomeng¢je gerag Mokyklos jvaizdj.

119. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

X.MOKYKLOS VALDYMAS, STRUKTUROS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

120. Mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
Mokyklos veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

121. Direktorius yra atskaitingas Mokyklos tarybai ir tiesiogiai pavaldus Taurageés rajono
savivaldybés merui.

122. Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

123. Mokykla Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio S$aliy
institucijose ir mokykloje atstovauja direktorius arba jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, kiti
Mokyklos darbuotojai.

124. Mokyklos direktoriy komandiruociy, stazuocliy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas pagal pareiginius nuostatus vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba Kiti
direktoriaus paskirti darbuotojai. Nevykstant ugdymo procesui (atostogy metu) direktoriy gali
pavaduoti ir direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

125. Mokyklos dokumentus pasiraSo direktorius. Nesant direktorius, dokumentus pasiraso ji
vaduojantis pavaduotojas. Finansinio pobtidzio dokumentus pasiraso direktorius, jam nesant —asmuo,
kurio paraSas patvirtintas.

126. Mokyklos organizaciné struktiira (priedas Nr. 1) ir pareigybiy sgrasa nustato ir tvirtina
direktorius. Klasiy komplekty skaiciy, prieSmokyklinio ugdymo modulius jy darbo reZima, leisting
pareigybiy skai€iy sprendimu tvirtina Tauragés rajono savivaldybeés taryba.

127. Mokyklos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis
buhalteris.

128. Mokykloje veikia savivaldos institucijos — Mokyklos taryba, Mokytojy taryba,
Metodiné taryba, Tévy akyvas. Jy darbo reglamentg tvirtina direktorius.

129. Uz ugdomosios veiklos organizavima bei prieziiirg atsako direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, uz sanitaring-higiening bukle — slaugytojas, maitinimg — dietistas, vaiky sveikatos prieziiirg
— visuomenés sveikatos prieziliros specialistas, uz Mokyklos finansing veikla — vyriausiasis
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buhalteris, uz viesyjy pirkimy organizavima ir vykdyma, materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima,
pastato remontg, — direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

130. Sveikatos prieziuros specialistai, sekretorius, vyr. buhalteris atskaitingi ir pavaldis
direktoriui.

131. Mokyklos darbuotojai turi laikytis valstybinés kalbos reikalavimy, rastvedybos,
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy.

132. Sekretorius rengia ir jformina dokumentus, tvarko Mokyklos archyva ir turi teise
pasirasyti archyvuojamus dokumentus.

133. Dirbti su IJVREP programa turi teis¢ paskirtas darbuotojas.

XI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

134. Mokyklos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, instrukcijos, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos,
ugdymo programos, planai.

135. Mokyklos darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

136. Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojai kartu su darbo grupe rengia metinio
Veiklos plano, Strateginio mokyklos veiklos plano projektus ir teikia Mokyklos tarybai aprobuoti.

137. Mokyklos direktorius Metinio veiklos plano vykdymo ataskaitg pateikia Mokyklos
bendruomenei iki einamy mety balandzio 1 d.

138. Kalendoriniy mety pabaigoje vyriausiasis buhalteris pateikia finansing ataskaitg apie
biudzeto vykdyma, vykdytus vieSuosius pirkimus (internetingje svetaingje), mokesciy inspekcijai
apie gautg paramg ir labdarg bei kitas finansines ataskaitas, kuriy reikalauja steigéjas.

139. Mokykla organizuoja specialiyjy ugdymosi poreikiy turin¢iy ikimokyklinés
specialiosios grupés vaiky ir specialiyjy (lavinamyjy) klasiy mokiniy paveézejima pagal mokyklos
direktoriaus einamy mokslo mety jsakymu patvirtintus vezimo ] / i§ mokyklos dokumentus,
suderintus su Tauragés rajono savivaldybés administracija.

140. Sveikatos priezitiros darbuotojai priziliri higienos normy ir taisykliy laikymasi
Mokykloje, analizuoja mokiniy sergamuma, dalyvauja Mokyklos sveikos ir saugios gyvensenos
igyvendinimo programoje,  atlieka reabilitacines procediiras (gydomoji manksta, masazas,
aromaterapija) pagal kompetencijas ir pareigybiy aprasymus, registruoja priepuolius, susirgimus,
traumas, tvarko apskaitg.

141. Virtuvés personalas dirba vadovaudamasi Geros higienos praktikos taisyklémis.
Sezoniniy epidemijy, karantiny metu imasi priemoniy apsaugoti sveikuosius.

142. Mokiniy maitinimas organizuojamas vadovaujantis Tauragés vaiky reabilitacijos
centro-mokyklos ,,Puselé” Vaiky maitinimo organizavimo tvarkos aprasu bei Tauragés rajono
savivaldybés tarybos sprendimais.

143. Darbuotojams sudaromos sglygos papietauti Mokykloje. Kiekvienas besimaitinantis
darbuotojas uz maitinimgsi mokykloje pagal kiekvieng dieng pildoma Ziniarastj sumoka pasibaigus
einamajam meénesiui, vadovaujantis mokyklos ,,Darbuotojy maitinimosi ir apskaitos tvarka®.

XII. DOKUMENTU RENGIMAS, PASIRASYMAS

144, Mokyklos direktorius leidzia jsakymus veiklos, personalo, atostogy ir komandiruociy,
ugdytiniy klausimais.

145. Jsakymus pasiraSo direktorius ar jj laikinai vaduojantis asmuo.

146. Jsakymy projektus direktoriaus pavedimu rengia direktoriaus pavaduotojai, sekretorius.

147. Isakymy originalai saugomi atitinkamame aplanke pagal Mokyklos dokumentacijos
plana.

148. jsakymy vykdymg kontroliuoja Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams ar kitas direktoriaus jsakymu patvirtintas darbuotojas.
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149. Tauragés vaiky reabilitacijos centras-mokykla ,,Pusele” yra juridinis asmuo ir turi
mokyklos antspaudg su Tauragés miesto herbu.

150. Uz antspaudo saugojimg ir naudojimg atsakingas Mokyklos direktorius.

151. Mokyklos antspaudas dedamas ant Mokyklos finansiniy dokumenty, sutar¢iy, pazymy,
jgaliojimy ir dokumenty, kurie turi biiti tvirtinami teisés akty nustatyta tvarka.

152. Direktoriaus jsakymai rengiami ant firminio jstaigos blanko, todél herbinis antspaudas
nededamas.

153. Asmeniniais spaudais, kuriuose nurodyta darbuotojo pareigybé, vardas, pavarde,
naudojasi direktorius, jo pavaduotojai, buhalteré. Uz $iy spaudy saugojima atsakingi minéti asmenys.

154. Sekretorius naudoja teisés aktuose ir kituose dokumentuose numatytus rastinés spaudus,
uz kuriy saugojima pats ir atsako.

XIII. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

155. Nurodymus ar sprendimus Mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma. Direktoriaus pavaduotojy ugdymo ir tikio reikalams nurodymai ar
sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

156. Direktorius, susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo: vykdytoja,
dokumente keliamo klausimo sprendimo buida, uzduoties jvykdymo terming ir grazina sekretoriui.

157. Sekretorius ta paciag dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

158. Vykdytojai privalo informuoti direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie numatomg pavedimy
vykdyma, terminus.

159. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.

160. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas bty
parengtas nustatytu laiku.

161. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

162. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

163. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uZraSiusj
darbuotoja.

164. Bet kuris vykdymui paruoStas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy
antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento vykdyma
tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui.

XIV.DOKUMENTU TVARKYMAS, ARCHYVAVIMAS

165. Mokykloje gautus dokumentus priima sekretorius ir registruoja j gaunamy dokumenty
registrus pagal kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plana.

166. Mokyklos elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus sekretorius atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanc¢iam).

167. Sekretorius gautus dokumentus tg pacig arba kitag darbo dieng pateikia Mokyklos
direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojan¢iam.

168. Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis, susipazings su dokumentais, uZraSo
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente keliamo/y klausimo/y sprendimo biida/us,
uzduoties vykdymo terming ir grazina dokumenta/us sekretoriui.

169. Sekretorius tg pacig dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodymag turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai gauti i§ steigéjo
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institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopijos, o originalai jsegami i
atitinkamas bylas.

170. Direktoriaus pasirasSytus siun¢iamus dokumentus sekretorius registruoja, uzraS§ydama
reikalingus indeksus, ir i$siundia adresatams. Siy dokumenty antrus egzempliorius ji jsega i
atitinkama byla.

171. Siun¢iamieji rastai jforminami Mokyklos firminiame blanke. Originalai issiunc¢iami
adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty kopijos patvirtinamos ir paliekamos mokykloje.

172. Jeigu siunCiamas atsakymas ] gautg raStg, turi biiti nurodyti rasto, j kur] atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siunc¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.

173. Mokyklos direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus ar siun¢iamus rastus.

174. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j posédzius ir pasitarimus, reklaminiai
skelbimai, konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiSkai, asmeninio
pobtidzio korespondencija ir kt.

175. Mokyklos archyva tvarko sekretorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu.

176. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko sekretorius, ir atitinkamai parengtus
dokumentus uz praéjusius metus padeda j archyva.

177. Mokyklos laikino saugojimo bylos (dokumentai) gali biiti saugomos jy sudarymo
vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

178. llgo saugojimo bylos (dokumentai) turi biiti perduodami saugoti j Mokyklos archyva.

179. Atrinkti naikintini dokumentai sudeginami pries tai surasius dokumenty naikinimo akta
ir jj suderinus su Tauragés rajono savivaldybés administracijos uz dokumenty archyvavima atsakingu
darbuotoju.

180. Sekretorius Mokyklos direktoriaus pavedimu privalo teikti juridiniams ir fiziniams
asmenims informacijg apie mokyklos archyvo fonduose saugomy dokumenty turinj, rengti
dokumenty kopijas ar iSrasus.

181. | archyvo patalpas be sekretoriaus gali jeiti Mokyklos direktorius ar jj pavaduojantis
asmuo. Kitiems asmenims lankytis archyvo patalpose draudziama.

XV. TEISINGAS INFORMAVIMAS

182. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie Mokyklos veiklg teikima Ziniasklaidai, Mokyklos
steigé€jui, socialiniams partneriams.

183. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra atsakingas uz informacijos teikimg Mokyklos
tinklapyje www.vrcmpusele.lt.

184. Mokyklos bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami direktoriaus nustatytu laiku.

185. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai ugdymui
ir ukio reikalams, vyriausiasis buhalteris, pagalbos ir sveikatos prieziiiros specialistai, mokytojai,
auklétojai, kiti administracijos darbuotojai.

186. Mokyklos darbuotojai jsipareigoja, kad visa su jstaigos funkcionavimu susijusi
informacija interesantams biity pateikiama teisinga, laiku ir laikantis konfidencialumo reikalavimy.

187. Darbo sutarties Salys privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galinias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Si informacija turi biiti
pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties Saliy nustatytais protingais terminais.

188. Darbo sutarties Salies kitai darbo sutarties Saliai LR darbo kodekso, kity darbo teisés
normy ar sutar¢iy nustatytais atvejais perduodami dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai,
prieStaravimai ir kita) ir kita informacija turi biiti pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos
tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su
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salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat
sudarytos protingos galimybés jg i§saugoti.

189. Darbo sutartis ir darbo teisés normos turi biiti iSdéstytos lietuviy kalba arba lietuviy
kalba ir kita sutarties Salims priimtina kalba.

XVI. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS, SEMINARU IR KITU RENGINIU
ORGANIZAVIMAS

190. Mokyklos darbuotojai turi prievole kasmet tobulinti savo kvalifikacija, dalyvauti
Mokyklos organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose ir kt.

191. Pedagogai, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, privalo Kelti
kvalifikacijg (dalyvauti kursuose, seminaruose) 5 dienas per metus.

192. Pedagogy kvalifikacijos tobulinimo seminarai, kursai gali biiti apmokami pagal
einamyjy mety patvirtintg Mokyklos biudzeto samata, pateikus butinus dokumentus (praSyma,
kvalifikacijos tobulinimo institucijos iSraSytg saskaitg fakttirg).

193. Priesmokyklinio ugdymo pedagogams, mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams,
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui kvalifikacijai tobulinti 5 dienos per metus
apmokamos 1§ moksleivio krepselio 1éSy (pateikus iSvardintus dokumentus).

194. Per visus darbo Mokykloje metus sukurty iSradimy, patobulinimy, inovacijy, kiiriniy ir
kt. autorinés teises priklauso Mokyklai, disponavimui jomis valdo institucijos vadovas.

195. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintais Mokytojy
atestacijos nuostatais, Mokyklos pedagogams suteikta teisé numatyta tvarka atestuotis savo veiklos
srityje.

196. Mokykla gali organizuoti renginius ugdytiniams, seminarus, konferencijas ir Kitus
renginius pedagogams, tévams. Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika vieta, kvieciamus
asmenis ar sveCius yra atsakingas renginj organizuojantis darbuotojas, gaves rasytinj direktoriaus
leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo vir§valandZiais.

197. Mokiniu i ekskursijas ir kitus ne Mokykloje esancius renginius Mokyklos darbuotojai
organizuoja, vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro patvirtintu turizmo
renginiy organizavimo aprasu ir atsizZvelgiant ] Mokyklos patvirtintg tvarka.

XVII. KOMPIUTERINES JRANGOS, TECHNINIU PRIEMONIU NAUDOJIMAS

198. Kompiuteriné jranga, telefonas, faksas ir kopijavimo aparatas Mokykloje gali biti
naudojami tik darbo reikalams.

199. Darbuotojai asmeniniais telefonais naudojasi laikydamiesi darbo etikos normy (kalba
trumpai, korektiskai, nesinaudoja telefonu ugdymo proceso metu).

200. IKT naudojimo tvarka Mokykloje numatyta ,Informaciniy ir kompiuteriniy
technologijy panaudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasu®.

XVI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

201. Mokyklos Vidaus darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

202. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiciantis
jstatymams, keiciant darbo organizavimg. Vidaus darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai
rengiami, informavus Darbo tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

203. Su Vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai ir privalo vykdyti jy nurodymus.

204. Vidaus darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtdzio dokumentas ir taikomas tik
Mokykloje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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