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PATVIRTINTA
Utenos vaiky lopSelio-darzelio ,,Pasaka‘ direktoriaus
2023 m. vasario 17 d jsakymu Nr. V-10

UTENOS VAIKU LOPSELIO —- DARZELIO ,,PASAKA“
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Utenos vaiky lopselio — darzelio ,,Pasaka“ (toliau — Mokykla) vidaus tvarkos taisyklés (toliau-
Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos vidaus tvarka, elgesio normas tarp vadovy, pedagogy, kity
darbuotojy, ugdytiniy, ju tévy (globéjy). Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam
darbuotojui ir ugdytiniy tévams(globéjams).

Mokykla vykdo ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programas. Savo veikloje vadovaujasi
Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, Mokyklos nuostatais, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programomis ir Siomis Taisyklémis.

Mokykla savo veiklag grindzia teisétumo, pagarbos Zmogaus teiséms, jstatymo virSenybés,
objektyvumo, visuomenés moralés, humanizmo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia,
tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratiniais principais.

Taisykles, Mokyklos tarybai pritarus, jsakymu tvirtina ir uz Taisykliy jgyvendinimg atsako
Mokyklos direktorius.

Mokykla atstovauja direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus jgalioti
Mokyklos darbuotojai.

Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

Mokyklai vadovauja direktorius, skiriamas ] pareigas konkurso biidu ir atleidZziamas 1§ jy teises
akty nustatyta tvarka. Direktorius pavaldus ir atskaitingas Utenos rajono savivaldybés tarybai.
Direktoriaus pareigos, teisés ir atsakomybé numatyti Mokyklos nuostatuose.

Mokyklos darbuotojai savo veikloje vadovaujasi pareigybiy apraSymais, darbo sutartimis ir kitais
vidaus norminiais aktais.

Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina Mokyklos direktorius
1sakymu, nevir$ijant nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus.

Mokyklos direktorius pavaduotojui ugdymui, vyresniajam bubhalteriui, Gkvedziui ir maitinimo
paslaugy organizatoriui nustato jy administruojamas veiklos sritis. Jie atsako uz pavesty uzdaviniy
igyvendinimg ir funkcijy vykdyma, darbo organizavimg, darbo drausme, taip pat uz direktoriaus
rezoliucijy ir zodiniy pavedimy vykdyma.

Mokyklos direktorius pateikia Mokyklos tarybai finansing ataskaita apie pra¢jusius finansinius
metus.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavima bei prieziiira, jo
pareigybés apraSyme iSkelty uZdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma.

Ukvedys atsako uz materialiniy vertybiy jsigijimg ir saugojima, pastato priezidrg, uztikrina
saugias ir sveikas darbo sglygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle.

Vyresnysis buhalteris vykdo Mokyklos finansing veiklg: organizuoja buhaltering apskaitg ir
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dokumentacijos tvarkyma, savalaikiai atsiskaito su mokesc¢iy inspekcija, valstybinio socialinio
draudimo jstaiga, savivaldybés finansy skyriumi, bankais ir tiekéjais, teisingai vykdo darbo
uzmokescio apskaita

Maitinimo paslaugy organizatorius kontroliuoja produkty kokybe, gamyba, Siluminj paruoSima,
pateikima, iSdalinima bei higienos laikymasi, atsako uz prieSepideminj rezimga, vaiky maitinima.
Kai laikinai néra Mokyklos direktoriaus, jj pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kurio
pareigybés apraSyme numatyta pavaduoti direktoriy.

Mokyklos mokytojai teisés akty reglamentuotas valandas netiesioginiam darbui su vaikais skiria
veiklos planavimui, pasirengimui veiklai ar pratyboms, programy rengimui, pagalbai mokiniams,
tévams ir jy konsultavimui, savisvietai, konsultacijoms su kolegomis, spec. pedagogais, mokyklos
jsivertinimo atlikimui, darbui vaiko gerovés komisijoje ir kt.

Siuos darbus, sudering su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, mokytojai gali atlikti bibliotekoje,
skaitykloje, kitoje jstaigoje ir t.t.

Mokyklos savivaldg sudaro: Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Mokyklos tévy komitetas, grupiy
tévy komitetai kuriy veiklg reglamentuoja Mokyklos nuostatai ar Lietuvos Respublikos $vietimo ir
mokslo ministerijos teisiniai dokumentai.

Grupiy ugdomoji veikla vykdoma pagal ilgalaikius ir trumpalaikius planus ir organizuojama
laikantis higienos normos reikalavimy, salés uzimtumo grafiko.

Vertinimas atlickamas stebint vaikg kasdieninéje veikloje, analizuojant jo veiklos ir kiirybos
darbus, kalbantis su tévais ir vaikais vadovaujantis Ikimokyklinio amziaus vaiky pasiekimy
aprasu.

Vaiky ugdymo pasiekimy vertinimg mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ugdymo programa
atlicka du kartus metuose, rugséjo-spalio ir balandzio-geguzés ménesiais pagal Mokyklos vaiky
ugdymo programoje pateiktas vaiky ugdymosi sritis. Vaiky pasiekimai (gebéjimai, zinios)
fiksuojami nuolat ir pazymimi vaiky vertinimo aplankuose. Aplankas ,keliauja“ su vaiku (kai
vaikas keliamas ] kita grupe). Vaikui pereinant j prieSmokykling grupe, informacija perduodama
Sios grupés pedagogams, kurie tesia vaiko vertinimg vadovaudamiesi PrieSmokyklinio ugdymo
bendraja programa. Apie vaiky pazangg informuojami tévai.

Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ugdymo programa,
Svietimo pagalbos specialistai ugdomyjy mety pradZioje ir pabaigoje elektroninéje sistemoje
,Miusy darzelis“. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy aplanke elektroniniame formate.
Naudojimasi elektroniniu dienynu reglamentuoja Mokyklos direktoriaus patvirtinti Mokyklos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai.

Mokytojai yra atsakingi uz elektroninio dienyno slaptaZzodZio i§saugojima.

Pasinaudojg elektroniniu dienynu mokytojai nepalieka jjungtos elektroninio dienyno programos.
Mokykla organizuoja jvairius renginius vaikams, tévams, Mokyklos darbuotojams. Uz $iy
renginiy eigg, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas rengin] organizuojantis Mokyklos
darbuotojas gaves Zodinj direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo
virSvalandZiais.

ISvykas, ekskursijas, Zygius vaiky pazintiniais tikslais gali organizuoti ir parengia programag
mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir (ar) prieSsmokyklinio ugdymo programa, ar meninio
ugdymo mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir (ar) priesmokyklinio ugdymo programa,.
Organizatoriai pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui prasyma, programa ir vaiky sgrasg
suderinimui. Turizmo renginio organizavimo dokumentus ir leidimg vykti direktorius jformina
jsakymu.

111 SKYRIUS
DOKUMENTAL JU DERINIMAS, PASIRASYMAS, VALDYMAS

Mokyklos dokumenty valdymas vykdomas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus, $vietimo, mokslo ir
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sporto ministro, steigéjo, Mokyklos nuostatais, Mokyklos direktoriaus teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty valdyma bei archyvy darba.

Mokykloje kiekvienais metais sudaromas dokumentacijos planas, kuriuos, suderinus su Utenos
rajono savivaldybés administracijos direktoriumi, parasu tvirtina Mokyklos direktorius.
Mokykloje naudojama elektroniné dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau — DVS) skirta
dokumenty, pavedimy registravimui ir jy vykdymo kontrolei.

Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos ar kt.) direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, kurio pareigybés aprasyme numatyta pavaduoti direktoriy, pasiraso
jsakymus, kitus vidaus dokumentus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms,
jmonéms, organizacijoms ir pilieiams.

Direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasira§ymo ir registravimo dieng, jeigu paciuose jsakymuose
nenustatyta kita jsigaliojimo data.

Mokyklos direktorius turi mokyklos antspauda, ir asmens spauda.

Sekretorius turi asmens spauda ir spaudus ,,Kopija tikra®, ,,Sekretorius*.

Vyresnysis buhalteris turi asmens spaudg ir spaudus ,,Gauta‘, ,,Apmokéta“.

Direktoriaus pavaduotoja ugdymui, viréjas, priimantis maisto produktus turi asmens spaudus.
Spaudas dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, saskaity faktiiry kity dokumenty.

UZ spaudy naudojima ir saugojima atsako juos turintys asmenys.

Ant jsakymy personalo klausimais, finansiniy dokumenty, pazymuy, kity svarbiy dokumenty ir ant
dokumenty, kuriuose yra speciali Zyma A.V. - dedamas Mokyklos antspaudas.

Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
ikvedys, vyresnysis buhalteris, sekretorius, kurie apie dokumento rengima paZymi rastvedybos
taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentg pasiraso direktorius, jo pavaduotojas ugdymui.
Mokyklos dokumenty kopijas tvirtina Mokyklos sekretorius, jam nesant — Mokyklos direktorius.
Mokyklos darbuotojai, gave neuzregistruoty dokumenty, privalo juos nedelsdami perduoti
uzregistruoti.

Siunciamus ir gaunamus dokumentus pagal dokumentacijos plang registruoja DVS sekretorius,
jam nesant — Mokyklos direktorius.

Nurodymus ir sprendimus Mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
rasytine ar zodine forma. Mokyklos direktorius rezoliucijas ar pavedimus atlieka per DVS .
Mokyklos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, tkvedzio nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima. Rezoliucijoje nurodyty asmeny
vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas
vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZrasiusj vadova.

Visi gauti dokumentai nukreipiami tiesiogiai Mokyklos direktoriui.

Mokyklos direktoriui uzraSius rezoliucija ar pavedimg, gautas dokumentas bei automatinis
pranesimas j elektroninj pastg perduodamas tam darbuotojui, kuriam pavedama vykdyti.
Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobtidzio laiskai,
kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo
DVS.

Oficialiu elektroninio paSto adresu gauti dokumentai, kuriy originalai nebus siun¢iami, o uZzduotis
reikia vykdyti, registruojami DVS.

Uz sudaromy byly tinkamg tvarkyma ir saugojimg atsako darbuotojai atsakingi pagal
dokumentacijos plana.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS, TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

Tvarkyti duomenis turi teis¢ tik Mokyklos direktorius ir atsakingi darbuotojai. Atsakingi
darbuotojai privalo biti rastu jsipareigoje¢ laikytis Asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciy
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teisés akty ir $iy Taisykliy reikalavimy.

Atsakingi darbuotojai privalo:

54.1. tvarkyti Asmens duomenis vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés
aktais, taip pat Siomis Taisyklémis;

54.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti duomeny;

54.3. nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui ar ji pavaduojan¢iam asmeniui apie bet kokig
jtarting situacija, kuri gali kelti grésme¢ duomeny saugumui, taip pat imtis visy protingy priemoniy
duomeny saugumui uztikrinti.

Atsakingas darbuotojas netenka teisés tvarkyti Asmens duomenis, kai pasibaigia Atsakingo
darbuotojo darbo sutartis su Duomeny valdytoju, arba kai atitinkamai Duomeny valdytojo
vadovas jsakymu atSaukia Darbuotojo paskyrimg tvarkyti duomenis ir informuoja apie tai
Atsakinga darbuotoja.

Duomenys tretiesiems asmenims neperduodami, iSskyrus atvejus, kai teise ir(ar) pareiga tai daryti
atitinkamais pagrindais suteikia teisés aktai.

Duomenys Duomeny valdytojo gali biiti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai, prokurorui ar teismui
deél jy zinioje esaniy administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly, kaip jrodymai ar kitais
istatymy nustatytais atvejais.

Prieigos teisés ir jgaliojimai tvarkyti Duomenis suteikiami, naikinami ir kei¢iami Duomeny
valdytojo vadovo jsakymu.

Duomeny subjektas Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka gali jgyvendinti
Sias teises:

59.1. zinoti (buti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

59.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

59.3. nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys;

59.4. reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus saugojima, savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy nuostaty.

Duomeny valdytojas turi teis¢ motyvuotai atsisakyti jgyvendinti Darbuotojo teises esant Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnio 2 dalyje numatytoms aplinkybémes.

Prieiga prie duomeny bei teisé atlikti duomeny tvarkymo veiksmus suteikiama tik Atsakingiems
darbuotojams.

Prieiga prie duomeny jmanoma tik per konkretiems Atsakingiems darbuotojams priskirtus
jrenginius, tik naudojantis asmeniniais slaptazodziais ir pagal poreikj naudojant kitas saugumo
priemones.

Darbuotojams, kurie pazeidzia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme,
kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose Asmens duomeny tvarkyma bei apsauga, arba Sias
Taisykles, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta atsakomybé.

Darbuotojai privalo saugoti Mokyklos komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapciy ar
kitos konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti Mokyklos veiklali, t. y. finansiniai
bei ekonominiai rodikliai, darbiné informacija patikéta darbuotojui, vidiné dokumentacija bei
ataskaitos, jskaitant informacija apie darbo uzmokescius, darbo sutartis, sutarCiy tekstus ir jy
fragmentus, bei personalo anketinius duomenis.

V SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

Visuomenés informavimu apie mokyklos veikla ir jos jvaizdZio formavimu ripinasi direktorius.
Direktorius atsakingas uz informacijos apie Mokyklos veiklg teikimg ziniasklaidai, Mokyklos
steigéjui.

Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija duodama tik su Mokyklos direktoriaus
arba jo jgalioto asmens Zinia.
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Interesantus direktorius priima darbo laiku. Jy prasymai ir skundai nagrinéjami vadovaujantis
teisé€s akty nustatyta tvarka.

Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui, logopedas,
psichologas, meninio ugdymo mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio
ugdymo programa, mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo
programg, mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo programa, ir
kt. darbuotojai.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

Darbuotojai, pastebéje vaiko atzvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidzio
iSnaudojimo apraiskas, turi nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy ir Mokyklos vaiko gerovés
komisija.

Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

Mokyklos patalpose rukyti draudziama. Draudziama darbo metu buti neblaiviems arba vartoti
alkoholinius gérimus, biiti apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir, kad pasaliniai asmenys
negaléty susipazinti su Mokyklos informacija (iikine, finansine veikla). Draudziama pasalinius
asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] vaiky grupes, jeigu tai nesusij¢ su ugdomaja veikla.
Mokyklos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirt;.

Darbuotojui draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam
asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu, valgyti, gerti kava ne
pertraukos metu, bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar
kitaip pazeidinéti vaiky teises.

Mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio ugdymo programa, mokytojuy,
privalo isklausyti pirmosios pagalbos teikimo kursus ir turéti tai patvirtinantj pazyméjima, Visi
darbuotojai turi buti isklause privalomojo higienos ziniy ir jgiidziy mokymo programg ir turéti tai
patvirtinant] paZyméjima, viréjos privalomaji higienos Ziniy ir jgidziy mokymo programa
iSklausyti ir gauti tai patvirtinant] pazyméjima privalo kas 5 metus.

Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaromos darbo grupés, rengia programas, dokumentus,
programas ir kt. kuriy veikla reglamentuoja Svietimo jstatymas, Mokyklos nuostatai, kiti $vietima
reglamentuojantys teisés aktai.

Mokyklos metinj veiklos plang, kuriam yra pritarusi Mokyklos taryba ir Mokyklos veiklos
strateginj plana, kuriam yra pritarusi Mokyklos taryba ir Savivaldybés administracijos direktorius
ar jo jgaliotas asmuo, patvirtina Mokyklos direktorius.

Informacija apie Mokyklos veikla, vykdomas S§vietimo programas, mokytojy kvalifikacija,
darbuotojy atlyginimus, svarbiausius Mokyklos iSorinio vertinimo rezultatus, bendruomenés
tradicijas, pasiekimus ir kt. teikiama Mokyklos internetingje svetainéje.

Mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio ugdymo programa, planuoja
ugdomajg veiklg vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés akty ir
Mokyklos metodinés grupés nutarimy tvarka pagal direktoriaus patvirtintg Mokyklos
ikimokyklinio ugdymo programa ir prieSmokyklinio ugdymo bendraja programa.

Kiti planavimo dokumentai teisés akty nustatyta tvarka rengiami Mokyklos direktoriaus ir jo
pavaduotojo ugdymui pavedimu.

Vaiky lankomumg Zymi ir uz vaiky lankomumo duomeny teisinguma atsako grupiy mokytojai,
dirbantys pagal ikimokyklinio ir (arba) priesmokyklinio ugdymo programa. Vaiky lankomumo
apskaita vykdo ir uz apskaitos teisingumg atsako vyresnysis buhalteris.
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Mokytojai atsako uz ugdytiniy sauguma ir sveikata Mokykloje, nepalieka vaiky be prieziiiros nei
Mokyklos patalpose, nei lauke, neatiduoda vaiky nepazjstamiems ir neblaiviems asmenims.
Vaikus atiduoda tik pilnameciams Seimos nariams, Kitais suaugusiais asmenimis, turinéiais
raStiska tévy (globéjy) leidima/praSyma.

Mokyklos darbuotojai privalo atsakingai pagal rastvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku
pateikti dokumentus ir informacijg apie savo ugdytinius, kaupti dalykines, pedagogines zinias,
plésti kultiirinj akiratj, laikytis kalbos kultiiros, tobulinti kvalifikacija.

Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg, Siluma,
vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti Mokyklos nuosavybe¢ (iSmaniuosius jrenginius,
jrengimus, vaizdines mokymo priemones, zaislus ir kita inventoriy). Uz sugadinta Mokyklos
inventoriy, technines mokymo priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai Mokyklai turi biti
atlyginti geranoriskai arba iSieskoti per teisma.

Darbuotojai, pastebéje Mokyklos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant informuoti
direktoriy arba tikved;.

Visi Mokyklos darbuotojai periodiskai 1 karta per metus privalo pasitikrinti sveikatg pagal
Lietuvos Respublikos istatymais reglamentuotg tvarka.

Mokyklos darbuotojai gali valgyti pietus apie tai i§ anksto jsp€j¢ maitinimo paslaugy
organizatoriy ir sumokédami uz juos teisés akty nustatyta tvarka.

Du kartus per metus organizuojamos Mokyklos aplinkos tvarkymo dienos, kuriose dalyvauja visi
Mokykloje dirbantys darbuotojai.

VIl SKYRIUS
ISMANIUJU JRENGINIU NAUDOJIMO TAISYKLES

Ugdymo tikslams naudoti platformas atitinkancias vaiky amziaus ribas.

ISmaniuosius jrenginius ugdymo tikslams naudoti ne daugiau nei 1 val. per dieng.

Mokytojai, leisdami naudoti iSmaniuosius jrenginius ugdymo tikslais, uZztikrina, jog rodomas
turinys atitinka vaiko amziy.

Nenaudoti iSmaniyjy jrenginiy ne ugdymo tikslais (pvz. siekiant paskatinti vaikus, nuraminti
nuobodZiaujant, laukiant tévy ir kt.

Neduoti vaikams asmeniniy iSmaniyjy irenginiy.

Teikti tévams specialisty rekomendacijas dél laiko prie ekrany ribojimo, sutarimy dél technologijy
naudojimo namuose taisykliy.

) VIl SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMO IR SVYKIMO IS MOKYKLOS TVARKA

Vaikai | Mokykla priimami Utenos rajono savivaldybés tarybos nustatyta tvarka.
Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus ] lopSelj-darzelj, su tévais (globé¢jais)
sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty teisés ir
pareigos, sutarties nutraukimo galimybés, ginc¢y sprendimo tvarka.
Norédami iSbraukti i§ sgrasy tévai (globejai) raso praSyma ir pilnai atsiskaito uz vaiky iSlaikyma.
ISbraukti 1§ sgrasy prieSmokykliniy grupiy vaikus baigusius, prieSmokyklinio ugdymo programa,
gali pateikti ir prieSmokyklinio ugdymo grupés pedagogas.
Vaikai i§ sgraSy braukiami direktoriaus jsakymu Utenos rajono savivaldybés tarybos
nustatyta tvarka.
IX SKYRIUS
VAIKU TEVU (GLOBEJU) TEISES IR PAREIGOS

Vaiky tévy (globéjy) teisés:
101.1. gauti informacijg apie ugdymo turinj, ugdymo formas, vaiko ugdymo(si)
salygas;



101.2. dalyvauti parenkant vaikui papildomajj ugdyma;

101.3. gauti informacijg apie darzelyje-mokykloje esancig vidaus tvarka;

101.4. gauti informacija apie vaiko ugdymo(si) pasiekimus ir pazangg, vaiko elgesi
Mokykloje;

101.5. dalyvauti Mokyklos savivaldoje,

101.6. dalyvauti grupés veikloje, padéti auklétojai stebéti savo vaika, teikti

pasitlymus dél veiklos tobulinimo.
102. Vaiky tévy (globéjy) pareigos:

102.1. sudaryti ikimokyklinio, priesmokyklinio, ugdymo sutartj ir laikytis visy jos
salygu;

102.2. rapintis ir dométis vaiko pasiekimais, pazanga, kontroliuoti ir koreguoti vaiko
elgesj;

102.3. uztikrinti, kad vaikas laiku pasitikrinty sveikatg, biity apsaugotas nuo smurto,
prievartos, riipintis vaiko higiena;

102.4. bendradarbiauti su mokyklos vadovais, mokytojais, Kkitais specialistais,

teikianciais Svietimo pagalba, sveikatos priezilira, sprendziant vaiko ugdymosi klausimus.
103. Vaiky tévai (globéjai) privalo:
103.1. ugdyti grazaus, pagarbaus elgesio jprocius, niekuomet, ypatingai girdint
vaikui, neaptarinéti mokytojy poelgiy ar nuostaty ir stengtis, kad vaikas kuo maziau susidurty
su suaugusiyjy veiksmy ir zodziy nedarna;

103.2. Siy Taisykliy, etikos ir geranoriSkumo principy, neskleisti nepatikrintos,
oficialiai nepatvirtintos informacijos apie Mokyklos veikla.
103.3. uz vaiky islaikyma mokykloje tévai (globéjai) sumokéti iki einamojo ménesio

20 d. uz praéjusi mén. terminale ,,Perlas® arba internetiniu pavedimu j Mokyklos saskaitg.

X SKYRIUS
PAGRINDINIAI ETIKOS PRINCIPAI IR REIKALAVIMAI

104. Pripazinti Elgesio ir etikos normy nuostatas ir svarbiausias vertybes —kolegiSkuma,
savirai$ka, profesing kompetencija, pagarbg kitokiai nuomonei.

105. Gerbti Mokyklos bendruomenés pilieciy teises ir pareigas.

106. Laiku, atidziai ir profesionaliai atlikti pareigybés apraSymuose numatytas funkcijas.

107. Vadovautis skirtingy ly€iy lygybés principu, biiti tolerantiSkiems kitai nuomonei, kity
tautybiy, rasiy, religiniy bei politiniy jsitikinimy atstovams.

108. Visada veikti protingai ir teisingai, nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis.

109. Biiti nesalisku ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimant sprendimus.

110. Priimti apgalvotus ir teisétus sprendimus, uztikrinti savo veiksmy, sprendimy vieSuma ir
pateikti priimamy sprendimy motyvus teisés akty nustatyta tvarka.

111. Teikti reikiamg informacija Mokyklos bendruomenei ir kitiems asmenims. Oficiali

informacija teikiama teisés akty nustatyta tvarka, jei ji néra ribojama arba konfidenciali.

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

113. Netoleruoti atvejy, kurie gali buti susij¢ su korupcija, sukCiavimu arba méginimu daryti
neteiséta poveiki Mokyklos bendruomenés nariui. Informacijos apie neteisétus veiksmus arba
aplaiduma atskleidimas nelaikomas lojalumo Mokyklai principo pazeidimu.

114. Elgtis nepriekaistingai, biti mandagiam, maloniam, paslaugiam ir tvarkingos i$vaizdos.

115. Savo pareigas atlikti laiku, kokybiskai ir profesionaliai, nuolat tobulinti ir ugdyti savo
profesinius gebéjimus, biiti pazangiu ir kiirybingu.

116. Nezeminti Mokyklos vardo girtavimu, narkomanija ir Kitais visuomenei nepriimtinais,

zalingais jprociais.



117. Saugoti Mokyklos turta, nenaudoti jo politinei ir religinei veiklai, priva¢iam verslui arba
asmeniniams poreikiams tenkinti ir neleisti to daryti kitiems asmenims.

118. Neskelbti konfidencialios informacijos, kuri patikima tvarkyti (naudotis) darbo metu, jos
neatskleisti, neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos suzinoti.

119. Neatlikti veiksmy, kuriais daromas spaudimas kolegai arba ugdytiniams, siekiant nepelnyto
jvertinimo arba norint nuslépti nesgziningus veiksmus.

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

121. Elgtis tolerantiSkai, atvirai, objektyviai ir savikritikai, atsiradus tarpusavio santykiuose

konfliktinéms situacijoms. ISklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo.
122. Nepiktnaudziauti Mokyklos istekliais vykdant projektus.
123. Gerbti ir aktyviai prisidéti, puoseléjant esamas ir kuriant naujas bendruomenés tradicijas.

XI SKYRIUS
MOKYMO(-SI) IR DARBO ETIKA

124, Bendraujant ir bendradarbiaujant dalykingje srityje, pedagogai ir kiti bendruomenés nariai
turi biiti kompetentingi, kultliringi, humaniski, teisingi, reiklis sau ir kitiems. Kontroliuoti ir
slopinti tokius savo asmeninius bruozus kaip nervingumas, nesusivaldymas, emocinis
pasikars$¢iavimas ir kt.

125. Kiekvienas bendruomenés narys privalo neSiurk$c¢iai, nejzeidZianciai, bet reikliai reiksti
kategoriska nepakantuma elgesio normy pazeidimo faktams.

126. Tiesioginiy ar netiesioginiy dovany reikalavimas arba priémimas i§ mokiniy tévy (globéjy)
vertinamas kaip neetiskas poelgis.

127. Pasitikéjimo atmosferai kenkia konfidencialios informacijos pateikimas (atskleidimas)
tretiesiems asmenims, jy aptarin€jimas su kitais darbuotojais nesant specialaus pagrindo (teisinio
pagrindo, naudos mokiniui arba numatomos Zalos kitiems).

128. Neleistinas nekorektiskas, tendencingas kolegos darbo kritikavimas ir sgmoningas
menkinimas dél asmeninés antipatijos, konkurencijos, politiniy ar kitokiy su vertinamo mokslinio
ir metodinio darbo profesionalumu nesusijusiy motyvy.

X1l SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

129. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, darbo metu biti tvarkingai ir Svariai apsirengg.
Apranga turi biiti tokia, kuri neisSaukty vaiky ir jy tévy neigiamos reakcijos. | Mokykla ateinantis
darbuotojas laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy. Vilkéti visus higienos
reikalavimus atitinkancius darbo drabuzius, kam pagal darbo specifika juos dévéti biitina.

130. Mokyklos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, Mokyklos darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 129 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

X1 SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

131. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokyklg todél turi laikytis elgesio ir etikos normy,
elgtis su bendradarbiais, vaiky tévais (globéjais), sveCiais pagarbiai, tolerantiskai, gerbti jy
privatuma ir neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby, asmens garbe ir orumg
zeminancios informacijos, konfliktinése situacijose nesivadovauti emocijomis.

132. Visi darbuotojai, bendraudami su Klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems
démesj, buti mandagiais, atidziais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Mokyklos
darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.



133. Mokykloje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

134. Mokyklos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius,
bei laikyti necenztrinio arba zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje.

135. Kiekvienoje darbo vietoje (grupéje, kabinetuose, pagalbinése patalpose ir Kt.) turi bati
Svaru ir tvarkinga.

136. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas,
iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar uzdaryti langai, ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uZrakinti patalpg. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzrakina duris.
Signalizacija jjungia elektrikas ir (arba) statiniy priezitros darbininkai pagal suteiktus kodus.

137. Patekti j patalpas nedarbo laiku arba poilsio dienoms galima suderinus su Mokyklos
direktoriumi.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

138. Mokyklos darbuotojai gali biiti skatinami bei apdovanojami tik vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
139. SaZiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio darbuotojams

gali biiti taikomos Sios paskatinimo priemonés:
139.1. padéka Zodziu;
139.2. padéka rastu.

140. Materialinis skatinimas vykdomas esant papildomoms léSoms ir vadovaujantis Utenos vaiky
lopselio—darzelio ,,Pasaka‘* darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

141. Mokyklos darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biiti skiriamos drausminés
nuobaudos.

142. Pagrindas pradéti procediirg d¢l darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam tikry
duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas (raStas, tarnybinis praneSimas, klienty
nusiskundimas ir kt.).

143. Mokyklos direktorius pirmiausia pareikalauja darbuotojo rastisko pasiaiskinimo dél darbo
pareigy pazeidimo, kad nustatyty jvertinimui svarbias aplinkybes.

144. Padaryto darbo pareigy paZeidimo aplinkybiy tyrimo metu direktorius gali nuSalinti
darbuotoja nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny mokant jam vidutinj darbo uzmokestj.

145. Nustacius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurks$¢iy pazeidimy, darbuotojas
informuojamas rastiSku jspéjimu kartu nurodant atleidimg uZ ateityje pakartoting tokj pat
pazeidima.

146. Padarius vieng SiurkSty darbo pareigy pazeidimg (neatvykimas i darbg visg darbo dieng be
pateisinamos priezasties, pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks
tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas; priekabiavimas dél lyties ar seksualinis
priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy
ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje; ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar
bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos; darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo
pozymiy turinti veika, kiti paZeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos)
darbuotojas atleidziamas be jsp&jimo.

147. Sprendimg dél darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius turi priimti ne véliau kaip per
vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskeéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo
dienos.

148. I 81 laikotarpi nejskaiCiuojamos dienos, kai darbuotojas nebuvo darbe dél ligos,
komandiruotéje ar atostogavo.



XV SKYRIUS
NEBIUDZETINES LESOS

149. Tévy (globéjy), darbuotojy, gyventojy parama ir 1,2 proc. gyventojy pajamy mokestis.
150. UZ nebiudzetines 1éSas Mokyklos direktorius atsiskaito Mokyklos tarybai ir skelbiama
grupiy informaciniuose stenduose ir internetinéje svetainéje www.pasakosld@pasaka.utena.lm.lt

XVI SKYRIUS
MOKYKLOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PRIEZIURA
151. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, dkvedys, maitinimo paslaugy
organizatorius stebi, analizuoja, vertina Mokyklos ugdymo salygas, procesa ir tiksly
igyvendinimg.
152. Elgesio ir etikos normy priezitira atliecka direktoriaus jsakymu sudaryta Elgesio ir etikos

normy priezitiros komisija, vadovaudamasi Taisyklése nustatytomis Elgesio ir etikos normy
nuostatomis. Komisija dirba pagal direktoriaus patvirtintg darbo reglamenta.

XVI1I SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

153. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos visiems Mokyklos
bendruomenés nariams.

154. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Mokykloje internetinéje svetaingje
pasakosld@pasaka.utena.lm.It.

155. Visi Mokyklos darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

156. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles taikoma drausminé atsakomybé.

157. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams, kei¢iant Mokyklos veiklos
organizavimg ar jj reorganizuojant, ar Mokyklos direktoriaus, Mokyklos tarybos, Darbo tarybos
iniciatyva.

158. Naujg Taisykliy redakcijg arba pataisas, pritarus Mokyklos tarybai, tvirtina Mokyklos
direktorius.

PRITARTA

Mokyklos tarybos 2023 m.
vasario 8 d. posédzio
protokoliniu nutarimu
(protokolo Nr. T-1(1.5)
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