PATVIRTINTA
Vilniaus Naujosio Vilnios
moksleiviy kiirybos namy

* direktoriaus 2026 m. balandzio 16 d.
jsakymu Nr. V-8

VILNIAUS NAUJOSIOS VILNIOS MOKSLEIVIU KURYBOS NAMAI
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Naujosios Vilnios moksleiviy kiirybos namai (toliau — VNVMKN) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja VNVMKN vidaus tvarka.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek 3iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai. Jei iskilg ar atsiradg teisiniai santykiai Siose Taisyklese
néra reglamentuoti, tai $iy santykiy reglamentavima nustato ir apsprendzia Lietuvos Respublikos
jstatymai, pojstatyminiai ir norminiai aktai, kontroliuojan¢iy institucijy, Vilniaus miesto
savivaldybés sprendimai.

3. VNVMKN savo veikla grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy Konvencija, Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir kt. skyriy
jsakymais, VNVMKN nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasirasytinai supazindinami visi VNVMKN darbuotojai.
Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami prie§ pasirasant darbo sutartj ar pirmgjg jy darbo
diena. Visus VNVMKN darbuotojus su Taisyklémis supazindina direktoriaus pavaduotoja.

5. Taisykles jsakymu tvirtina VNVMKN direktorius suderings su Istaigos Taryba ir darbuotojy
patikétiniu.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrolg vykdo VNVMKN direktorius ir jo jgalioti asmenys.

7. VNVMKN direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, nenustatydamas darbo drausmés
pazeidimo fakto, turi teis¢ dar kartg informuoti darbuotojus apie $iy Taisykliy reikalavimus, jeigu

pastebi, kad jy laikomasi neatsakingai ar nepakankamai atidZiai.

I1 SKYRIUS ‘
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS
8. VNVMKN direktoriy j pareigas skiria ir i§ jy atleidzia Steigéjas — Vilniaus miesto
savivaldybé.
9. Darbo santykius su VNVMKN darbuotojais jstatymy nustatyta tvarka tvarko VNVMKN
direktorius — priima j darbg, sudaro bei nutraukia darbo sutartis pagal Lietuvos Respublikos darbo

kodeksa. 1



10. VNVMKN direktoriaus pavaduotojai priimami j pareigas konkurso biidu, o mokytojai ir

kiti darbuotojai — atrankos biidu, vadovaujantis galiojancCiais teisés aktais.

11. Darbuotojai privald turéti pareigybei einancius kvalifikacinius reikalavimus atitinkantj
i§silavinimg ar profesine kvalifikacija, kaip nustatyta pareigybés apraSyme arba konkursiniy
pareigy reikalavimuose.

12. Asmenys, priimami dirBti i VNVMKN; privalo pateikti §iuos dokumentus:

12.1. pasirasytg praSymga priimti j darbg;

12.2. galiojantj asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (tik parodymui, be kopijavimo);

12.3. issilavinimg ir (ar) kvalifikacijg patvirtinanCius dokﬁmentus, jei pareigybei keliami

tokie reikalavimai;

12.4. pazymas ar kitus dokumentus, jrodancius darbo stazg — pagal pareigybés pobudj

(pvz., pedagoginj, vadovaujama ar profesinj);

12.5. sveikatos patikrinimo knygele arba medicining paZzyma su gydytojo jrasu ,.dirbti

leidZziama*;

12.6. galiojantj QR kodg. (QR kodas - Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos

Respublikos vidaus reikaly ministerijos [tariamyjy, kaltinamuyjy ir nuteistyjy registro duomeny

pagrindu suformuotas unikalus ir nekintantis dviejy dimensijy optiskai nuskaitomas briikSninis

teiséto darbo su vaikais kodas);

12.7. prireikus — valstybinés kalbos mokéjima patvininanti dokumenta;

12.8. teisés aktuose numatytais atvejais — informacijg apie darbuotojo sveikatos biikle ir (ar)

turimus nepilnameéius vaikus, kai $i informacija reikalinga darbdaviui siekiant suteikti

jstatymuose nustatytas garantijas (pvz., papildomas atostogas, lengvatas, darbo salygy
pritaikyma ir pan.).

13. Pateikdamas tokius duomenis, darbuotojas patvirtina, kad supranta jy pateikimo tikslg ir
sutinka, jog jie bity naudojami tik teisés akty numatyty garantijy taikymo ir jstaigos vidaus
administravimo (apskaitos) tikslais. Nepateikus reikiamy dokumenty, laikoma, kad darbdavys
neturi pagrindo taikyti atitinkamy garantijy.

14. VNVMKN ir darbuotojo (taip pat ir direktoriaus) susitarimas del darbo jforminamas
radytine darbo sutartimi, kai Salys susitaria del visy biitinyjy darbo sutarties salygy: darbuotojo
darbovietés, darbo funkcijy (t. y. profesijos, specialybés, kvalifikacijos ar pareigy) ir darbo
apmokeéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbuotojo darbo
pradZios. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais — po vieng darbuotojui ir VNVMKN.

15. Saliy susitarimu darbo sutartyje gali bati nustatomos ir papildomos sglygos, jei jos
neprieStarauja Lietuvos Respublikos darbo kodeksui ar kitiems teisés aktams (pvz., iSbandymo
terminas, papildomas darbas, ne viso darbo laiko susitarimai ir kt.). Susitarimas dél papildomos
darbo funkcijos atlikimo néra laikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

16. Ne véliau kaip pirmaja darbo dieng darbuotojas privalo pasirasytinai susipazZinti su §iomis2



Taisyklémis, savo pareigybés aprasymu, darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis, darbo apmokéjimo sistema, patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz jj tvarka,
asmens duomeny apsaugos nuostatais bei kitais vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais jo darbo
funkcijas ir pareigas VNVMKN.

17. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet darbuotojui
nepradéjus dirbti (pavyzdziui, .neatvykus j darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmeés pazZeidimo
procediiry prie§ nutraukiant darbo sutart;.

18. Su darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobudZio darbui, bet
tokios sutarties laikotarpis neturi virsyti 2 mety. '

19. Darbuotojas, kuris didesniu kriviu di;ba dar ir kitoje jstaigoje, pateikia Sios darbovietés

iSduotg pazyma, kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo grafikas.

20.VNVMKN direktoriaus iniciatyva keisti darbo sutarties butinas salygas (darbo funkcijas,
darbo apmokéjimo salygas), papildomas sglygas (susitarimus dél isbandymo, papildomo darbo, ne
viso darbo laiko ir kt.) ar nustatytg darbo laiko rezimo rusj galima tik gavus raSytinj darbuotojo
sutikima.

21.Jei darbo sutarties sglygy keitimo pasitilymui pritariama, rengiamas darbo sutarties
pakeitimas rastu.

22.Pedagoginio darbo organizavimo ypatumai lemia, kad tam tikros darbo sutarties sglygos,
ypa¢ susijusios su darbo funkcijy apimtimi (kontaktiniy valandy skai¢iumi), gali buti kei¢iamos del
objektyviy, nuo darbdavio valios nepriklausanéiy aplinkybiy, tokiy kaip ugdymo grupés
nesusiformavimas, nepakankamas mokiniy skai¢ius, ugdymo programos nutraukimas ar pertvarka.
Tokiais atvejais darbdavys turi teis¢ sitlyti darbo sutarties pakeitima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 45 straipsnio nuostatomis. Atsisakius darbuotojui sutikti su
pasitlytomis sglygomis, darbo santykiai gali buti nutraukiami Darbo kodekso 57 straipsnio 1 dalies
2 punkto pagrindu — kai darbuotojui negalima pasiiilyti kito tinkamo darbo.

23.Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos rasies darbo laiko reZimu turi biti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
sglygas, apie 3iy salygy pakeitimus darbuotojas turi buti informuotas pries protingg terming, t. y.,
darbdavys sudaro pakankamas sglygas darbuotojui pasirengti bisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilyma ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties saglygomis.

24.Darbuotojas turi teise nutraukti tiek neterminuota, tiek terminuota darbo sutart] iki jos
termino pabaigos, pateikdamas ra$ytinj praSymag VNVMKN direktoriui ne véliau kaip prie§ 20
kalendoriniy dieny. Esant svarbioms prieZastims, darbo sutartis gali buiti nutraukta darbuotojo
iniciatyva jspéjus darbdavj ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

25. Darbo santykiy pasibaigimo diena laikoma paskutiné darbuotojo faktiskai dirbta diena 3



VNVMKN. :

26.Darbuotojui pareiskus rasytinj praS§ymg, VNVMKN direktorius privalo iSduoti pazymag épie
darbg VNVMKN, kurioje* nurodomos darbuotojo einamos pareigos (darbo funkcijos), darbo
pradzios ir pabaigos datos. Pazyma turi biiti iSduota ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo
gavimo.

27.Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ar terminuotg darbo sutartj iki jos termino pabaigos,
apie tai rastu jspéjes VNVMKN direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny, o dél svarbiy
priezasciy - ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas.

28.Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas Rrivalo ne véliau Akaip paskutine savo darbo dieng
perduoti VNVMKN administracijai jam patikétag ar darbo funkcijoms vykdyti perduota turts,

inventoriy, mokymo priemones. Turto perdavimas jforminamas atitinkamu aktu ar kitu dokumentu.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS
29.VNVMKN darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél darbo
laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apra$o
patvirtinimo* (su vélesniais pakeitimais), Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187 ,,Dél mokytojy, dirbanc¢iy pagal bendrojo ugdymo, profesinio
mokymo ir neformaliojo Svietimo programas, darbo laiko grafiko sudarymo bendryjy nuostaty
patvirtinimo* bei kitais aktualiais teisés aktais.
30.Visiems darbuotojams, dirbantiems ne maziau kaip 1 pareigybe nustatoma 5 darbo dieny
darbo savait¢ su dviem poilsio dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais, i§skyrus atvejus, kai
konkretiems darbuotojams pagal darbo sutartj ar grafikg nustatytas kitas darbo laikas :
30.1. Administraciniam personalui nustatoma 40 valandy darbo savaité. Jei pareigybé yra
ne viso darbo laiko (dalinio etato), savaités darbo laikas proporcingai mazinamas pagal
nustatyta etato dalj bei nustatomas individualus darbo grafikas;
30.2. Pedagoginiams darbuotojams nustatoma 36 valandy darbo savaité, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta darbo laiko struktira. Jei
pareigybé yra ne viso darbo laiko, savaitinis darbo laikas proporcingai mazinamas pagal
nustatyta etato dalj; E
30.3. Darbo dienos, esancios pries valstybines Sventes, trumpinamos viena valanda tik tiems
darbuotojams, kuriems taikoma 40 valandy darbo savaiteé;
30.4. VNVMKN dirbama nuo 9.00 val. iki 18.00 val., i§skyrus atvejus, kai konkretiems
darbuotojams pagal darbo sutartj ar grafikg nustatytas kitas darbo laikas.
31.Mokytojy darbo grafiko ypatumai:

31.1. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j biireliy uzsiémimy tvarkarastj;



31.2. Nekontaktines valandas mokytojas gali dirbti nuotoliniu bidu, tai suderings su jstaigos
administracija. ;

32. Darbo metu iSvykstant i VNVMKN patalpy darbo reikalais, darbuotojas privalo informuoti
VNVMKN direktoriy (arba jo jgaliotg asmenj), nurodydamas i§vykimo tiksla ir numatomg trukme.
Jei darbuotojas pageidauja iseiti i§ VNVMKN darbo metu ne su darbu susijusiais tikslais, jis privalo
pateikti rasytinj praSyma ir gauti iSankstinji VNVMKN direktoriaus sutikima.

33. Darbuotojy, dirbangiy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy,
o0 savaités — 60 valanaq. '

34. VNVMKN darbuotojui draudZiama sa;{/avali§kai keisti savo darbo grafikg arba pavesti jam
paskirtas darbo funkcijas kitam darbuotojui ar asmeniui be iSankstinio VNVMKN direktoriaus (ar
jo igalioto asmens) Zinios ir sutikimo.

35. Mokytojy ~ pavadavimg  organizuoja =~ VNVMKN  direktoriaus  pavaduotojas,
vadovaudamasis ugdymo proceso uztikrinimo poreikiais.

36. Esant galimybei, mokytoja pavaduoja to paties dalyko specialistas, tuo metu turintis laisva
laikg nuo bireliy uZsiémimy. Taip pat leidZziama, kad mokytojas tuo paciu metu dirbty ne daugiau
kaip su dviem grupémis, jeigu tai nepazeidzia ugdymo kokybés ir saugumo/higienos reikalavimy.

37. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu mokytojams gali biiti nustatytas kitoks darbo
grafikas. Nepaisant to, darbuotojai privalo dalyvauti visose suplanuotose pagal jy pareigines
funkcijas veiklose ir organizuoti savo darbo laika taip, kad buity uZtikrintas sklandus ir veiksmingas
VNVMKN darbas.

38. Mokslo mety pradzia ir pabaiga nustatoma VNVMKN ugdymo ir veiklos planuose.

39. Biireliy uZsiémimy trukmé bei jy laikas (tvarkarastis) kiekvienais mokslo metais, taip pat

pasikeitus organizacinéms ar ugdymo salygoms, nustatomi VNVMKN direktoriaus jsakymu.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

40. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagoginiams
darbuotojams — 40 darbo dieny. Viena atostogy dalis per metus negali bati trumpesné kaip 10 darbo
dieny i$ eilés.

41. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos per mokiniy
vasaros atostogas. NeiSnaudota atostogy dalis gali buti suteikiama per mokiniy rudens, Ziemos ar
pavasario atostogas. Esant motyvuotam darbuotojo pragymui ir VNVMKN direktoriaus sutikimui,
iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne
ilgesniam kaip 5 darbo dieny laikotarpiui.

42. Atlygis uz atostogas iSmokamas Darbo kodekso nustatyta tvarka. Atlygis uz atostogas gali

buti iSmokamas jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka, jei darbuotojas to pageidauja. 5



43. Darbuotojams, dirbantiems ne visa darbo laikg, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

44. Darbuotojams, dirbantiems VNVMKN pagal kelias darbo sutartis (keliose pareigose),
kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos vienu metu, siekiant uztikrinti veiklos organizavimo
nuoseklumg ir darbo laiko apskaitos vientisuma.

45. Darbuotojas gali buti atSauktas i§ kasmetiniy atostogy tik su jo rastiSku sutikimu. AtSaukimo
dokumente turi buti nurodyta data, kada darbuotojui bus suteikta galimybé pasinaudoti likusia
nepanaudoty atostogy dalimi.

46. Kasmetinés atostogos gali buti perkeltos ar pratestos tik darbuotojo prasymu arba su jo
raSytiniu sutikimu. Pf:rkeltos atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais. Salims
susitarus, atostogy suteikimas gali buti perkeifas ir j kitus darbo metus, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

47. Vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis, VNVMKN darbuotojams gali biiti suteikiamos
tikslinés atostogos — néstumo ir gimdymo atostogos, tévystés atostogos, vaiko prieZiliros atostogos,
taip pat atostogos mokymuisi ir nemokamos atostogos, jei yra teisés aktuose numatyti pagrindai.

48. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra
nejgalils, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirban¢iy ilgesnémis negu aStuoniy
darbo valandy pamainomis, praSymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis
ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne veéliau kaip paskutinj
sumuojamg meénesj.

49. Kity rusiy papildomos poilsio dienos ir kitos lengvatos suteikiamos Lietuvos Respublikos

teisés akty nustatyta tvarka.

VSKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS
50. VNVMKN darbuotojai turi Sias teises:

50.1. Teisé j darbo uzmokestj, socialines garantijas ir paskatinimus. Darbuotojai‘turi teis¢
gauti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj, naudotis
socialinémis ir kitomis garantijomis (jskaitant atostogas, ligos iSmokas, papildomas poilsio
dienas), taip pat gauti paskatinimus ar apdovanojimus uz gerus darbo rezultatus;

50.2. Teiseé j saugias, tinkamas darbo salygas ir reikalingas darbo priemones;

50.3. Teisé j informavima, bendravimg su administracija ir nuomonés raiska. Darbuotojai
6



turi teis¢ gauti visg su jy darbo santykiais susijusia informacijg, kreiptis j administracijg
7odziu ar ra$tu darbo klausimais, turéti ir taktiskai reiksti savo nuomon¢ profesiniais
klausimais; >

50.4. Teisé j kvalifikacijos tobulinimg ir poilsj. Darbuotojams sudaromos salygos tobulinti
kvalifikacijg, dalyvauti mokymuose, pasinaudoti visy rii$iy atostogomis, kaip nustatyta
Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose:;

50.5. Dalyvauti VNVKMN savivaldoje ne tiesioginio darbo metu;

50.6. Burtis j visuomenines ir profesines organizacijas.

51. VNVMKN vdarbuotoj ai privalo:

51.1. Saziningai vykdyti darbo pareigz;é ir laikytis darbo drausmés. Tinkamai, atsakingai ir
sgziningai atlikti pavestg darbg, laikytis darbo drausmés, darbo grafiky ir tvarkarasCiy.
Tiksliai ir laiku vykdyti teisétus VNVMKN vadovybés nurodymus, nevirSyti suteikty
tarnybiniy jgaliojimy;

51.2. Laikytis profesinés etikos ir bendrauti pagarbiai. Savitarpio santykius su kolegomis
gristi supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais. Su mokiniais,
ju tévais (globéjais) bei kitais interesantais bendrauti dalykiSkai, pagarbiai ir oriai;

51.3. Laiku reaguoti j darbo trikdZius. Nedelsiant $alinti klittis, neleidZian¢ias dirbti arba
apsunkinancias darbg (pvz., konfliktinés situacijos, jrangos ar inventoriaus gedimai) ir apie
tai skubiai pranesti VNVMKN vadovui ar jo jgaliotam asmeniui;

51.4. Laiku atlikti privalomus sveikatos patikrinimus. Reguliariai tikrintis sveikatg
teisés akty nustatyta tvarka;

51.5. Turéti galiojantj QR koda;

51.6. Nedelsiant informuoti apie pasikeitusius asmens duomenis. Pasikeitus pavardei,
adresui, telefono numeriui, el. pasto adresui, i$silavinimui ar kitiems asmens duomenims,
per dvi darbo dienas pateikti atnaujintg informacijg ir (jei reikia) dokumentus VNVMKN
administracijai;

51.7. Atsakingai elgtis su VNVMKN turtu ir darbo aplinka. Tausoti ir naudoti VNVMKN
nuosavybe tik pagal paskirtj, racionaliai naudoti energetinius iSteklius bei vandenj,
palaikyti §varg ir tvarkg savo darbo vietoje;

51.8. Informuoti apie neatvykimg j darbg. Susirgus ar esant kitai pateisinamai prieZasciai
neatvykti j darbg, informuoti VNVMKN administracija;

51.9. Neleisti asmenims, nedirbantiems VNVMKN, naudotis jstaigos elektroniniiais rySiais,
kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

52. VNVMKN netoleruojamas bet koks darbuotojy elgesys, susij¢gs su dovany, pinigy,
paslaugy, lengvaty ar nuolaidy priémimu i§ mokiniy, jy tévy ar kity asmeny, jeigu tai gali daryti

jtakg darbuotojo veiklos nesaliSkumui ir priimamiems sprendimams. Vykdydami savo pareigas,



darbuotojai neturi teisés priimti jokiy dovany ar neatlygintiny paslaugy, i8skyrus simbolinius
démesio ar pagarbos Zenklus (dovany gavimo ir apskaitos tvarka apibrézta VNVMKN Dovany
politikoje). Taip pat netolersojamas nepagarbus bendravimas su bendruomenés nariais ar sveciais,
apkalby kurstymas, nesantaikos skatinimas, taip pat bet kokie veiksmai, galintys biiti siejami su
korupcija, suk&iavimu ar neteisétu poveikiu kitam bendruomenés nariui.
53. Darbuotojams draudZiama:
53.1. darbo metu biiti apsvaigusiam ar vartoti alkoholinius gérimus, toksines psichotropines
medZiagas, rukyti jstaigose patalpose ir teritorijoje;
53.2. i$sinesti ar skolinti jstaigos dokumentus, priemones be administracijos leidimo;
53.3. priimti | pamokas paSalinius asiﬁenis ar keistis pamokomis, vaduoti kolegas be

suderinimo su jstaigos direktoriumi.

VI SKYRIUS
SPECIALIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

54, VNVMKN direktorius atsako uz visa VNVMKN veiklg teisés akty nustatyta tvarka.
VNVMKN direktoriaus teiséti nurodymai yra privalomi visiems VNVMKN darbuotojams.

55. Direktorius atsako uz Svietimo politikos jgyvendinimg VNVMKN. Direktoriaus teiséti
reikalavimai yra privalomi VNVMKN mokytojams, mokiniams ir jy tévams (globé&jams,
ripintojams).

56. Mokytojas vykdo savo pareigas atsakingai, savarankiSkai planuoja ir organizuoja ugdymo
procesa, tatiau be administracijos leidimo nekeiCia uzsiémimy laiko, tvarkara$Cio ir nevykdo
pavadavimo. UZsiémimai vedami i$védintoje, tvarkingoje patalpoje; pastebéjes trukumus ar
sugadinta inventoriy, mokytojas privalo nedelsiant informuoti administracijg ir juos uZregistruoti.
Mokytojas pildo elektroninj dienyna, gerbia mokinius, nenaudoja fizinio ar psichologinio smurto,
palaiko profesionaly rysj su tévais (globéjais). Mokytojas bendradarbiauja su kolegomis, dalyvauja
VNVMKN veikloje, dalijasi gergja patirtimi, analizuoja savo pedagoging veiklg, apibendrina ugdymo
rezultatus, su jais supaZzindina mokinius, tévus (globéjus) ir administracijg. Tvarko pedagoginés
veiklos dokumentus, dalyvauja VNVMKN susirinkimuose ir renginiuose. Mokytojas rlipinasi
savo darbo aplinka — palaiko tvarka kabinete, kuria dalykiska, estetiSkg ir jaukig ugdymo(si) erdve.

57. Mokytojas pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darbg, jy sveikatg, tvarkg
patalpose.

58. Mokytojas pamokoje (uZsi¢émimuose) nepalieka mokiniy be prieZzitiros.

59. Ivykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uZsiémimy metu, pagal
galimybes suteikiama pirmoji medicinin¢ pagalba. Reikalui esant iSkvie¢iama greitoji medicinos
pagalba.

60. Apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas VNVMKN direktorius.
[vykj mates ar pagalbg suteikgs pedagogas asmeniSkai pranesa informacijg nukentéjusio mokinio
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tévams. Mokytojai, kuriy uZsiémimuose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo paraSyti jvykio
paaiskinimg VNVMKN direktoriui '

61. Mokytojo ir mokinhio santykiams prieStarauja bet kokie veiksmai, keliantys interesy
konflikta, pazeidZiantys pagarbos, taktiskumo ar profesinés etikos principus. Tai apima atlyginting
korepetitoriavimg su savo pa¢iy ugdomais mokiniais, privataus pobiidZio informacijos apie mokinj
(pvz., elgesio, sveikatos, Seimos aplinkybiy ar. mokymosi rezultaty) naudojima kaip mokymo ar
tyrimo medZiagg be iSankstinio rasytinio pilnamecio mokinio arba nepilnamefio mokinio tévy
(globejy, rupintojy) sutikimo. Taip pat netoleruotinas bet koks mokiniy elgesio, pasiekimy, sveikatos
ar darby vieSas aptarinéjimas netinkamose aplinkose ar netiksliniuose susirinkimuose. GrieZtai
draudZiama mokinius Zeminti, vie$ai kritikuoti a} kitaip menkinti jy orumg siekiant sudrausminti.

62. VNVMKN darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir,
kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su jstaigos informacija (ikine, finansine veikla).
DraudZiama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j kabinetus.

63. Valstybiniy, savivaldybés institucijy pareiginams, internetiniams portalams, Zurnalistams
ar kitiems asmenims bet kokia informacija teikiama tik su jstaigos direktoriaus Zinia.

64. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiuidZio teisés aktais, direktoriaus
nurodymais gali biiti supazindinami elektroniniu pastu, i§siunciant teisés akta ar reikiama informacijg

elektroniniu formatu, prilyginami rastiskam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

VII SKYRIUS
DARBO ETIKA

65. Profesiné etika ir pagarbi darbo aplinka. VNVMKN palaikoma dalykiné, pagarba ir
kolegialumu grista darbo atmosfera. Visi darbuotojai privalo elgtis santiiriai, pagarbiai, mandagiai,
uztikrinti konstruktyvy ir profesionaly bendravimg su kolegomis, mokiniais, jy tévais ir kitais
bendruomenés nariais. Kiekvienas darbuotojas gerbia kito nuomone, turi teis¢ ja pareiksti ir buti
isklausytas, ypa¢ sprendZiant klausimus, svarbius jstaigai ar asmeniSkai darbuotojui.

66. Draudziamas Zeminantis elgesys ir piktnaudZiavimas padétimi. Grieztai draudZiamas bet
koks kolegy, mokiniy ar jy tévy Zeminimas, piktavaliskas ironizavimas, jzeidin€jimas, fizinis ar
psichologinis smurtas, seksualinis priekabiavimas ar kiti oruma paZeidZiantys veiksmai.

67. Nesantaikos kurstymo, apkalby ir Smeizto draudimas. VNVMKN netoleruojamos jokios
apkalbos, SmeiZtas, intrigy kiirimas, kolegy menkinimas ar nesantaikos kurstymas. DraudZiama vieSai
aptarinéti kito darbuotojo kompetencija, paziliras, darbo kokybe¢ ar asmenines sa\;ybes jam
nedalyvaujant. Visi nesutarimai sprendZiami konstruktyviai, tiesiogiai ir geranoriSkai, laikantis
pagarbos principy ir bendro profesinio solidarumo.

68. Konfidencialumo ir privatumo laikymasis. VNVMKN nepriimtinas konfidencialios ar
privaty pobiidj turinios informacijos (pvz., apie darbo uzmokestj, karjeros ketinimus, asmeninj

gyvenima, sveikatg ir pan.) vieinimas ar aptarin¢jimas. Darbuotojams draudZiama perduoti jy darbo



metu gautg informacija tretiesiems asmenims, jei jie neturi teisés jos Zinoti. PaZeidus Sig nuostata,
darbuotojas gali biiti traukiamas atsakomybén. '

69. Mokytojai, kuriemsessavo funkcijoms vykdyti yra suteikiami jstaigos raktai ir/ar jstaigos
signalizacijos jjungimo/i§jungimo duomenys:

69.1. paskutiniai i$eidami i§ jstaigos turi i§jungti apSvietima, kompiutering technikg, uzdaryti
langus, uZrakinti lauko duris bei jjungti signalizacija.

69.2. perduoti kitiems asmenims raktus ar signalizacijos jjungimo/i§jungimo duomenis
draudziama. '

69.3. praradus raktus ir /ar jrenginj, kuriame buvo signalizacijos jjungimo/i§jungimo
programélé, pastebéjus saugos sistemo\sm sutrikimg privalo nedelsiant informuoti jstaigos
vadovg ar kitg administracijos narj.

70. Mokytojai ar kiti jstaigos darbuotojai pastebéj¢ apsauginés-prieSgaisrinés signalizacijos
veikimo sutrikimg privalo nedelsiant informuoti jstaigos vadova ar kita administracijos

narj.

_ VIII SKYRIUS
DARBO KRUVIS IR APMOKEJIMAS

71. Mokytojo darbo kriivj sudaro kelios tarpusavyje susijusios dalys: kontaktinés valandos
(neformaliojo vaiky $vietimo veiklos), valandos, skirtos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti
uzsiémimams, mokiniy darbams vertinti, profesiniam tobuléjimui skiriamos valandos, taip pat
valandos, skirtos dalyvavimui bendruomenés veiklose — tiek privalomos, tiek tos, dél kuriy
susitariama individualiai.

72. Mokytojo darbo kriivio nustatymo tvarka detalizuojama VNVMKN darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemoje.

73. Preliminarus mokytojo darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas ir su juo
mokytojas supaZindinamas iki kasmetiniy atostogy pradZios. Darbo kriivis tikslinamas ne véliau kaip
iki rugséjo 24 d., atsizvelgiant | suformuoty grupiy ir mokiniy skai€iy. Etatas naujiems mokslo
metams fonhuojamas nuo spalio 1 dienos.

74. Mokytojy darbo kriivis gali buti tikslinamas dél objektyviy prieZas¢iu, susijusiy su ugdymo
proceso organizavimu. Tarp tokiy priezas¢iy priskiriamos: mokiniy skai¢iaus sumazéjimas grupéje
~ ar programoje, nepakankamas vaiky skai¢ius grupei suformuoti, ugdymo plano ar mokymo programy
struktiiros pasikeitimai, ugdymo turinio korekcijos ar grupiy reorganizavimas, neformaliojo Svietimo
krepselio (NVS) finansavimo ar kito tikslinio finansavimo poky¢iai.

75. Neformaliojo §vietimo programos grup¢je, esant pakankamai darbo uzmokescio lésy, turi
biiti ne maziau kaip 12 mokiniy.

75.1. MazZesnis vaiky kiekis grupéje, gali bati tik dél higienos normy taikomy apribojimy
arba dél ugdomosios veiklos specifikos, dél kurios nejmanoma uztikrinti saugy ir sklandy veiklos
10



organizavimg esant 12-os vaiky grupei. Pastaruoju atveju, apie sudaromos mokymosi grupés dydj
sprendZia jstaigos administracija kartu su jstaigos taryba. '

75.2. Pirmus metus jstaigoje veikian¢iai mokymo programai gali biti taikoma iSimtis dél
minimalaus vaiky skai¢iaus grupéje. Tokia mokymo programa pirmuosius metus gali veikti, jeigu
besimokanéiy mokiniy yra ne maziau negu 6 mokiniai.

76. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Darbuotojui pateikus rastiska praSyma —
1 kartg per ménes;j.
77. Darbuotojui i§vykus i kvalifikacijos tobulinimo renginj, jam mokamas vidutinis jo darbo

uzmokestis.
IX SKYRIUS

DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS
78. Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu laikoma: neatvykimas j darba be pateisinamos
prieZasties, pasirodymas darbo vietoje neblaiviam ar apsvaigusiam, privalomo sveikatos tikrinimo
atsisakymas, smurtas, priekabiavimas ar diskriminacija, konfidencialios informacijos atskleidimas,
ty¢iné turtiné Zala darbdaviui, nusikalstama veika darbo vietoje.
79. Darbo sutartis gali biiti nutraukta be jspéjimo pagal DK 58 str., jei darbuotojas padaro vieng
Siurks$ty paZeidimg arba per 12 mén. pakartoja tokj pat pazeidima.
80. Pries priimant sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbuotojui suteikiama galimybé
pasiaiskinti. Neatsakius laiku, sudaromas aktas ir sprendimas gali biiti priimtas be paaiskinimo.
81. Sprendimas nutraukti darbo sutartj priimamas jvertinus pazeidimo aplinkybes ir darbuotojo
iki tol buvusig veiklg. Terminas — 1 mén. nuo paaiskéjimo, bet ne véliau nei per 6 mén. nuo pazeidimo
padarymo.
82. Darbuotojas gali buti nusalintas nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny, mokant vidutinj
darbo uZmokestj, siekiant uztikrinti objektyvy tyrima.
83. Tyrimg pradedama ne véliau kaip per 3 d. d. nuo informacijos gavimo. Darbuotojas apie
tyrimg informuojamas rastu, nustatomas terminas pasiaiSkinimui.
84. Tyrimas atlickamas konfidencialiai. Jei jtarimas rimtas, sudaroma komisija,
protokoluojami susitikimai. Darbuotojas gali dalyvauti su darbuotojy atstovu.
85. Remiantis tyrimo i$vadomis, priimamas sprendimas de¢l darbuotojo atsakomybés.
Ispéjimas jteisinamas jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas kita darbo dieng.
86. Nesiurkstus paZeidimas (pvz., vélavimas, nepagarbus bendravimas) gali biti jformintas
ispéjimu, nurodant pakartotinio pazeidimo pasekmes. ¢
87. Darbuotojo atleidimas uz pazeidimg atliekamas pagal nustatytus Darbo kodekso terminus

ir tvarka.

X SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

88. Uz oficialios informacijos teikimg apie VNVMKN veiklg atsakingas VNVMKN11



direktoriaus jgaliotas asmuo.

89. Viesa informacija apie VNVMKN veiklg ir renginius skelbiama VNVMKN interneto
svetainéje, jg suderinus su direktoriumi arba jo paskirtu atsakingu asmeniu. VieSinant informacijg
laikomasi galiojan¢iy asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

90. Informacijg Ziniasklaidos priemonems gali teikti tik VNVMKN direktorius arba jo jgaliotas
asmuo. . .

91. VNVMKN administracija, nustadiusi, kad ziniasklaidoje paskelbta tikrovés neatitinkanti
informacija apie VNVMKN, pateikia oficialia VNVMKN pozicija.

92. Apie svarbiué jvykius, susijusius su VNVMKN veikla, bendruomené informuojama
operatyviai ir aiskiai. -

93. Uz viesinimg VNVMKN socialiniuose tinkluose atsakingi direktoriaus paskirti asmenys.
Prie§ skelbiant informacijg vie$ojoje erdvéje (pvz., nuotraukas, vaizdo jrasus, citatas), jsitikinama,
kad nepaZeidZiami vaiky ir darbuotojy privatumo ar duomeny apsaugos reikalavimai.

94. Vizualiné VNVMKN tapatybé (logotipas, Sriftai, spalviné gama ir kt.) naudojama
vadovaujantis VNVMKN patvirtintais grafinio identiteto principais. VieSoji komunikacija turi biiti
vientisa ir atspindinti VNVMKN vertybes.

95. VNVMKN viesyjy rysiy atstovas (arba $ias funkcijas vykdantis darbuotojas) koordinuoja
VNVMKN iSorine komunikacija, prizitri vieSinimo kokybg ir stiliaus nuosekluma, bendradarbiauja

su Ziniasklaida ir socialiniy tinkly administratoriais.

) XI SKYRIUS
REAGAVIMAS ] GRESMES AR EKSTREMALIAS SITUACIJAS

96. Jvykus nelaimingam atsitikimui VNVMKN ar jo teritorijoje, nedelsiant informuojamas
direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kvieiama greitoji pagalba (jei biitina), o jvykio vieta iki tyrimo
pradZios paliekama nepakitusi, jei tai nekelia pavojaus kitiems.

97. Jei nelaimingas atsitikimas jvyko pakeliui j darbg ar iS jo, apie tai nedelsiant informuojamas
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

98. Kilus gaisrui, bendruoju pagalbos telefonu 112 kvieiami ugniagesiai, evakuojami
darbuotojai, gaisras gesinamas turimomis priemonémis, informuojamas direktorius ar jgaliotas
asmuo. Esant pavojui — laikomasi evakavimo plano.

99. Jvykus avarijai ar kitam pavojingam incidentui, butina iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant
informuoti vadovybe. *

100. Kilus grésmei (pvz., apipléSimui), visomis priemonémis siekiama uZztikrinti Zmoniy

saugumg ir apsaugoti VNVMKN turta.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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101. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems VNVMKN darbuotojams.

102. Darbuotojai privalo laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos  teisés
aktuose beit VNVMKN vitlaus dokumentuose.

103. Uz $iy taisykliy nesilaikymg taikoma drausmin¢ atsakomybé¢ pagal LR Darbo kodeksa.

104. Darbuotojai su darbo tvarkos taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

105. Taisykles darbuotojafns siun¢iamos elektroniniu pastu, jy popierinis egzempliorius
saugomas VNVMKN administracijoje.

106. VNVMKN darbuotojai atsako uz iy taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés

saugos reikalavimy bei pareiginiy nuostaty laikymasi pagal galiojanéius teisés aktus.
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