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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIBUTE*
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silutés lopselio—darzelio ,.Zibuté” (toliau — Mokykla) vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja mokyklos vidaus tvarka, santykius tarp vadovy, pedagogy, kity darbuotojy,
ugdytiniy, jy tévy (jtéviy, globéjy). Taisyklés uztikrina kokybiska paslaugy teikima. Siy Taisykliy
nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

2. Mokykla vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas. Savo veikloje
vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lictuvos Respublikos S$vietimo jstatymu, Kkitais
istatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
Mokyklos nuostatais, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programomis ir Siomis Taisyklémis.

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

4. Vidaus tvarkos taisykles jsakymu tvirtina ir uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Mokyklos
direktorius.

5. Mokykla atstovauja direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus jgalioti
mokyklos darbuotojai.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

6. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Silutés rajono
savivaldybés tarybai. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja mokyklos veiklg.

7. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg tvirtina mokyklos direktorius jsakymu.

8. Mokyklos direktorius nustato pavaduotojui ugdymui, vyresniajam buhalteriui, tkvedZiui ir
maitinimo organizatoriui jy administruojamas veiklos sritis. Jie atsako uZz pavesty uZzdaviniy
igyvendinimg ir funkcijy vykdyma, darbo organizavima, darbo drausme, taip pat uz direktoriaus vizy ir
zodiniy pavedimy vykdyma.

9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavima bei priezitira,
jo pareigybés apraSyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jis administruoja pedagoginiy
darbuotojy veikla.



10. Ukvedys atsako uz materialiniy vertybiy jsigijimg ir saugojima, pastato prieZiiirg, uztikrina
saugias ir sveikas darbo sglygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle. Jis administruoja
aptarnaujancio techninio personalo veikla.

11. Vyresnysis buhalteris vykdo mokyklos finansing veiklg: organizuoja buhaltering apskaitg ir
dokumentacijos tvarkyma, savalaikiai atsiskaito su mokesciy inspekcija, valstybinio socialinio draudimo
istaiga, savivaldybés administracijos finansy skyriumi, bankais ir tiekéjais, teisingai veda darbo
uzmokescio apskaita.

12. Maitinimo organizatorius atsako uz vaiky maitinimg. Kontroliuoja produkty kokybe, gamyba,
Siluminj paruosima, pateikima, iSdalinimg bei higienos laikymasi.

13. Rastvedys dirba su DVS: dokumentus rengia, registruoja, sutvarko, veda byly apskaitg ir yra
atsakingas uz veiklos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naikinimg ir kt.

14. Ukvedys turi uztikrinti, kad j darbg priimami darbuotojai ne véliau kaip pirmajg jy darbo
dieng buty pasirasytinai supazindinti su mokyklos nuostatais, pareigybés apraSymu ir kitomis tvarkomis.

15. Mokyklos darbuotojai savo veikloje vadovaujasi pareigybiy apraSymais ir darbo sutartimis.

16. Kai laikinai néra mokyklos direktoriaus, jo funkcijas atlicka pavaduotojas ugdymui, kurio
pareigybés aprasyme tokios funkcijos yra nustatytos.

17. Mokyklos savivaldg sudaro Mokyklos taryba, mokytojy taryba, mokytojy metodiné grupe,
aktyviy tévy klubas, grupiy tévy komitetai ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés.

18. Mokyklos veikla organizuojama pagal:

18.1 direktoriaus patvirtinta Mokyklos strateginj plang, kuriam yra pritarusios Mokyklos taryba
ir Silutés rajono savivaldybés administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo;

18.2 direktoriaus patvirtinta Mokyklos metinj plana, kuriam yra pritarusi Mokyklos taryba;

18.3 direktoriaus patvirtinta Mokyklos ikimokyklinio ugdymo programg, kuriai yra pritarusi
Mokyklos taryba ir Silutés rajono savivaldybés taryba;

18.4 priesmokyklinio ugdymo bendraja programa (2022), patvirtinta Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro;

18.5 planuojamy vykdyti vieSyjy pirkimy plang (einamyjy mety);
18.6 kitus planavimo dokumentus.

19. Mokyklos metinio veiklos plano rengimui, jo jgyvendinimui priziuréti, pasiektiems
rezultatams jvertinti, iSkilusioms problemoms analizuoti ir planuojamo laikotarpio veiklos prioritetams
nustatyti sudaroma darbo grupé.

20. Metinio veiklos plano ataskaitas pagal administravimo sritis rengia mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyresnysis buhalteris ir Gkvedys.

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

22. Planuojamy vykdyti einamaisiais metais vieSyjy pirkimy planus rengia tikvedys.
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23. Kiti planavimo dokumentai teisés akty nustatyta tvarka rengiami mokyklos direktoriaus ir jo
pavaduotojo ugdymui pavedimu.

24. Mokykloje rengiami pasitarimai ir posédziai:

24.1 mokyklos veiklos klausimai svarstomi vadovy (administracijos) pasitarimuose, kurie vyksta
du kartus per ménesj. Esant biitinybei direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus. Vadovy
pasitarimuose dalyvauja vadovai, vyresnysis buhalteris, tikvedys, maitinimo paslaugy organizatorius.
Esant biitinybei kvie¢iami ir kiti darbuotojai.

24.2 pedagoginio ir aptarnaujancio personalo pasitarimai vyksta vieng karta per ménes;j.

24.3 Mokyklos tarybos ir Mokytojy tarybos posédziai organizuojami per ketvirtj vieng kartg.
24.4 metodinés grupés posédziai vieng kartg ] ménes;.

24.5 vaiko geroves komisijos posédziai pagal poreikj.

24.6 tévy (jtéviy, globéjy) susirinkimai du kartus per metus.

25. Veikla ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupése:

25.1 ugdymas organizuojamas pagal Ikimokyklinio ugdymo programg ir PrieSmokyklinio
ugdymo bendraja program (2022);

25.2 grupiy ugdomoji veikla vykdoma pagal ilgalaikius ir trumpalaikius planus ir organizuojama
laikantis higienos normos reikalavimy, saliy uzimtumo grafiko;

25.3 vaiky pazangg ir pasieckimus vertina mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programa, meninio ugdymo mokytojas, logopedas. Vertinama mety pradzioje
ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy aplanke. Apie vaiky pazanga informuojami tévai.

25.4 mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programa, atsako uz
veiklos organizavima, vaiky sveikatg ir sauguma, tvarkg grupg¢je;

25.5 uz $varg grupéje ir higienos reikalavimy vykdyma, vaiky saugumg atsako auklétojy

25.6 uz vaiky lankomumo apskaitg, apskaitos tikslinguma mokykloje atsako mokytojai,
dirbantys pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programa;

25.7 vaiko tévai (jteviai, globéjai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti mokytojai stebéti savo
vaika, teikti pasitilymus dél veiklos tobulinimo.

111 SKYRIUS
DOKUMENTAL JU DERINIMAS, PASIRASYMAS, VALDYMAS

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



27. Mokykloje kiekvienais metais sudaromas dokumentacijos planas ir dokumenty registry
sarasas, kuriuos jsakymu tvirtina mokyklos direktorius suderings su rajono savivaldybés administracijos
direktoriumi.

28. Visus dokumentus pagal dokumentacijos plang valdo rastvedys ir Mokyklos direktorius per
DVS ,,Kontora®.

29. Mokyklos darbuotojai gave neuzregistruota dokumentg privalo juos nedelsdami perduoti
uzregistruoti.

30. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobtidzio
laiskai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo |}
apskaitos sistema.

31. Direktoriaus arba jo igalioto darbuotojo pasiraSytas sutartis registruoja, kontroliuoja jy
vykdyma, tkvedys.

32. Oficialiu elektroninio pasto adresu gauti dokumentai, kuriy uzduotis reikia vykdyti,
registruojami DVS ,,Kontora®.

33. Uz sudaromy byly tinkama tvarkyma ir saugojima iki jy perdavimo j mokyklos archyva atsako
darbuotojai atsakingi pagal dokumentacijos plana.

34. Mokyklos archyva tvarko rastvedys Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

35. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

36. Direktorius, vykdydamas Mokyklai pavestus tikslus, uzdavinius ir paskirtas funkcijas, priima
jsakymus ir pasira$o:

36.1 veiklos organizavimo klausimais;
36.2 personalo klausimais;

36.3 atostogy ir komandiruo€iy klausimais;
36.4 ugdytiniy klausimais.

37. Direktoriui teikiamas pasirasyti originalas, kurj prie§ tai derina darbuotojas pagal
administruojamas veikos sritis:

37.1 direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

37.2 vyresnysis buhalteris (jsakymus susijusius su biudZeto asignavimy panaudojimu);
37.3 ikvedys;

37.4 maitinimo paslaugy organizatorius.

38. PasiraSyty ir uzregistruoty direktoriaus jsakymy kopijos perduodamos jsakyme nurodytiems
darbuotojams per DVS ,,Kontora®.

39. Direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraSymo ir registravimo dieng, jeigu paciuose
1sakymuose nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data.
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40. Mokyklos dokumentus pasiraso direktorius originaliu ar elektroniniu parasu.

41. Mokykloje pavedimus duoti turi teis¢ direktorius — visiems darbuotojams pagal jy pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkvedys (pagal administravimo
sritis) darbuotojams pagal jy pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas.

42. Direktoriaus pavedimai gali biiti duodami jsakymais, vizomis, kita rasytine ar zodine forma.

43. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, tkvedzio pavedimai gali buti duodami vizomis, kita
rasSytine ar zodine forma.

44, Jei pavedime nurodomas daugiau nei vienas vykdytojas, pagrindinis ir tiesioginis pavedimo
vykdytojas yra asmuo, nurodytas vizoje pirmas.

45. Atlikus uzduotj, visi vizoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.

46. Vizoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu)
nusiZengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti vizg uzrasiusj vadova.

47. Prireikus atskiriems pavedimams ar teisés aktams jgyvendinti direktoriaus jsakymu
sudaromos darbo grupés ar komisijos.

48. Mokyklos direktorius turi mokyklos antspauda. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty,
pazymy, kity svarbiy dokumenty. Taip pat direktorius turi asmens spauda ir spaudus: ,,Gauta®,
»Lvirtinu®, ,,Apmoketi®, ,,Kopija“, ,, Kopija tikra®.

49. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tkvedys, vyresnysis buhalteris, maitinimo organizatorius
turi asmens spaudus. Spaudas dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, kity dokumenty.

50. UZ spaudy naudojima atsako juos turintys asmenys.
IV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

51. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veiklg ir jos jvaizdZio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Mokyklos veikla teikimg ziniasklaidai, Mokyklos
steigéjui. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie Mokyklos veiklg teikiama tik su
direktoriaus Zinia.

52. Interesantus direktorius priima darbo laiku. Jy praSymai ir skundai nagriné¢jami vadovaujantis
teisés akty nustatyta tvarka.

53. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
logopedas, psichologas, meninio ugdymo mokytojas, mokytojai ir kt. darbuotojai.

54. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagis,
atidiis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitag mokyklos darbuotoja, kuris gali padeéti
i§spresti problema.



V SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI MOKYKLOS VIDAUS TVARKAI

55. Darbo dienomis patalpos atrakinamos 7 val. ir uzrakinamos 17 val. 30 min. Atrakina ir
uzrakina patalpas grupés mokytojai, administracijos patalpas — atsakingi darbuotojai.

56. Uz j¢jimg ] maisto blokg atsakingas tg dieng dirbantis vir¢jas.
57. Patekti  mokyklos patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykima pranesSus tkvedZziui.

58. Mokykla organizuoja jvairius renginius vaikams, tévams, mokyklos darbuotojams. Uz Siy
renginiy eiga, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis mokyklos darbuotojas
gaves zodinj direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandZiais.

59. ISvykas, ekskursijas ir kt. renginius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir parengia
programg mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programg, meninio
ugdymo mokytojas. Organizatoriai pateikia direktoriui praSyma, programg ir vaiky sarasa. Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui parengia jsakyma, kuris registruojamas Zurnale.

60. Mokykloje turi biiti uztikrinta auksta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui,
kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

61. Mokyklos bendruomenés nariai savitarpio santykius privalo gristi supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

62. Mokyklos darbuotojai privalo:
62.1 saziningai atlikti savo pareigas aprasytas pareigybés apraSyme;

62.2 puoseléti mokyklos prestiza, saugoti ir tausoti turtg, racionaliai naudoti finansinius bei
materialinius resursus, taupyti elektros energijg ir vandeny;

62.3 laikytis darbo drausmeés, vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos
institucijy sprendimus;

62.4 atsakingai pagal rastvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku pateikti dokumentus ir
informacija apie savo ugdytinius;

62.5 kaupti dalykines, pedagogines psichologines zinias, plésti kulttrinj akiratj, laikytis kalbos
kulttros, tobulinti kvalifikacija;

62.6 suteikti vaikui reikiama pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurta, prievarta, seksualinj
ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;

62.7 sistemingai tikrintis sveikatg, susirgus nutraukti darbg ir informuoti vadovus, iSklausyti
sveikatos Ziniy minimumo ir pirmosios pagalbos suteikimo kursus, medicinos knygele pristatyti
direktoriui;

62.8 darbo metu biiti tvarkingai apsirengus, avéti vidaus patalpoms skirta avalyng. Mokytojai
turety dévéti tvarkinga apranga, kuri neisSaukty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.

apranga.



63. Be administracijos sutikimo darbuotojai negali pavesti atlikti savo darbo kitam asmeniui.

64. Mokytojai i8€jus 1§ grupés (pasitarimas, posédis ar kt. renginys ugdymo klausimais), uzvaiky
saugumg atsako auklétojos padéjéja.

65. Uz sugadinta mokyklos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai mokyklai turi biiti atlyginti geranoriskai. Jeigu
reikalingas remontas, kaltininkas ji atlieka pats.

66. Telefonai mokykloje naudojami tik darbo reikalams.

67. Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

68. Visi darbuotojai privalo laikytis darby saugos reikalavimy, su kuriais supazindinami pries
pradedant dirbti ir kiekvienais metais.

69. Be Mokyklos direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims
naudotis Mokyklos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

70. Nelaikyti grupése jokiy asmeniniy daikty ir maisto produkty matomoje vietoje darbo metu.

71. Darbuotojai, pageidaujantys valgyti pietus Mokykloje, apie tai informuoja maitinimo
organizatoriy, kuris tai pazymi programoje.

72. Mokyklos darbuotojas, iSeidamas i§ grupés paskutinis, privalo uzdaryti langus ir uzrakinti
duris.

73. Mokyklos darbuotojams draudziama:

73.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, biiti
neblaiviems ar apsvaigusiems;

73.2. Mokyklos patalpose ir teritorijoje rikyti;

73.3. savo nuoziiira keisti darbo laika, tvarkarasti, vaiky dienos ritma;
73.4. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

73.5. palikti vaikus be priezitiros;

73.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

73.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar kitaip
pazeidinéti vaiky teises;

73.8. posedzio metu naudotis mobiliuoju telefonu;
73.9. be Mokyklos vadovy zinios biiti su pasaliniais asmenimis.

74. Vaikus i§ Mokyklos pasiimti privalo tévai arba teiséti jy globé¢jai, jtéviai. Tévai, neturintys
galimybiy pasiimti savo vaiko, raSo praSyma grupés mokytojai. PraSyme svarbu nurodyti to asmens
varda, pavarde, gimimo data, giminystés ry$j vaikui bei pristatyti jj mokytojai i§ anksto.

75. Uz vaiky iSlaikymg mokykloje tévai (jtéviai, globéjai) moka uz praéjusj mén. iki einamojo
ménesio 25 d. j Mokyklos sgskaitg.



VI SKYRIUS
MOKYKLOS VIDAUS TVARKOS PRIEZIURA

76. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikvedys, maitinimo organizatorius, stebi,
analizuoja, vertina Mokyklos ugdymo salygas, procesg ir tiksly jgyvendinima.

77. Vadovai vertindami mokytojy ir kity specialisty prakting veiklg taiko jvairias stebésenos
formas ir metodus: aktyvigja, teming, visuming, zvalgomaja, griztamaja, jsivertinima.

78. Vadovai kaupia ir analizuoja duomenis apie Mokyklg lankanc¢ius vaikus, dirbancius
darbuotojus.

VIl
NEBIUDZETINES LESOS
79. Tévy (itéviy, globéjy), darbuotojy, gyventojy parama ir 1,2 proc. pajamy mokestis.

80. UZ nebiudZetines 1éSas mokyklos direktorius atsiskaito mokyklos savivaldos institucijoms ir
skelbiama viesai.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
81. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.
82. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis.
83. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

84. Vidaus tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos Mokyklos direktoriaus, Mokyklos
tarybos, mokytojy tarybos iniciatyva.

85. Naujy Taisykliy redakcijg arba pataisas, pritarus Mokyklos tarybai, tvirtina Mokyklos
direktorius.

PRITARTA
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