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TRAKU PRADINES MOKYKLOS NEIGALIUJU VAIKU SOCIALINES
GLOBOS SKYRIAUS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky pradinés mokyklos nejgaliyjy vaiky socialins globos skyriaus vidaus tvarkos
taisyklés (toliau vadinama —Taisyklés) reglamentuoja skyriaus vidaus tvarka, kurios tikslas —
nustatyti bendrg darbo tvarka socialinés globos skyriuje (toliau — Skyriuje), ugdyti darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, profesine etikg ir atsakomybe uz pavesta darba, stiprinti darbo
drausme, padéti siekti veiksmingo uzdaviniy jgyvendinimo.

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

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

4. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés institucijose, kitose institucijose ir
jstaigose Skyriui atstovauja direktorius arba pagal kompetencija jo pavedimu vyr. socialinis
darbuotojas.

1. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

5. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras
pareigas, paklusdamas darboviet¢je nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo
salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose. Darbo sutart] sudaro
darbdavys ir darbuotojas.

6. Darbo sutartis sudaroma ir darbo sutarties sglygos nustatomos vadovaujantis LR
Darbo kodekso nuostatomis ir bendru susitarimu tarp darbdavio ir darbuotojo.

7. Sudarant darbo sutartj darbuotojas supazindinamas su jstaigoje galiojanciais kitais
norminiais lokaliniais aktais, susijusiais su darbuotojo atliekamomis funkcijomis.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Skyriuje nustatyta 5 (penkiy) dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis:

8.1. darbo laikas nuo 6.45 val. iki 19.40 val.,

8.2. piety pertraukos trukmé nuo 30 min iki 45 min.;

8.3. dvi poilsio dienos — sestadienis ir sekmadienis.

9. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal
dvi ir daugiau darbo sutarCiy, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip dvylika valandy.
Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku, kuriuos tvirtina Mokyklos direktorius.

10. Jstatymu nustatytomis valstybiniy §venc¢iy dienomis Vvisi Skyriaus darbuotojai
nedirba.



11. Skyriaus darbuotojy dirbtas darbo laikas Zzymimas darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢iuose.

12. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku arba véluojantis j darba,
arba visai negalintis atvykti j darba, privalo apie tai pranesti savo tiesioginiam vadovui ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats,
tai gali padaryti kiti asmenys.

Kai neatvykstama j darbg dél ligos, privaloma kreiptis j sveikatos prieziiiros jstaigg ir
pranesti SKyriaus vyr. socialiniam darbuotojui pirmajg nedarbingumo dieng.

13. Esant rimtoms priezastims, Mokyklos direktorius turi teis¢ iSleisti darbuotojg i$
darbo ne ilgiau kaip vieng darbo diena.

14. Kasmetinés ir kitos atostogos suteikiamos Darbo kodekso ir Mokyklos
direktoriaus nustatyta tvarka.

15. Visiems darbuotojams jteikiami atsiskaitymo lapeliai. | atsiskaitymo lapelius
jraSoma informacija apie darbuotojui apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto
laiko trukme.

IV. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

16. Skyriaus darbuotojai turi teise:

16.1 Naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir
socialinés apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir Kiti norminiai aktai.

16.2. Gauti informacija, susijusig su jo darbo santykiais.

16.3. Kreiptis zodziu ir rastu ] Mokyklos direktoriy darbo sutarties klausimais.

16.4. Gauti nustatyta darbo uzmokestj.

16.5. Kelti dalyking ir profesine kvalifikacija.

16.6. Gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas.

16.7. Naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

17. Skyriaus darbuotojai privalo:

17.1. Zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais.

17.2. Pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindami, o dirbdami tikrintis sveikatg
periodiskai.

17.3. Laikytis Skyriuje nustatyto darbo laiko ir poilsio reZimo.

17.4. Pazinti socialiniy paslaugy gavéjy polinkius, poreikius, interesus.

17.5. Bendradarbiauti su kiekvienu socialiniy paslaugy gavéjy, jo Seima, informuoti
tevus (ar globéjus/rupintojus) apie jo mokymasi ir elgesj, socialiniy ir kity jgtidziy formavimasi.
Neatidéliojant iSsiaiskinti nejgaliyjy vaiky socialiné globos skyriaus nelankymo priezastis.

17.6. Parengti  skyriaus veiklos plang metams, individualius planus, tvarkyti
lankomumo zurnalg, socialiniy paslaugy gavéjy asmens bylas, atlikti teikiamy socialiniy paslaugy
kokybés vertinima.

17.7. Kartu su socialiniy paslaugy gavéjais dalyvauti Mokyklos ir kity institucijy
renginiuose, uztikrinti jy drausmeg ir sauguma.

17.8. skyriaus darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe ir
sveikata, pastebéjus negaluojant] vaika, pranesti tévams, administracijai, lydéti pas gydytojus
arba kviesti greitaja medicining pagalba. [vykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas suteikia
pirmaja medicining pagalba, kvieCia pirmaja medicining pagalba, suraso nelaimingo atsitikimo
akta.
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IVV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI SKYRIAUS DARBUOTOJAMS

18. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

19. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje.

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

21. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

22. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
vanden] ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

23. Skyriaus elektroniniais ryS$iais, programine jranga, telefonais, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

24. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis institucijos ar
istaigos elektroniniais rysSiais, telefonais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis be direktoriaus leidimo.

25. Prasymai ar Mokyklos direktoriaus tvirtinami dokumentai Mokyklos direktoriui ar
rastinés vedéjai privalo buti pateikti ne véliau kaip likus valandai iki mokyklos administracijos
darbo laiko pabaigos. Véliau pateiktas praSymas bus laikomas gautu kitg darbo diena.

V. APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

26. Darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, atitinkanti darbo
pobudi.

27. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga
ir i18vaizda neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje biti tvarkingos
1Svaizdos.

28. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Skyriy.

29. Skyriuje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi pagarbiai elgtis tarpusavyje, su paslaugy gavéjais, mokyklos bendruomenés nariais
ir kitais asmenimis.

30. Darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius, vengti konflikty.

31. Darbuotojai turi uztikrinti drausm¢ savo darbo vietoje.

VI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

32. Darbuotojui, pazeidusiam S$ias Taisykles, teisés akty nustatyta tvarka taikoma
drausminé atsakomybeé.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Skyriaus darbuotojams.
34. Visi darbuotojai supazindinami su $iomis taisyklémis pasirasytinai.




