PATVIRTINTA
Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Klevas* direktoriaus
2018 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr. V-107

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Klevas* (toliau — Klubas) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisykleés) reglamentuoja Klubo nuostatais bei kitais juridiniais aktais nedetalizuotas
Klubo vidaus tvarkos sritis.

2. Taisykliy tikslas — nustatyti Klubo darbo tvarkg bei reglamentuoti veiklos
organizavima, racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy ir materialiyjy iStekliy panaudojima,
darbuotojy tarnybing etikg bei darbo drausme, darbuotojy santykius darbe.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nutarimais, Klubo nuostatais, kitais teises aktais.

4. Darbuotojy veiklg ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, Klubo nuostatai,
pareigybés aprasai, saugos instrukcijos, direktoriaus jsakymai, bendri susitarimai ir Sios Taisyklés.
Siy dokumenty vykdymas privalomas visiems Klubo darbuotojams. Taisyklése neaptarti klausimai,
susij¢ su darbuotojo konkre¢iy funkcijy atlikimu, detaliai yra iSdéstyti darbuotojy pareigybés
aprasuose.

5. Klubo bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiSkumo, saziningumo,
abipusio pasitik¢jimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakingu
paziiiriu j pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

6. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

II. SKYRIUS
KLUBO STRUKTURA

7. Klubo bendruomene sudaro:

7.1. administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikvedys, sekretorius-
raStvedys);

7.2. kiti vadovaujantys darbuotojai yra direktoriaus pavaduotojas ugdymui, turintis teisg
duoti privalomus vykdyti nurodymus darbuotojams — pedagogams ir iikvedys, turintis teis¢ duoti
privalomus vykdyti nurodymus darbuotojams — ugdyma aptarnaujanc¢iam personalui;

7.3. mokytojai (neformaliojo ugdymo mokytojai: Sokio, dailés, keramikos, uzsienio kalby
ir kt.);

7.4. ugdyma aptarnaujantis personalas (valytoja, sargas- budétojas ir kt.);

7.5. vaikai (Klubo ugdytiniai);

7.6. vaiky tévai (globg¢jai).

8. Klubo valdymo struktiira:

8.1. Klubui vadovauja direktorius, kuris yra tiesiogiai pavaldus savininko teises ir pareigas
igyvendinanciai institucijai;



8.2. direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Klubo veikla tiesiogiai arba per
kitus administracijos darbuotojus (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tkvedj, sekretoriy-rastved;)
deleguodamas kai kurias vadybines funkcijas;

8.3. direktorius nustato Klubo organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg. DidZiausia
leisting pareigybiy skaiciy nustato Klubo steigéjas;

8.4. Klubo savivaldg sudaro: Klubo taryba, Mokytojy taryba. Gali veikti ir ugdytiniy tévy
komitetai, kuriy veiklg reglamentuoja Klubo nuostatai.

9. Klubas turi savo Zenkla, kuris gali biiti naudojamas Klubo reprezentacijos tikslais ar
kaip identifikavimo Zenklas, suderinus jy naudojima su administracija.

ITI. SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Klube vadovaujamasi informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo,
darbuotojy asmens duomeny saugojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

11. Klube jgyvendinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principai.

12. Darbuotojy prasymai, susije su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, Klubo direktoriaus
ar jo jgalioto asmens apsvarstomi ir pagal galimybes padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus.

13. Vaizdo steb&jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vaiky sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar priemonés yra
nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, i§skyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama
kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimg ir garso jraSyma informuojama vaizdiniu
Zymeniu matomoje vietoje.

14. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo informuoti Darbuotojy atstova ir su juo
konsultuotis priimdamas sprendimus dél vietiniy norminiy darbuotojy socialinei ir ekonominei
padéciai aktualiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo.

15. Darbuotojai rupinasi tinkamu visuomenés informavimu apie Klubo veiklg ir jos
ivaizdzio formavimu.

16. Darbuotojai privalo saugoti ir neatskleisti Klubo konfidencialaus pobiidzio
informacijos, kuri gali pakenkti Klubo veiklai ar asmens privatumui, garbei ar orumui, vadovautis
galiojan¢iomis Asmens duomeny taisyklémis ir Mokiniy asmens duomeny taisyklémis.

17. Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, uzfiksuota
dokumentuose, uzrasuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi buti
sunaikinama, kad biity nepasiekiama atsitiktiniems asmenims.

18. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

19. Klubas konfidencialig informacijg gali atskleisti priezitiros institucijoms ir kitoms
teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

20. Klubo darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebuty pasaliniy asmeny ir,
kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su Klubo informacija (ikine, finansine veikla).
Draudziama paSalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] kabinetus.

21. Valstybiniy, savivaldybés institucijy pareigiinams, internetiniams portalams,
zurnalistams ar kitiems asmenims bet kokia informacija teikiama tik su Klubo direktoriaus ar jo
jgalioto asmens Zinia.

22. Klubo darbuotojui suteikiamos reikalingos darbo priemonés. Klubo elektroniniais
rysiais, kitais jrengimais (iskaitant ir asmeninius jrengimus darbo metu), programine jranga,
prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis (Svaros, higienos) priemonémis darbuotojai gali naudotis tik
tiesiogiai su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti. Darbuotojams draudziama patikéti savo darbo



vietg, darbo priemones, funkcijy vykdyma kitam asmeniui, imtis darby, nesusijusiy su pareigybés
aprase numatyty funkcijy vykdymu bei palikti darbo vieta/Klubg be direktoriaus ar jo jgalioto
asmens sutikimo.

23. Darbuotojai turi buti tvarkingos, estetiSkos iSvaizdos, apranga turi atitikti higienos ir
darbo saugos reikalavimus bei nekelti grésmés vaiky saugumui ir sveikatai.

24. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Kluba, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, pakelto balso tono, triuk§Smo, draudziama skleisti asmens garb¢ ir oruma Zzeminancig
informacija. Turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai. Siekiant,
kad Klubas turéty gera varda, turi biiti uztikrinta darbiné drausmeé, maksimalus démesys vaikams,
tevams (globéjams), sveciams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kultiira.

25. Klubo darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biti
mandagiis, atids ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitag Klubo darbuotoja, kuris gali
padéti iSspresti problemg ar atsakyti  riipimus klausimus.

26. Darbo metu darbuotojams draudziama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius bei
laikyti necenziirinio ar Zeminancio asmens garb¢ ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

27. Sumazgjus lankanciy vaiky skaiiui, dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu ar dél kity aplinkybiy, direktoriaus ar
jo igalioto asmens jsakymu, laikantis LR Higienos normos reikalavimy, darbas gali buti
organizuojamas jungiant grupes.

28. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobuidzio teisés aktais, direktoriaus
nurodymais gali biiti supazindinami elektroniniu paStu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamag
informacija elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta
kitaip.

29. Pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5
darbo dienas darbuotojas privalo informuoti Klubo sekretoriy-rastvedj pateikiant informacijos apie
asmenj keitimg liudijantj dokumenta bei naujai gauty dokumenty kopijas.

30. Darbdavys privalo:

31.1. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

31.2. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

31.3. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apriipinti
darbuotojus saugos priemonémis.

31. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemone¢s finansuojamos darbdavio 1¢Somis.

32. Klubo direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés
aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.

IV. DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

35. Darbuotojy specialiuosius reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai.

36. Darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdymga ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

37. Darbuotojai turi teise:

37.1. stiprinti savo profesing kvalifikacija, dalyvaujant kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, mokymuose;



37.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti laikomas
jo darbo pazeidimu;

37.3. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis gauti informacija, susijusia
su Klubo veikla ir savo pareigy atlikimu, teikti sitilymus veiklos tobulinimui;

37.4. burtis | visuomenines ir profesines organizacijas;

37.5. dalyvauti Klubo savivaldoje ne tiesioginio darbo metu;

37.6. Lietuvos Respublikos Darbo kodekse, kituose Vyriausybés teisés aktuose nustatyta
tvarka gauti mokamas ar kitas atostogas, naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis;

37.7. Mokytojai (biireliy vadovai) turi teise¢ sitilyti savo individualias programas, pasirinkti
pedagoginés veiklos btidus, formas ir metodus.

38. Darbuotojai turi pareiga:

38.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Darbo kodekso ir kity jstatymy bei
saziningai vykdyti juose nustatytas pareigas, Klubo nuostatuose ir pareigybés apraS§ymuose
nustatytas funkcijas ir vadovy pavestas tesétas uzduotis;

38.2. grieztai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos instrukcijy, sanitarijos reikalavimy,
laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés;

38.3. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Klubo administracijos nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus;

38.4. susipazinti ir laikytis Direktoriaus patvirtinty Klubo tvarky, priklausomai nuo
atliekamy funkcijy, aprasy reikalavimy;

38.5. gerbti vaikus ir suaugusius, jy teises ir pareigas;

38.6. draudZiama naudoti bet kokj psichologinj, fizinj smurta, rodyti nepagarba;

38.7. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Silumg, vanden;j ir
kita materialinj jstaigos turtg, tinkamai prizitiréti savo darbo vietg, inventoriy, iSeidami ir palikdami
savo darbo vietg tuscig, privalo iSjungti visus elektros éméjus, uzdaryti langus, uzrakinti patalpos
duris. Uz sugadintg inventoriy, technines mokymo priemones atsako kaltininkai;

38.8. pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindami, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtintag darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, su grafiku darbuotojas susipazjsta
pasirasydamas;

38.9. elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo diena, jei per 2 darbo dienas
(i8skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip
nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita
informacija ir yra atsakingas uz vykdyma;

38.10. darbuotojai turi laikytis Klubo nustatyto darbo rezimo ir pranesti direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui:

38.10.1. apie nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy metu t3 pacia dieng. Ligos
metu informuoti vadova ar jo jgaliota asmenj apie ligos eiga;

38.10.2. apie neatvykimg ] darba dél labai svarbiy kity priezasCiy ar nenumatyty
aplinkybiy;

38.10.3. apie jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo nedelsiant.

39. Darbuotojams draudZiama:

39.1. dartbo metu biiti apsvaigusiam ar vartoti alkoholinius gérimus, toksines,
psichotropines medziagas, riikkyti Klubo patalpose ir teritorijoje;

39.2. iSsinesti ar skolinti Klubo dokumentus, priemones be administracijos leidimo;



39.3. priimti j] pamokas paSalinius asmenis ar keistis pamokomis, vaduoti kolegas be
suderinimo su Klubo direktoriumi;

39.4. palikti vaikus be prieziiiros Klubo patalpose ar teritorijoje;

39.5. naudotis mobiliais komunikacijos jrenginiais asmeninéms reikméms uzsiémimuy,
Klubo renginiy, susirinkimy metu;

39.6. iSsiysti ugdytinius i§ uzsiémimy ] namus jiems nusizengus ar jvairiais reikalais
(atsinesti sgsiuvinj, sporting aprangg ir t.t.);

40. Darbuotojai jstatymy nustatyta tvarka atsako:

40.1. uz savo tiesioginiy pareigy vykdymo kokybe, jgaliojimy virSijima bei Siy taisykliy
pazeidima;

40.2. mokytojai atsako uz ugdymo kokybe, darbo organizavima grupg¢je (klaséje), tvarka ir
vaiky saugumg ir gyvybe nuo vaiky atéjimo j Klubg iki jy iSleidimo j namus;

40.3. darbuotojas atsako uz jam perduotg inventoriy ir paskirto turto sauguma;

40.4. pareigy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU IR PAVADAVIMAS

41. Darbuotojus priima | darbg ir atleidzia Klubo direktorius, o jam nesant, ji
pavaduojantis direktoriy darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka bei kitais teisés aktais.

42. Mokytojai, atitinkantys Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme nustatytus
reikalavimus, ir kiti darbuotojai priimami atlikti darbo funkcijas vadovaujantis Darbo kodeksu,
kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu. Sutartj (2 egzempliorius) pasiraso Klubo
direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir j darbg priimamas asmuo.

43. Kandidatai ketinantys jsidarbinti, turi pateikti:

43.1. praSymg priimti ] darbg, nurodant deklaruota gyvenamaja vieta, kontakting
informacija;

43.2. asmens tapatybe jrodant] dokumentg;

43.3. socialinio draudimo pazyméjima;

43.4. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

43.5. nejgaliojo asmens pazymejimo kopijg ir iSvadg dél darbo pobiidzio ir salygy;

43.6. dokumentg apie iSsilavinima, jei yra reikalinga kvalifikacija;

43.7. kitus dokumentus (charakteristika, rekomendacijos ir kt.), kurie svarbiis darbui atlikti
ir lengvatoms gauti;

43.8. pazyméjimus apie iSklausytus privalomus ar svarbius Sioms pareigoms eiti
mokymus, kursus (HN reikalavimy jgiidziy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir kt.);

43.9. pazyma apie darbo stazg (jei dirbo tokiose pat pareigose kitoje jstaigoje).

44. Kandidatai | darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio biidu. Mokytojai | darba
priimami pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtinta mokytojy
priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasa.

45. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo raisis gali biti kei¢iamos gavus rastiSkg darbuotojo sutikimg. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas.



46. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis saglygomis, gali biiti laikomas priezastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

47. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet
kokias aplinkybes, galindias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Si
informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties Saliy nustatytais protingais
terminais.

48. Darbuotojas, pateikdamas informacija apie asmenines informacines, technologijy
susisiekimo priemones (elektroninis pastas, mobilusis telefonas) bei kitus duomenis uztikrina, kad
jie yra teisingi ir jais galima susisiekti su juo. Apie §iy informacijos perteikimo priemoniy
pasikeitimg darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darbdavij.

49. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasiiilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutart]. PraSymas (pasitilymas) nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu.

50. Asmuo, priimtas dirbti Klube, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés

apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais pasirasytinai. Jam suformuojama
asmens byla.

51. Sergant] ar nesant] darbuotoja pavaduoja direktoriaus paskirtas kitas darbuotojas.

52. Darbuotojas vaduojantis kolega savo darbo laiku, kai didinamas jo darbo mastas, gali
gauti priemokg pagal Darbo apmokéjimo sistemoje aptartas nuostatas.

53. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

54. Perdavimo — priémimo (antspaudy, dokumenty byly, materialinio turto) aktus tvirtina
Klubo direktorius.

55. Darbuotojas 1§ darbo gali biiti atleistas LR Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka.

56. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esancias dokumenty bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus, materialines vertybes perduoda tikvedziui ar asmeniui, uzimsian¢iam jo
pareigas.

57. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena. Su juo
atsiskaitoma atleidimo i§ darbo dieng.

VI. SKYRIUS
DARBO, POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGU SUTEIKIMAS

58. Darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, kitais darbo laika reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
teisés aktais.

59. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus: pedagogy kontaktiniy
valandy darbo laikas fiksuojamas formaliojo ir neformaliojo Svietimo tvarkaras¢iuose.

60. Klubo administracijai nustatoma 40 val. darbo savait¢. Darbo dienos pradzia, piety
laikas ir darbo pabaiga fiksuojama darbo grafikuose.

61. Klube nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio
dienos.

62. Darbuotojams yra nustatoma nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé. Darbo laiko
rezimas sutartas darbo sutartyje.

63. Darbo grafikai skelbiami darbuotojams stende ne véliau kaip prie§ septynias dienas
iki jy jsigaliojimo. Jie gali biiti keiiami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus
darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas.



64. Darbo grafikus tvirtina direktorius arba jo jgaliotas asmuo, suderings su Darbuotojy
atstovu.

65. Darbo grafikus pedagogams sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o ugdyma
aptarnaujanciam personalui — ikvedys.

66. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi, tvirtinant papildoma darbo
grafika.

67. Savavaliskai darbuotojams keisti darbo grafika, iSleisti vienas kitg i§ darbo yra grieztai
draudziama ir laitkoma darbo drausmes pazeidimu.

68. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo

kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais. Derinant darbuotojy poilsio laika su Svenciy
dienomis, poilsio dienos gali buti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

69. Nedarbo dienos — SesStadienis, sekmadienis ir Vyriausybés numatytos, ugdymo plane
nurodytos Sventinés dienos, atostogos.

69.1. Darbuotojams, dirbantiems trumpiau, nei 5 valandas per dieng, piety pertrauka
neskiriama.
70. Darbo laiko apskaita vedama Klubo direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko

apskaitos ziniaraSciuose pagal Klubo direktoriaus patvirtinta darbo laiko apskaitos Ziniara$ciy
pildymo tvarkos aprasa.

71. Svenéiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

72. Atostogos uz kiekvienus darbo metus tvirtinamos direktoriaus jsakymu pagal atostogy
grafika.

73. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo
grafikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis. Viena i§
kalendoriniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

74. Darbuotojy (iSskyrus pedagoginius darbuotojus) kasmetiniy atostogy suteikimo
grafikai nuo balandzio 1 d. iki rugséjo 30 d. sudaromi atsizvelgus i darbuotojy pageidavimus ir
progimnazijos galimybes, tvirtinami progimnazijos direktoriaus iki einamyjy mety kovo 31 d.

75. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojus rastinés sekretoré supazindina
pasiraSytinai.

76. Klubo direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali buti keiCiamas
darbuotojo praSymu. PraSymas turi biiti suderintas su klubo direktoriaus pavaduotoju ikio
reikalams ir pateiktas klubo direktoriui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki praSomy atostogy
pradzios.

77. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal jy praSymus
klubo direktoriaus jsakymu. PraSymas turi biiti suderintas su klubo direktoriumi ir pateiktas klubo
rastinés sekretorei ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

78. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai prad¢jo dirbti klube.

79. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

80. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo prasymu suteikiamos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais.

81. Papildomos atostogos uz darbo staza darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.



82. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne ankSciau
kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradZios.

83. Klubo pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
atostogy metu, atsizvelgus j darbuotojy pageidavimus ir klubo galimybes.

84. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, pageidaujant ir pristacius atitinkamus dokumentus, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.
Darbuotojy, dirbanc¢iy ilgesnémis negu aStuonios darbo valandos pamainomis, praSymu S§is
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

VII. SKYRIUS
NAUDOJIMOSI KLUBO PATALPOMIS IR TURTU TVARKA

85. Kiekvienas Klubo bendruomenés narys privalo tausoti Klubo turtg ir saugoti jj,
nenaudoti Klubo turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

86. Klubo bendruomenés nariai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones, laikytis
prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

87. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, ugdyma aptarnaujancio personalo darbuotojai
privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar
néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpas.

88. Pradédamas dirbti Klube, darbuotojas perima su jo pareigomis susijusj visg inventoriy,
mokymo priemones, jam skirtas patalpas savo Zinion ir su tikvedZiu pasiraso priémimo-perdavimo
akta.

89. Kasmet atlickama Klubo turto inventorizacija pagal Klubo turto inventorizacijos
tvarkos aprasa.

90. Klubo patalpos, laisvos nuo uzsiémimy, gali biiti naudojamos Klubo bendruomenés
reikméms arba nuomojamos, pagal galiojancig steigéjo nustatytg tvarka, o gautos 1éSos pervedamos
1 spec. 1¢8y saskaitg.

91. Klubo darbuotojai ir vaikai turi teis¢ biti patalpose tik darbo dienomis pamoky,
sportiniy, kultiriniy, pazinimo ugdymo renginiy (toliau — uZsiémimy), susirinkimy metu arba
sudering su Klubo direktoriumi.

92. Klubas organizuoja neformalaus Svietimo renginius klubo ugdytiniams, seminarus,
konferencijas ir kitus renginius. UZ §iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieciamus
asmenis ar svecius yra atsakingas renginj organizuojantis Klubo darbuotojas, suderings su
direktoriumi.

VIII. SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS BEI DOKUMENTU
TVARKYMO IR RASTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS



93. Nurodymus ar sprendimus Klubo direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma.

94. Klubo direktoriaus pavaduotojy ir tkvedzio nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

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

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

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

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

99. Klubo dokumenty rengima, valdymg ir saugojimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos archyvy jstatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo
taisyklées, kiti teisés aktai.

100. Klubo dokumentus ir raStvedyba tvarko Klubo sekretorius-rastvedys pagal
kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang. Dokumentacijos plang rengia
sekretorius-rastvedys.

101. Klubo elektroninio pasto adresu gaunamus aktualius raStus sekretorius-rastvedys
spausdina, uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanciam
direktoriaus pavaduotojui).

102. Klubo darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave Klubui adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant perduoda sekretoriui-rastvedziui uzregistruoti.

103. Klubo direktorius arba ji pavaduojantis darbuotojas, susipaZings su dokumentais,
uzraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us dokumente keliamo/y klausimo/y sprendimo
biida/us, uzduoties terming ir grazina dokumentus sekretoriui-rastvedziui.

104. Sekretorius-rastvedys ta paciag dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui
atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai yra
1§ steigé€jo institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopijos, o originalai
isegami ] atitinkamas bylas pas sekretoriy-rastvedi.

105. Klubo direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus
bei dokumentus, siunfiamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilieciams.

106. Isakymus finansy klausimais ir kitus finansinius dokumentus pasiraSo Klubo
direktorius, o jam nesant, tik paraSo teis¢ turintis Klubo darbuotojas. Ant finansiniy dokumenty
dedamas Klubo herbinis antspaudas.

107. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus, pagal deleguotas funkcijas ir veiklos sritis,
ruoSia darbuotojai, dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka, tac¢iau dokumentg pasiraSo
direktorius.

108. PaZymas apie mokinio mokymasi Klube, mokinio ar jo tévy praSymu, pasiraSo
direktorius.



10

109. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso Klubo direktorius.

110. Dokumenty kopijas tvirtina sekretorius-rastvedys — direktoriaus jgaliotas asmuo.

111. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko sekretorius-rastvedys ar kiti atsakingi
darbuotojai, kuriems, pagal mety dokumentacijos plang tai priskirta.

112. Sekretorius-rastvedys ir kiti atsakingi darbuotojai, kuriems pagal mety
dokumentacijos plang yra priskirtos bylos, pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety
kovo 1 dienos pagal dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy saraSa (-us),
vienarusiy byly sarasus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus, atitinkamai paruostas bylas
(remiantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis, ir kt.),
perduoda sekretoriui-rastvedziui tvarkymui ilgam ir trumpam dokumenty saugojimui.

113. Klubo direktorius turi apvaly Klubo antspauda su Lietuvos valstybés herbu. Jis
dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity svarbiy dokumenty.

114. Klubo sekretorius-rastvedys turi spaudus su uzrasais ,,GAUTA®, ,, Kopija tikra.

115. Klubo dokumentus tvarko sekretorius-rastvedys Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

IX. SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMO IR JSIVERTINIMO SISTEMA

116. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas vadovaujantis Vilniaus
vaiky ir jaunimo klubo ,,Klevas®“ Darbuotojy veiklos vertinimo ir jsivertinimo sistema (toliau -
Kasmetinis vertinimas).

117. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies
dydis vieniems metams.

118. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius darbuotojams,
i$skyrus Klubo vadova, nustato ir kasmeting veiklg vertina Klubo direktorius arba tiesioginis jy
vadovas, kuris i§vadas teikia Klubo direktoriui.

118.1. Darbuotojy metin¢ veikla gali biiti jvertinama labai gerai, gerai, patenkinamai,
nepatenkinamai.

119. Darbuotojo tiesioginis vadovas jvertings darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veikla:

119.1. labai gerai, — teikia vertinimo iSvadg Klubo vadovui su sitilymu nustatyti vieniems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip 10 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, ir gali teikti iSvadg su sitlymu skirti premija;

119.2. gerai, — teikia vertinimo iSvada Klubo vadovui su siiilymu nustatyti vieniems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj;

119.3. patenkinamai, — teikia vertinimo iSvada Klubo jstaigos vadovui su siiilymu vienus
metus nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydzio;

119.4. nepatenkinamai, — teikia vertinimo iSvadg Klubo vadovui su siilymu vieniems
metams nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, taCiau ne mazesnj, negu
Darbo apmokéjimo sistemoje tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir (ar) profesing darbo
patirt] numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.
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120. Darbuotojas priimtus sprendimus dél jo vertinimo turi teis¢ skysti darbo ginams
nagrinéti nustatyta tvarka.
X. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR MATERIALINES PASALPOS

121. Darbo uzmokescio salygos ir tvarka yra aptarta Klubo darbo apmokéjimo sistemoje
(toliau — Darbo apmokéjimo sistema).

122. Duomenys apie darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta tvarka.

123. Darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji dalys arba
pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

124. Darbo uzmokestis gali buti mokamas vieng karta per ménesi gavus rastisSka
darbuotojo sutikima.

125. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje, apie priemoky skyrima darbuotojas informuojamas pasirasytinai ar elektroniniu
praneSimu, kuris jsegamas ] darbuotojo asmens bylg. Tokiu atveju parasas, jog darbuotojas
supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

126. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laikg, mokamas proporcingai dirbtam laikui
arba atliktam darbui.

127. Nustadius sumine darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai
18dirbtg laika, i§skyrus:

127.1.  jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko
rezimo néra iSdirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo
laiko normg jam sumokama pusé priklausancio iSmokéti darbo uzmokescio;

127.2. apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbes daugiau valandy, negu
bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz vir§yta darbo laiko norma jam apmokama
kaip uz virSvalandinj darbg arba darbuotojo prasymu virSytas darbo laikas, padaugintas i§ skaiciaus
1,5, gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko;

127.3. kai darbdavys nusprendzia per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti
pastovy darbo uzmokest], nepaisydamas faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj
atsiskaityma uz darbg per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz
darbg paskutinj apskaitinio laikotarpio ménes;.

128. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidZiant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra praradgs teisés | kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezas¢iy trejus metus.

129. I8skaitos i§ darbo uzmokescio gali buiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ar kity teisés akty nustatyta tvarka ir Siais atvejais:

129.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy
sumoms;

129.2.  grazinti sumoms, permokétoms dél skai€iavimo klaidy;

129.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;

129.4. iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teise 1 Vvisos
trukmes ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
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priezas¢iy (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dé¢l darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo
kodekso 58 straipsnis).

130. I$skaita i§ darbo uzmokescio padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos
dienos, kai nustatomas i$skaitos pagrindas.

131.Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta
tvarka.

132. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta pri€mimo j darbg metu,
atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, taciau ne didesn¢ kaip
20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieneriems metams.

133. Priemokos uz papildomus darbus, materialinés paSalpos ir premijos, esant darbo
uzmokescio fondui, mokamos vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

134. Priemokos uz papildoma darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirS$ijant nustatytos darbo laiko trukmeés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti 1ki 30 procenty pareigin€s algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos
kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

135. Materialing paSalpa darbuotojams, iSskyrus Klubo vadova, skiria Klubo vadovas i§
biudZetinei jstaigai skirty 1¢Sy. Klubo vadovui materialing pasalpa skiria savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija i§ Klubui skirty 1€8y.

XI. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

136. Uz nepriekaistingg pareigy atlikima, rezultatyvy darbg Klubo Taryboje, direktoriaus
1sakymu sudarytose komisijose, darbo grupése, s¢kmingai vykdant projekting veikla, uz naujoviy
diegima, ugdytiniy pasiekimus, ilgalaikj ir s€ékmingg darbg ir uz kitus Klubui svarbius nuopelnus,
Klubo direktorius darbuotojus gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

137. Darbuotojai gali buti skatinami padéka, padéka rastu, premija.

138. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti siilomi Valstybeés,
Vilniaus miesto savivaldybés padékai gauti.

139. Darbuotojams skatinti bei Selpti pinigine premija galima Darbo apmokéjimo sistemoje
nustatyta tvarka ir pagrindais.

140. Darbuotojams premijos gali biiti skiriamos ne daugiau kaip vieng karta per metus,
atlikus vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirSijant Klubui darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

141. Darbuotojas drausminamas uz pareigy, kurios nustatytos darbo teisés normose ar
darbo sutartyje, pazeidima direktoriaus jsakymu:

141.1. jsp¢jamas apie padaryta pazeidimg ir, pasikartojus tokiam pat pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biti atleistas i§ darbo. [spé&jimai gali biiti skiriami uz:

141.1.1. vélavima;

141.1.2. savavaliska i$¢jima i§ Klubo, darbo vietos palikima;

141.1.3. rikyma neleistinoje vietoje;
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141.1.4. psichotropiniy medziagy, vaisty, kity cheminiy medziagy turéjima/laikyma
vaikams prieinamose vietose;

141.1.5. paSaliniy asmeny buvima darbo vietoje bei jy vieny palikimg Klubo patalpose;

141.1.6. laiku nepasitikrintg sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

141.1.7. neuztikrintg vaiky sauguma, dél kurio gal¢jo nukentéti vaiko sveikata;

141.1.8. higieniniy, prieSgaisriniy, darbo saugos ir sveikatos saugumo reikalavimy
nesilaikyma;

141.1.9. Zeminancios Klubo jvaizdj, asmens garbe ir orumg informacijos skleidima bei
kitus neigiamus veiksmus, trukdancius uztikrinti darbing drausme;

141.1.10. nemandagy, nekompetentinga, nepagarby, smurtaujant] bendravimg su vaikais,
tévais (globg¢jais), kolegomis bei elgesi, neuztikrinantj kokybisky paslaugy teikimo kultiiros;

141.1.11. pareigybiy apraSy ir kity Klubo aprasy, taisykliy, nuostaty nesilaikymg bei
direktoriaus jsakymy nevykdyma;

141.2. atleidziamas 1§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$
Siy veiky:

141.2.1. neatvykimas | darbg visa darbo dieng ar pamaing nepranesus ir be pateisinamos
priezasties;

141.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbo metu darbo vietoje;

141.2.3. konfidencialios informacijos atskleidimas su pasekmémis Klubo bendruomenei,
veiklai, reputacijai;

141.2.4. atsisakymas tikrinti sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

141.2.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiuidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

141.2.6. tyCia padaryta turtiné zala Klubui ar bandymas tyc¢ia padaryti turting Zala;

141.2.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika ir kiti
pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos;

141.2.8. neuztikrinus vaiky saugumo, kai vaikas patiria (gydytojo diagnozuoty) ilgalaikiy
sveikatos sutrikimy.

142. Nustacius darbuotojo darbo pareigy pazeidima, Klubo direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiSkinti raStu de¢l padaryto pazeidimo,
suteikdamas protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
atsisako pateikti, direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be
darbuotojo pasiaiskinimo.

143. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i$
darbo priimamas Klubo direktoriaus ar jo igalioto asmens jsakymu, praneSant darbuotojui
pasiraSytinai.

144. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uZz darbo pareigy paZeidimg turi biti
priimtas per 1 ménes] nuo paZzeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.

145. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmes pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.
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146. Darbuotojas Klubui padaryta zalg atlygina Lietuvos respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.
XII. SKYRIUS.

BENDRIEJI UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO REIKALAVIMAI

147. Klube ugdymas organizuojamas pagal neformaliojo Svietimo programas.

148. Ugdymo procesas Klube organizuojamas vadovaujantis Klubo ugdymo planu, Klubo
veiklos planu, galiojan¢iomis higienos normomis bei kitais norminiais aktais ir dokumentais, kurie
reglamentuoja ugdymo proceso organizavima.

149. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, griZztamojo rysio
principais.

150. Neformaliojo Svietimo mokytojai mokslo mety pradZioje parengia neformaliojo
Svietimo programas, kurias patvirtina direktorius.

151.Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose,
pristatomi tévams.

152. Pamoky laikas vaikams iki 7 mety — 35 min., vyresniems — 45 min. Ugdymo procesas
pradedamas ir baigiamas pagal einamyjy mety ugdymo plana.

153.Pedagoginio darbo kriivi sudaro: kontaktinés (neformaliojo Svietimo) valandos,
pasiruoSimas kontaktinéms valandoms ir veikla Klubo bendruomenei.

161. Déstomo neformalaus Svietimo dalyko programg sudaro to dalyko biirelio vadovas, ji
suderinama mokytojy taryboje ir suderinama su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, neformaliojo
Svietimo programas direktorius patvirtina jsakymu.

162. Mokiniai neformaliojo Svietimo programg pasirenka turédami tévy rastiSkus praSymus
Klubo direktoriui.

163. Neformaliojo Svietimo programos grup¢je, esant pakankamai darbo uzmokescio 1ésy,
turi biiti ne maziau kaip 12 mokiniy.

164. Mokiniy pazintin¢ veikla vykdoma pagal patvirtintg tais mokslo metais ugdymo
plana.

165. Biireliy vadovai kartu su mokiniais sudaro elgesio taisykles.

166. Uz vaiky lankomumo apskaitos teisingumg atsako biurelio vadovas.

167. vaiko tévai (globéjai), sudering su klubo administracija bei pedagogu, gali dalyvauti
burelio veikloje, padéti mokytojai, stebéti savo vaika, siiilyti id¢jas veiklos planavimui, teikti
pasiiilymus dél darbo tobulinimo.

168. uz uzsiémimus tévai (glob¢jai) atsiskaito pagal ,,Vilniaus miesto savivaldybés
tarybos sprendima ,,Dél mokéjimo uz ugdyma Vilniaus miesto savivaldybés vaiky ir jaunimo
klubuose, moksleiviy kiirybos namuose, jaunyjy turisty, moksleiviy sveikatos ir saugaus miesto
centruose bei atviruose jaunimo centruose tvarkos apraso ir jkainiy tvirtinimo 2017-08-30, nr. 1-
1107, pakeitimas 2019-07-24, Nr. 1-146* tvarkos aprasa.

169. Mokinius | ekskursijas ir kitus ne Klube vykstancius renginius mokytojai ar kiti
darbuotojai organizuoja sudering su direktoriumi.

170. Vienam suaugusiujy priskiriama lydéti ne daugiau nei 15 mokiniy.

XIII. SKYRIUS
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VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS KLUBO, GRUPIU IR KLASIU
KOMPLEKTAVIMAS
171. Vaiky priémimas ugdytis pagal neformaliojo Svietimo programas:

172.vaikai i klubg priimami vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés tarybos patvirtintu
,»Priémimo i Vilniaus miesto savivaldybés neformaliojo Svietimo jstaigas tvarkos apraSu‘

173.Vaiky priémimas ir iSbraukimas i$ sgrasy jforminamas direktoriaus jsakymu.

174. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ar kitas, direktoriaus paskirtas atsakingas uz
mokiniy apskaitg darbuotojas, ruoSia jsakymg dél mokinio priémimo (iSbraukimo) j/i§ Klubo
mokiniy sarasus (-y), daro jrasa mokiniy elektroninéje abécélingje knygoje, atlieka atitinkamus
pakeitimus mokiniy registre.

175.Vaiky iSvykimas i§ Klubo, jy iSbraukimas i§ Klubo mokiniy sarasy:

175.1. vaikai i§ Klubo mokiniy ar grupiy sarasy iSbraukiami tévy praSymu;

175.2. mokiniy iSvykimas 1§ Klubo ar jy iSbraukimas i§ Klubo mokiniy sarasy
iforminamas direktoriaus jsakymu;

XIV. SKYRIUS
VAIKO SVEIKATOS PRIEZIUROS IR SAUGUMO UZTIKRINIMO
REIKALAVIMAI

176. Klube vaiky ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimai yra
uztikrinami pagal galiojancias Lietuvos higienos normas.

177.Esant biitinybei, vaikui teikti medicining pagalbg ir palydéti | gydymo jstaigg galima
tik gavus vaiko tévy (globéjy) zodinj sutikima.

178.Bureliy vadovai yra asmeniSkai atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir
saugumg vaiky buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy metu, negali palikti vaiky be
prieziiiros.

179. Mokiniy iSvykas j uz Klubo riby vykdomus renginius organizuojamos vadovaujantis
Klubo direktoriaus patvirtintu mokiniy ekskursijy, iSvyky organizavimo aprasu.

180. Mokiniy iSvykas uz Klubo riby organizuoti galima tik gavus tévy sutikimus ir
suderinus su jstaigos direktoriumi, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

181. Biireliy vadovai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo vietose ar
kitose jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai,
taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti
negali.

182. Vaikus j Klubg atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys, kuriuos nurodo
tévai rastu. Mokytojams draudZiama atiduoti vaikus neblaiviems asmenims bei nenurodytiems tévy
prasyme pasaliniams asmenims.

183. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus istaigoje vykdomi pagal Klubo direktoriaus
jsakymu patvirtintg darbuotojy veiksmy, vaikui susirgus ar patyrus traumg ugdymo jstaigoje, ir
teiséty vaiko atstovy informavimo apie jstaigoje patirtg traumag ar imy sveikatos sutrikimg tvarkos
aprasa.

184. Ivykus nelaimingam atsitikimui tuoj pat pasirtipinti, kad buty suteikta pirmoji
medicininé pagalba ir pranesti nukentéjusio vaiko tévams (globéjams) ir Klubo direktoriui, o jam
nesant, direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
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185. Nelaimingas atsitikimas Klube yra tiriamas, registruojamas ir apskaitomas pagal
Moksleiviy nelaimingy atsitikimy tyrimo, registravimo ir apskaitos nuostatus patvirtintus Svietimo
ir mokslo ministro.

XV. VAIKU TEISES IR PAREIGOS

186. Vaikai turi teisg:

186.1. mokytis pagal savo individualius gebéjimus ir poreikius;

186.2. kreiptis ] direktoriy, direktoriaus pavaduotojus, ir/ar savo biirelio vadova bei
aptarnaujant] personalg jam riipimais klausimais;

186.3. gauti informacijg apie savo pasiekimy vertinimg (uz ka buvo jvertintas, kodél ir
pagal kokius kriterijus);

186.4. gauti aktualig su mokymusi (ugdymusi) susijusig informacija;

186.5. mokytis higienos reikalavimus atitinkancioje, sveikoje ir saugioje aplinkoje;

186.6. turéti tinkamus pamoky, uZsiémimy tvarkarascius;

186.7. buti supazindintiems su saugos reikalavimais ir klasés/grupés taisyklémis ir elgesio
kodeksu;

186.8. atitinkamai jy amziui buti informuotiems apie savo teises ir pareigas;

186.9. kreiptis j tévus (globéjus) dél jy teisiy ginimo jstatymy nustatyta tvarka.

187. Mokiniai privalo zinoti ir laikytis mokiniy elgesio taisykliy:

187.1. laiku ateiti  pamokas, uzsiémimus ir Klubo renginius;

187.2. ateiti j Klubg $varia, tvarkinga apranga ir turéti ugdymui(si) reikalingas priemones;

187.3. lankyti uzsiémimus, stropiai ir atlikti uzduotis;

187.4. pagarbiai bendrauti su mokytojais, kitais Klubo darbuotojais, savo bendramoksliais;

187.5. laikytis vieSosios tvarkos, kultiiringai elgtis uzsiémimy, pertrauky ir kity renginiy
metu Klube ir uz jos riby;

187.6. be priezasties nepraleisti uzsiémimy, o praleidus uzsiémimus atnesti tévy (globéjy)
paraSytg pateisinimg ar medicinos ar kitos jstaigos pazyma;

187.7. tausoti ir saugoti Klubo inventoriy ir kitg turta, pagal galimybes atlyginti uz Klubui
padaryta zala;

187.8. palikti Svarig ir tvarkingg savo darbo vietg klas¢je ir kitose Klubo patalpose;

187.9. puoseléti sveikg gyvenseng, t.y. daugiau judéti, sveikai maitintis, riipintis savo ir
savo draugy fizine ir psichine sveikata;

187.10. atsine$ti ] Klubg tik tas priemones ir medziagas, kurios tiesiogiai susij¢ su
mokymo(si) procesu;

187.11. vengti patyCiy ir informuoti suaugusius (mokytoja ar/ir Klubo administracija)
apie pastebétg ar patirta smurtg ar ty¢iojimasi;

187.12. gauti burelio vadovo leidima, norint iSvykti i§ pamoky, uzsiémimy;

187.13. pamoky, uzsiémimy ir renginiy metu naudotis jrenginiais tik ugdymo tikslais.

XVI. VAIKU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO SISTEMA

188. Vaikai gali buti skatinami:
188.1. burelio vadovo ar/ir administracijos vieSu pagyrimu;
188.2. direktoriaus padékos rastu bendruomenés nariy bei Klubo partneriy teikimu;
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188.3. direktoriaus padéka mokiniui ir jo tévams uz puiky elgesj, Klubo lankymg ir/ar
labai gerg mokymasi;

188.4. materialinis apdovanojimas (skiriama mokiniui, atstovavusiam Klubo bendruomeng
ir pasiekusiam gery rezultaty. Apdovanojimas gali biti: knyga, bilietas j teatra, nemokama kelioné
ir pan.);

188.5. Klubo vardo garsinimg Salyje ir/ar uZsienyje, pavyzdinga elges], pasiekimus
konkursuose ir pan., gali biti skiriamas vardinis Klubo prizas.

189. Mokiniy (ugdytiniy) drausminimo sistema:

189.1. Birelio vadovo, administracijos Zodiné pastaba;

189.2. direktoriaus pastaba, papeikimas dél grubaus tvarkos taisykliy pazeidimo ir/ar
pokalbis su vaiku ir jo teisétais atstovais;

189.3. kreipimasis ] Vilniaus miesto vaiko gerovés komisijg dél teisinio poveikio
priemoniy (mokiniams (ugdytiniams) ir jy tévams ar teisétiems glob¢jams) dél sistemingo tvarkos
taisykliy pazeidingjimo.

190. Klube yra draudziamos bet kokios fizinés ar psichologinés bausmés, drausminimas
turi buti ugdomojo pobudzio, bet nejzeidziant ir nezeminant asmens orumo.

XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

205. Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Klubo darbuotojams
ir mokiniams.

206. Taisykles jsakymu tvirtina Klubo direktorius, suderings su Darbuotojy atstovu.

207. Darbuotojai su Taisyklémis ir jos pakeitimais supazindinami pasiraSytinai ir jos
skelbiamos vieSai matomoje vietoje arba priecinamomis darbuotojams internetinémis, elektroninémis
priemonémis.

208. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmin¢ atsakomybe.

209. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos Direktoriaus iniciatyva ir (arba)
keiciantis teisés aktams, reguliuojantiems asmens duomeny saugojimo politika.




