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VILKAVISKIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio vaiky lopSelio-darzelio ,,Egluté¢ (toliau — darzelis) Darbo tvarkos
taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja darzelio darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo
santykiy principus ir elgesio normas darzelyje, tarp vadovo, pavaduotoju, mokytojuy, kito darzelyje
dirbancio personalo, vaiky ir ju tévu (globéjy, riipintojy), nustatydamos bendro pobiidzio
reikalavimus ir taisykles.

2. Darzelis yra Vilkaviskio rajono savivaldybés biudZetiné istaiga, kuri vykdo
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymo programas. Igyvendindama grupinio ir
pavienio mokymosi formas darZelis vykdo kasdienio ir nuotolinio mokymosi proceso organizavimo
budus, diferencijuojant ir individualizuojant mokymo procesa pagal mokiniy galimybes,
sugebéjimus ir sveikatos buklg.

3. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, darzelio vidaus aktais.

4. Darbo tvarkos taisyklés tvirtina direktorius suderings su darzelio taryba ir darbo
taryba.

5. Darzelio darbuotojai su taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos i darba
ir po taisykliy priémimo ar pakeitimo.

6. Taisyklés privalomos visiems darzelio darbuotojams.

) II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7. Darzelio direktoriy skiria ir atleidZia darzelio steigéjas.

8. Darzelio direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus istatymy nustatyta tvarka.

9. Darbuotojy priémimas i darba iforminamas rasytine darbo sutartimi. Ja pildo igaliotas
darbuotojas — sekretorius, pasiraso darzelio direktorius ir priimamas | darba asmuo.

10. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél butinyjy ir papildomy
sutarties salygu. Priimami i darba darbuotojai isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas, laikydamiesi darZelio tvarkos, o direktorius
isipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokesti ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose istatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

11. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina darzelio direktoriaus jgaliotas darbuotojas —
sekretorius.

12. Priimamas i darba darbuotojas turi pateikti asmeninius duomenis ir dokumentus, kurie
susije su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu:

12.1. prasyma dél priémimo i darba;



12.2. pasa ar asmens tapatybés kortelg;

12.3. iSsilavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinan¢ius dokumentus;

12.4. uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studiju kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus i lietuviy kalba;

12.5. Asmens medicining knygelg;

12.6. Kitos darbovietés darbo grafika, jei darbuotojas isidarbings ir kitoje darbovietéje.

13. Darbdavys gali paprasSyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos tobulinimo paZzyméjimus, sertifikatus ir kt.

14. Darbuotojas turintis nejgaluma prie§ pasirasant darbo sutart] privalo informuoti
darbdavy ir pateikti irodan¢ius dokumentus.

15. Priimamas i darba darbuotojas privalo raStu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresa, asmeninio mobilaus rySio telefono numeri, elektroninio
pasto adresa, uztikrinanti susisiekima su darbuotoju, asmeninés saskaitos numeri.

16. Kiekvienas darzelio darbuotojas asmeniSkai atsako uz savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seimyninés padéties, vaiko gimimo,
i8silavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinima ir dokumenty, susijusiuy su pakeitimais,
pateikima sekretoriui rastu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau Kkita
administracijos darbo diena.

17. Su darbuotojais, kuriy darbas susijgs su riboto naudojimo informacija, gali biiti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

18. Pries pasirasant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui visa istaigos pavadinima,
koda, registruotos buveinés adresa, darbo funkcijos atlikimo vieta, darbo sutarties rusi, darbo
funkcijos apraSyma, (pareigybés arba pareiguy, profesijos, specialybés) pavadinima ir kvalifikacijos
ar sudétingumo lygi, darbo pradzia, terminuotos darbo sutarties atveju — numatoma darbo pabaiga,
kasmetiniy atostogy trukme, darbo uzmokesti ir jo sudedamasias dalis, uzmokesc¢io uz darba
mokeéjimo terminus ir tvarka, darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme, supazindina su jo
biisimo darbo salygomis, pasiraSytinai supazindina su Siomis taisyklémis, pareigybés apraSymu,
Darbuotoju saugos ir sveikatos instrukcija, Incidenty tyrimo tvarkos aprasu, Civilinés saugos ir
Gaisro saugos taisyklémis, darbo grafiku, kitais darzelio teisés aktais bei dokumentais,
reglamentuojanciais darbuotojo darbo funkcijas.

19. PasiraS§ydamas darbo sutartj darbdavys suderina, o darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

20. Jeigu darbuotojas neigaluma igijo dirbdamas darzelyje, arba darbdaviui Zinomas
turétas nedarbingumo lygis pasikeité, apie nustatyta nejgaluma arba pasikeitusi nedarbingumo lygi
darbuotojas ne véliau kaip kita administracijos darbo dieng privalo informuoti darzelio direktoriy.

21. Darbuotojas atleidziamas i$ darbo Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

22. Darbuotojas darzelio sekretoriui pateikia prasyma dél atleidimo i§ darbo, kuri jis
registruoja gavimo diena. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

23. Atleidimo i§ darbo diena arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros atostogy,
darbuotojas perduoda tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kita inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus.

24. Atleidimo i§ darbo diena visa darbiniame kompiuteryje saugota darbing informacija
darbuotojas privalo perduoti kitam darZelio direktoriaus nurodytam darbuotojui.

25. Darbuotojo paskutinés darbo dienos darzelyje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina darzelio direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

26. Darbo apmokéjimas yra vykdomas pagal darzelio darbo apmokéjimo sistema,
patvirtinta darzelio direktoriaus jsakymu.



27. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kartus per meénesi: darbo uzmokestis
(avansas — kiekviena ménesi vienoda suma ne didesné kaip 40 proc. atlyginimo suapvalinant iki
deSim¢iy) uz pirmaja ménesio pus¢ iSmokamas ménesio 19-22 dienomis, uz antraja ménesio pusg —
kito ménesio 5-8 dienomis. Pinigai pervedami i darbuotojo asmening saskaita jo pasirinktame
banke. Uz gruodzio ménesio antra pus¢ darbo uzmokestis iSmokamas iki gruodzio 31 d., esant
pakankamai asignavimy. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per
meénes] — kito ménesio 5-8 dienomis.

28. Darbuotoju pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo prag¢jusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir ju
vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo 1
darba metu, atsizvelgiant { darbuotojo profesing kvalifikacija ir jam keliamus uzdavinius, taciau ne
didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams.
Konkrecius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal darZelio darbo apmokéjimo sistema
nustato darzelio direktorius isakymu. Darbininkams (nekvalifikuotiems darbuotojams) pareiginés
algos kintamoji dalis nenustatoma.

29. Priemokos uz papildoma darbo kriivi, kai yra padid¢jes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduo€iy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

30. Darbuotojams ne daugiau kaip viena karta per metus gali biti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac svarbias darZelio veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip viena karta per
metus gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiuy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirSijant darzelio darbo uzmokesciui skirty 1¢Su.

31. Darbuotojui praSant, sekretorius parengia pazyma apie jo uZimamas darZelyje
pareigas, darbo kriivi, grafika, darbo staza, kuria pasiraSo darzelio direktorius.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

32. Darbuotojai privalo laikytis darZelyje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

33. Darzelyje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio.
Tarp darbo savaiciy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

34. Darzelis dirba nuo 7.00 val. iki 17.30 val. Piety pertrauka organizuojama pagal
individualius darbo grafikus.

35. Pagal tévu pageidavima darzelyje gali veikti pailgintos dienos darbo grupé, kurios
darbo laikas nuo 17.30 val. iki 18.30 val. Darbuotojai norintys pasilikti patalpose po darbo laiko
ispéja darzelio direktoriy.

36. Darbo laiko normos:

36.1. darzelio pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per
savaitg. Jy darbo laikas sudarytas i§ tiesioginio darbo su vaikais valandy, netiesioginio darbo
valanduy;

36.2. direktorius ir kiti darzelio darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy
per savaitg, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne
visas darbo laikas;

36.3. kity darbuotojy darbo valandos apibréztos Lietuvos Respublikos teisés aktais.

37. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos istatymy
nustatyta tvarka. Minimali specialiy pertrauky trukmé per 8 valandu darbo diena (pamaing) turi biiti
ne mazesné kaip 40 minuciy. Esant kitai darbo dienos (pamainos) trukmei, specialiy pertrauky
trukmé turi biiti proporcinga darbo laikui. Specialios pertraukos suteikiamos, kai darbuotojai dirba
lauke, kai aplinkos temperattira Zemesné kaip —10 °C. Specialios pertraukos turi biti suteikiamos ne
reciau kaip kas pusantros valandos.
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38. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su darzelio darbo laiku,
dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

39. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizZvelgiant 1 darbuotojo praSyma, kai nurodytos prieZzastys yra objektyvios ir
pagristos, taip pat i darZelio galimybes ir efektyvaus darbo uZztikrinima.

40. Sumin¢ darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus d¢l darbo pobiidzio, ivykdzius
informavimo ir konsultavimo procediira su darbo taryba.

41. Darbuotojams, kurie dirba pagal suming darbo laiko apskaita darbo grafikai praneSami
ne veliau kaip prie§ septynias darbo dienas iki ju isigaliojimo. Jie gali biiti kei¢iami tik iSimtiniais
atvejais, ispejus darbuotoja prie§ dvi darbuotojo darbo dienas.

42. Darbo grafikus tvirtina direktorius, darbo grafiky derinimo tvarka suderings su
istaigoje veikiancia darbo taryba.

43. Darbuotojams draudZziama savavaliskai keisti darbo grafika.

44. Darzelyje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy Svenciy
dieny iSvakarése darbuotojai dirba viena valanda trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos
sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

45. Darbuotojui pateikus motyvuota prasyma, direktorius, jeigu yra galimybe, gali suteikti
darbuotojui nemokama laisva laika asmeniniams poreikiams tenkinti, bet ne daugiau kaip 1 darbo
diena per ménesi ir uz ta diena nemokéti.

46. Darbuotojui pateikus motyvuota praSyma, direktorius, jeigu yra galimybe, darbuotojui
gali suteikti nemokamas atostogas ne daugiau kaip 30 darbo dieny per kalendorinius metus.

47. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti
darzelio direktoriy ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg. Norédamas iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojas privalo apie tai informuoti darzelio direktoriy, nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg ir
gauti jo sutikima.

48. Mokiniy atostogy metu ir, kai d¢l ivairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(dél oro temperatiiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta
veiklos plana.

49. Pedagogai privalo dalyvauti Pedagogy metodinés grupes ar kity darbo grupiy (kurioms
jis priklauso) posédZiuose, susirinkimuose, nors ta savaités diena ir neturi uzsiemimy. Nedalyvauti
gali tik pedagogas, dirbantis kitoje istaigoje. Apie nedalyvavima privalo informuoti darZelio
direktoriy, o jam nesant direktoriaus pavaduotoja ugdymui. Pedagogu nedalyvavimas posédziuose,
susirinkimuose neatleidZia jy nuo posédziuose pateiktos informacijos nezinojimo.

50. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose darzelio, mokytoju,
specialisty organizuojamuose renginiuose.

51. Jei darbuotojas neatvyksta i darba dél ligos ar, kai neatvykimo i darba priezastis yra
nedarbingumas patekus 1 stacionaria gydymo istaiga arba nedarbingumas prasideda darbuotojui
suteikty atostogy metu, ar kitos svarbios priezasties, jis privalo nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo
diena) informuoti darzelio direktoriy, nurodydamas neatvykimo priezasti (-is) ir trukme, pranesti,
kai nedarbingumo pazyma tgsiama. Jeigu darbuotojas dél sveikatos buklés, dél nelaimingo
atsitikimo pakeliui 1 darba ar i§ darbo negali pranesti apie savo neatvykima i darba arba dél kity
priezasCiu neatvyksta i darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe, darzelio direktoriy privalo
informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas (jeigu jis tokia informacija Zino).

52. Kai darbuotoja neatvyksta | darba dél prasidéjusiy néStumo ir gimdymo atostoguy,
privalo iki darbo pradZios apie tai pranesti sekretoriui, atsakingam uz personalo dokumenty
tvarkyma ir apskaita, ir pateikti néStumo ir gimdymo atostoguy pazymeéjimo kopija ne véliau kaip
kita darbo diena po jo i§davimo.

53. Jei darbuotojas i darba véluoja, jis iki darbo pradzios, privalo apie tai informuoti
darzelio direktoriy.

54. Darbuotojuy darbo laiko apskaita tvarko darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme yra
nustatyta Si funkcija, arba kitas direktoriaus isakymu paskirtas darbuotojas, pagal Darbo laiko
apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasa, patvirtinta darzelio direktoriaus jsakymu.



V SKYRIUS
DIENPINIGIU IR KITU TARNYBINIY KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO
TVARKA

55. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes per visa komandiruotés laika
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote  susijusios iSlaidos, vadovaujantis  Vilkaviskio vaiky lopSelio-darZelio
»EBglute* darbuotojuy tarnybiniy komandiruoCiy tvarkos apraSu, patvirtintu darZelio direktoriaus
isakymu.

56. Darbuotojo iSvykimas { tarnybing komandiruote yra laikomas darbo laiku pagal visas
jo einamas pareigas darZzelyje. | tarnybing komandiruot¢ darbuotojas iSleidZziamas pagal visus
tvykusius Saliy susitarimus ir {sipareigojimus dél pagrindinio ir papildomo darbo.

57. Siuntimas i tarnybin¢ komandiruote iforminamas darZelio direktoriaus isakymu. Jei
siunc¢iama | tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai, komandiruoté¢ iforminama darzelio
direktoriaus rezoliucija, patvirtinan¢ia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo praSymas leisti
1Svykti 1§ darbo vietos yra suderintas.

58. Jeigu tarnybiné¢ komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip viena darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybing komandiruot¢ nemokami.

59. Grizgs 1§ komandiruotes, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia darbdaviui ataskaita
ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotéje patirtas faktines iSlaidas. Jeigu iSmokétas avansas
Sias i8laidas vir$ija, nepanaudotas avanso likutis grazinamas. Darbdavys privalo visiSkai atsiskaityti
su grizusiu 1§ komandiruotés darbuotoju ne véliau kaip darbo uZzmokes¢io mokéejimo diena.

VI SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

60. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal darZelio direktoriaus patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo eilg.

61. PraSyma atostogoms darbuotojai derina su tiesioginiu vadovu iki kovo 31 d.
pasiraSytinai.

62. Su patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo eile sekretorius darbuotojus supaZindina
pasiraSytinai ir sega { atskira byla.

63. Darbuotojams, kuriy pavardés néra iraSytos i kasmetiniy atostogy suteikimo eilg,
kasmetinés atostogos suteikiamos pagal ju praSymus direktoriaus jsakymu. Prasyme suteikti
kasmetines atostogas turi biiti nurodytas atostogy laikas. PraS§ymas turi biiti pateiktas direktoriui ne
véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

64. Direktoriaus patvirtinta atostogy suteikimo eilé gali biiti kei¢iama darbuotojy prasymu.
PraSymas turi bti pateiktas direktoriui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki prasomu atostogu
pradzios.

65. Mokytojy ir kitu darbuotojy atostogos organizuojamos pagal darzelyje sudaryta
kasmetiniy atostogy eilg, atsizvelgiant i darbuotojy pageidavimus, pirmenybg pasirinkti atostoguy
laikg suteikiant tokia eilés tvarka:

65.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

65.2. darbuotojams, auginantiems bent viena vaika iki keturiolikos mety ar neigaly vaika iki
asStuoniolikos mety;

65.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

65.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt
darbo dieny;

65.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus;

65.6. darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

66. Pedagoginiy darbuotoju kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos
organizuojamos vasaros metu, o darbuotojui pageidaujant ir iSnaudojus 10 darbo dieny i§ eilés
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nepertraukiamy atostogy, — dalimis pageidaujamu laiku, jei tai nekliudo ugdymo procesui.
Neatostogaujantys pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai dirba pagal [staigos vadovo
patvirtinta darbo grafika.

67. Atostogos suteikiamos darzelio direktoriaus jsakymu.

68. Atostogos, suteiktos pedagogams mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau
kaip 3 dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

69. Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybes 2017 m.
birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso igyvendinimo* Nr. 496: 18.1.

69.1. nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny
minimalios kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaitg. Jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savaiiy trukmeés atostogos. Svenéiy dienos i atostogu trukme neiskai¢iuojamos. Viena karta per
metus suteikty atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i$ eilés, jei dirbama penkias
dienas per savaitg, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogu
dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités;

69.2. pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés atostogos — 40 darbo
dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaitg) atostogos. Jeigu darbo dieny per savaitg skaicius
yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos 8 savaiciy trukmes pailgintos atostogos;

69.3. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos juy pasirinkimu tik vienos i§ $iy atostogy. Papildomos
atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biti Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba
atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

69.4. uz ilgalaiki nepertraukiamaji darba toje pacioje darbovietéje darbuotojams
suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesni kaip 10 mety nepertraukiamaji
darbo staza toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety
nepertraukiamaji darbo staza toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena;

69.5. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, ju pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

70. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne
anksciau kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

71. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai prade¢jo dirbti darZelyje.

72. Kitos atostogos (tikslinés, pailgintos, papildomos) darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

73. Darbuotojams, siekiantiems igyti aukstaji iSsilavinima (I ir II studiju pakopose), i$
mokymosi istaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praS§yma, mokymosi atostogos suteikiamos
darbo kodekse numatyta tvarka.

74. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams tenkinti
darbuotojo praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

75. Darbuotojui priklausancios lengvatos numatytos Darbo kodekse, suteikiamos nuo to
ménesio, kada jis pateiké praSyma ir fakta jirodancius dokumentus.

76. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekviena ménesi
skirtinga diena, praSyma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-mis) direktoriui pateikia ne véliau
kaip likus 5 darbo dienom iki tos dienos (-u), kada neatvyks i darba.

77. Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos darbuotojui taikomos
atsizvelgus Darbo kodeksa.

78. Pedagogams uz dalyvavima ugdytiniy lydéjima i olimpiadas, konkursus nedarbo metu
ir kt. gali biiti skiriamos papildomos laisvos dienos mokiniy atostogy metu.



VII SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

79. Darzelio bendruomenés nariy darbo santykiai grindZiami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

80. Kiekvienas darzelio bendruomenés narys yra atsakingas uz emociskai saugios aplinkos
puoseléjima bei nuolatinj reagavima | smurtg ir patycCias darzelyje.

81. Darzelio bendruomenés nariai saziningai atlieka savo pareigas bei jiems skirta darba,
laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus darzelio administracijos nurodymus ir
savivaldos institucijy teisétus sprendimus, igyvendina ikimokyklinio ugdymo programos, Ugdymo
plany, prieSmokyklinio ugdymo bendrosios programos reikalavimus.

82. Darzelio bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja darzelj, todél bendraudami
su visuomene, ziniasklaida, privalo biiti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés iSsakymo
apie darzelio veikla, saugoti darZelio duomeny konfidencialuma.

83. Jei mokytojas | darba negali atvykti del ligos ar kitos svarbios prieZasties jis iki darbo
pradzios privalo informuoti direktoriy.

84. Susirgus mokytojui direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis mokytojas. Vaduoti
kita mokytoja, jungti grupes galima tik su direktoriaus leidimu arba direktoriui papraSius tai
padaryti.

85. Jel mokytojas pavaduoja kita mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo mokytojo
parengtu ilgalaikiu ugdymo planu, programa, laiku pildyti vaiky lankymo apskaitos Ziniarasti, dirbti
pagal vaduojamo mokytojo darbo grafika, nustatyta tvarka informuoti ugdytiniy tévus (globéjus,
ripintojus) apie ju vaiky ugdymosi pasiekimus ir lankomuma.

86. ISkilus problemoms, pedagogas nedelsdamas privalo kreiptis 1 socialini pedagoga,
darzelio administracija, apie netinkama elgesi informuoti vaiko tévus (globéjus, riipintojus).

87. Draudziama palikti vaikus be priezitiros.

88. Pedagogai turi uztikrinti, kad veiklose, uzsiemimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti ugdytiniams instruktazus, supazindinti su
privalomais reikalavimais.

89. Pedagogai veikly, uzsiémimuy metu negali kalbéti mobiliuoju telefonu (tai galima
daryti tik iSskirtiniais atvejais), gerti kava, arbata, valgyti.

90. Jei mokytojas nori organizuoti rengini, iSvyka, ekskursija ir kt., tai daro vadovaujantis
darZelio vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu, patvirtintu direktoriaus jsakymu.

91. Pedagogas i savo veikla, uzsiémima be direktoriaus leidimo neturéty ileisti pasaliniy
asmeny. Esant reikalui, i veikla, uzsiémima be atskiro isp¢jimo gali jeiti direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, socialinis pedagogas, logopedas, sveikatos ir maitinimo organizavimo
specialistas.

92. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui pedagogy veiklas, uzsiémimus stebi
pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo prieziiiros plana. Apie vizita pedagoga ispéja ne véeliau kaip
prie§ viena darbo diena. ISimtiniais atvejais (kai gaunami ugdytiniy tévu (globéju, riipintoju)
skundai Zodziu ir raStu, vykdant atestacija) direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui gali
lankytis veiklose, uzsiémimuose i$ anksto apie tai nepranes¢ pedagogui.

93. Pavaduotojai pagal savo kompetencija privalo priimti lankytojus darbo ir kitais
klausimais ir spresti ju problemas savo kompetencijos ribose.

94. Darbuotojai darbe privalo biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjuy asmens higienos
ir estetikos reikalavimuy.

95. Darzelio darbuotojams draudziama i darba ateiti neblaiviems, darzelio patalpose ir
teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, rukyti, vartoti
necenzirinius zodzius, ar kitaip nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokia elgsena, leisti, kad
taip elgtysi ugdytiniai, buti ir / ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy



medziagy. darzelio darbuotojai pastebéjg neblaivy (apsvaigusi) darzelio bendruomenés narj privalo
informuoti direktoriy, jeigu jo tuo metu néra darzelyje — jo pavaduotoja.

96. Darzelio bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis darzelio meninio
ugdymo, sporto sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

97. Kiekvienas darZelio bendruomenés narys privalo tausoti darzelio turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir {rankius, nenaudoti darZelio turto savanaudiskiems
tikslams, netoleruoti jo grobstymo ir gadinimo. UZ sugadinta darZelio inventoriy, technines
mokymo priemones, pamestas knygas arba leidinius darbuotojai atsako asmeniSkai. Nuostoliai
darZeliui turi biiti atlyginti geranoriSkai arba per teisma. Padaryta Zala darbuotojas atlygina darbo
kodekse nustatyta tvarka.

98. Visi darZelio darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandeni,
elektros energija ir kitus materialinius darzelio resursus.

99. Po darbo privalo palikti tvarkinga darbo vieta: uZzdaryti langus, iSjungti Sviesa,
kompiutery, uzrakinti duris.

100. ISeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkinga darbo vieta. Grizgs parengti grupg,
kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninés priemonés ir
kt.).

101. Darzelio elektroniniais ryS$iais, programine {ranga, kita technine {ranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

102. Kompiuteriy, rySiy technikos prieZilira bei remonta ir taikomosios programinés
frangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai darZelio darbuotojas.

VIII SKYRIUS
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES
103. [staiga privalo:

103.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio reZzimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

103.2. laikytis darbo istatymuy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés
akty reikalavimuy;

103.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

103.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

103.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos klausimais;

103.6. teikti darbuotojams informacija apie ju darbo uzmokestj ir darbo laika individualiai ir
per Darbo taryba teisés akty nustatyta tvarka;

103.7. uztikrinti darbuotojy sauga ir sveikata.

104. darzelis turi teise:

104.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Siy Taisykliy, kity norminiy teisés
akty ir darzelio lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos nustatyty
reikalavimuy;

104.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

104.3. ispéti darbuotojus dé¢l darbo pareigy pazeidimo, ju darbo funkcijy, pareigybes aprasy,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kity privalomy teisés akty reikalavimu, kuriuos jie privalo
vykdyti, ir atleisti juos istatymy nustatyta tvarka;

104.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta Zala darzeliui;

104.5. nuSalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus ar
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar darzelio igaliotiems asmenims kyla itarimas
apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas d¢l neblaivumo ar apsvaigimo;

104.6. vertinti darbuotojus.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS
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105. Kuvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas pedagogams jgyti ir plétoti
dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida, racionaliai
naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1¢Sas.

106. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotes,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemoneés.

107. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su darzelio tiksly ir uzdaviniy igyvendinimu.

108. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradZioje (patvirtinus biudZeta) informuoja kolektyva, kiek
1é8y kalendoriniais metais paskirta ir kiek tenka kiekvienam pedagogui konkreciai.

109. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines zinias, gebéjimus,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinima ir iki einamyjy mety gruodzio 20 dienos pateikia
direktoriaus pavaduotojui ugdymui Kompetencijos ir kvalifikacijos tobulinimo plana (direktoriaus
isakymu patvirtinta forma). Pedagogai, siekdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinima ir
metoding veikla, parengia isivertinima iki geguzés 31 d. ir ji pateikia direktoriaus pavaduotojui
ugdymui (direktoriaus isakymu patvirtinta forma).

110. Pedagogams kasmet apmokamos dvi kvalifikacijos tobulinimo dienos. Esant
pakankamai 1¢8y Sis skaiCius gali biiti didinamas. Trikstant 1éSy, gali biiti tatkomas apmokeéjimas 18
dalies arba rekomenduojama kvalifikacija tobulinti asmeninémis 1éSomis.

111. [ ta patj apmokama seminara vyksta ne daugiau kaip du pedagogai.

112. I§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy sugriz¢ pedagogai atsiskaito susirinkimuose,
mokytojy tarybos posédziuose ar metodinés grupés pasitarimuose.

113. Bendrieji seminarai organizuojami darZelyje, apmokami 18 kvalifikacijos tobulinimui
numatyty €Sy, proporcingai maZzinant lésas visy pedagogy kvalifikacijos tobulinimui.

114. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, sickdamas jvertinti, kaip pedagogams per tuos
mokslo metus sekési patobulinti savo veikla (vestas veiklas, uzsiémimus, darba su ugdytiniais,
organizuotus renginius, patirties sklaida ir kt.) pristato apibendrinta informacija mokytojy tarybos
posédyje mokslo mety pabaigoje.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU FIKSAVIMAS IR
IFORMINIMAS

115. UZ nepriekaiStinga pareigy atlikima darbuotojai gali buti skatinami Siomis
priemonémis:

115.1. zodiné padéka susirinkimo, posédzio metu;

115.2. padéka darzelio internetinéje svetainéje;

115.3. rasytiné padéeka;

115.4. suteikiama pirmenybé¢ karjerai;

115.5. kelioné i seminara, paroda, rengini ir kt.;

115.6. vienkartiné premija;

115.7. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimas;

115.8. teikiamas pasitilymas aukstesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo.

116. Pedagogy skatinimo tikslai:

116.1. padékoti uz puikius ugdytiniy pasiekimus (ugdytiniai — Salies, tarptautiniy
olimpiady, konkursy, varzyby nugalétojai);

116.2. padékoti uz kiirybinga ugdymo proceso organizavima (ugdomuyju projekty, atviry
veikly, renginiy inicijavima ir jgyvendinima);

116.3. padékoti uz ilgamete pedagoging veikla;

116.4. skatinti mokytoju iniciatyvuma, kurybiSkuma, tinkama pedagoging pagalba
ugdytiniui, gerosios patirties sklaida.

117. Darbo pareigy pazeidimas iforminamas pagal Darbuotojy darbo pareigy pazeidimo
fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy ispéjimo dél ivykdytu pazeidimu tvarkos aprasa, patvirtinta
direktoriaus jsakymu.
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XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

118. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotoju sauga ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose.

119. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojuy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Asmuo atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikata supazindina
pasiraSytinai. kiekviena darbuotoja su Siais reikalavimais pries jam pradedant dirbti.

120. Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.

121. Darzelio bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty gaisro saugos reikalavimy.

122. Darbo dienos pabaigoje administracijos darbuotojai, pedagogai, pagalbinio personalo
darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas, iSjungti elektros irenginius, elektros prietaisus,
patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui.

123. Administracijos darbuotojai, pedagogai, kiti Darzelio darbuotojai privalo Zinoti
gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti
gaisro gesinimo priemones.

124. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy tyrimas bei ju registravimas vykdomas pagal
darZelio Incidenty registravimo ir tyrimo tvarkos aprasa patvirtinta direktoriaus jsakymu.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

125. Sios taisyklés galioja nuo ju patvirtinimo dienos ir privalomos visiems darZelio
darbuotojams.

126. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos isigaliojus naujiems teisés
akty reikalavimams arba darzelio bendruomenés nariy, darzelio savivaldos iniciatyva.

127. Visi darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir privalo ju
laikytis.

128. Su naujai parengtomis taisyklémis, ju redakcija, pakeitimais, papildymais dirbantys
darbuotojai gali biiti supazindinami naudojant informacines technologijas (elektroniniu pastu).

129. Siy taisykliu pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos
darbuotojams gali biiti tatkoma Darbo kodekse numatyta atsakomybe.

SUDERINTA
Vilkaviskio vaiky lopselio-darzelio ,,Egluté*
Darbo tarybos pirmininké
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