PATVIRTINTA

Panevézio lopselio-darzelio ,,PuSynélis*
direktoriaus 2017 m. spalio 24 d.
Isakymu Nr. V1- 69

PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSYNELIS“ DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio lopselio-darzelio ,,Pusynélis* (toliau- Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —

Taisyklés) reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Svietimo jstatymo, darbuotojy

saugos ir sveikatos jstatymo ir kity teisés akty, reguliuojanciy darbo santykius, nuostaty darbo

tvarkos klausimais jgyvendinimg Mokykloje.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartj su Mokykla.

3. Mokykloje laikomasi darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo principy:

3.1. priimant j darbg taikomi vienodos atrankos kriterijai ir sglygos;

3.2. sudaromos vienodos darbo salygos tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobulé¢jimo, jgyti

praktinés darbo patirties;

3.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

3.4. imamasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty smurto ir patyciy;

4. Visi Mokyklos darbuotojai yra atsakingi uz emociskai saugios ugdymo (si) aplinkos

puoseléjimg ir reagavimg | smurtg ir paty¢ias pagal Mokyklos nustatytg tvarka:

4.1. mokykla puoselé¢ja bendruomeniSkumg ir pozityvias vertybes: mandaguma, paslauguma,

pagarba, pasitikéjima, ripestj kitais, lygiateisiSkuma ir kt.

4.2. darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.

4.3. darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

II. DARZELIO VALDYMAS IR UGDYMO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Mokyklos, kaip darbdavio, teises ir pareigas jgyvendina direktorius, kuris yra tiesiogiai
pavaldus savivaldybés administracijos direktoriui. Direktorius turi teis¢ pagal kompetencija dalj
savo teisiy ir pareigy perduoti vienam ar keliems asmenims, kurie atsako uZz $iy teisiy ir pareigy
lgyvendinima:

5.1. Direktoriui laikinai nesant darbo vietoje (kasmetiniy apmokamy atostogy metu,
nedarbingumo metu ar kt.), jj pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas ar auklétojas, turintis aukstaji iSsilavinimg. Ne ugdomojo proceso metu -
tkvedys.

6. Didziausia Mokyklai leisting pareigybiy skaiCiy nustato Mokyklos steigéjas. Direktorius
mokslo mety pradzioje patvirtina jstaigos etaty saraSg pagal Panevézio miesto savivaldybés
patvirtintus etaty normatyvus (suderina su Panevézio miesto savivaldybés Svietimo ir jaunimo
reikaly skyriumi ir Strateginio planavimo, investicijy, ekonomikos ir Finansy skyriumi)ir sudaro
darbuotojy tarifikacijos saraSus, nustato darbuotojy darbo kriivj ( suderina su Mokyklos taryba ir
Darbo taryba) .

7. Darbuotojy pavaldumas nustatytas direktoriaus jsakymu patvirtintoje Mokyklos struktiiroje.

8. Direktoriui tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkvedys, vyr. buhalteris,
vaiky maitinimo ir higienos specialistas, sekretorius.



9. Mokyklos darbuotojy veiklos funkcijos pateiktos pareigybiy apraSymuose, kurie tvirtinami
direktoriaus jsakymu. Darbuotojai su pareigybiy apraSymais supazindinami pasirasytinai ir
asmeniskai atsako uz funkcijy vykdyma ir kokybiska savo darbo atlikima.

10. Mokyklos darbuotojy ( i$skyrus darbininkus) praéjusiy kalendoriniy mety veikla iki sausio
31 dienos vertinama pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius.

11. Mokyklos savivaldg sudaro Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné taryba, darbo
taryba ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veiklg reglamentuoja Mokyklos
nuostatai ar Svietimo teisiniai dokumentai.

12. Mokyklos direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés rengia ir vykdo projektus, organizuoja
prevencing veikla, riipinasi vaiko gerove, atlieka veiklos stebéseng ir jsivertinima.

13. Mokyklos veikla organizuojama pagal strateginj plang, mety veiklos plang ir priesmokyklinio
ugdymo veiklos plang (suderinus su Mokyklos taryba ir Darbo taryba).

14. Rengiant programos ugdymo turinj ir parenkant jo jgyvendinimo biidus bei metodus, siekiama
formuoti harmoningg asmenybe, iSsaugant jos individualuma, kiirybisSkuma ir gebé&jimy ugdyma.
15. Mokykloje ugdymas organizuojamas vadovaujantis Panevézio lopselio-darzelio ugdymo
programa.

16. Pagrindiniai ugdymo metodai - visuminis ir montesorinis orientuoti j vaiko kompetencijy
ugdyma, integruojant tautines, pilietines ir kitas vertybes.

17. Mokykloje jdiegtas elektroninis dienynas ,,Misy darzelis“. Besinaudojantieji elektroniniu
dienynu privalo laikytis elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty.

18. Mokykloje, tévams pageidaujant, organizuojamas papildomas vaiky ugdymas (neformali
ugdymo veikla). Neformalusis ugdymas prasideda pasibaigus ugdomajai veiklai ir piety miegui,
pagal patalpy nuomos sutartis su ugdymo teikéjais.

19. Mety veiklos ataskaitg Direktorius teikia svarstyti bendruomenei ir Mokyklos tarybai ir
atsiskaito Panevézio miesto savivaldybés tarybai steigéjo nustatyta tvarka.

20. Dokumenty pasira§ymas:

20.1. Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas
ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas, pasiraSo jsakymus bei
dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams;
20.2. isakymus finansy klausimais pasiraSo Mokyklos direktorius, o jam nesant paraso teise¢
turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyr. buhalteris. Ant tvirtinamy finansiniy dokumenty
dedamas Mokyklos herbinis antspaudas;

20.3. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
Kiti darbuotojai, turintys tiesiogiai kuruojama sritj pagal Mokyklos dokumentacijos plana, taciau
dokumentus pasiraso direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas;

20.4. finansinius dokumentus direktoriui nesant gali pasiraSyti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba kiti darbuotojai (savivaldybés administracijos direktoriaus leidimu);
20.5. Dokumenty kopijos tvirtinamos spaudu ,, KOPIJA TIKRA”. Dokumentus tvirtina
sekretorius.

21. Vadovo nurodymy ir sprendimy vykdymas:

21.1. Mokykloje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba
kitokia raSytine ar Zodine forma. Mokyklos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, iikvedzio
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty;

21.2. paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniskai
atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima;

21.3. atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirasytinai susipazinti su vykdymo
rezultatais;

21.4. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uZrasiusj
vadova.



22. Dokumenty tvarkymas:

22.1. dokumentus registruoja ir raStvedyba tvarko sekretorius pagal patvirtinta Mokyklos
dokumentacijos plang;

22.2. Mokykla atsizvelgdama j darbovietéje einamas pareigas savo nuozitira darbuotojams suteikia
darbo priemones ( kompiuterj, prieigg prie interneto, elektroninj pastg, telefong, multimedija,
filmavimo kamera, spausdintuvg ir kt). Suteiktos darbo priemonés priklauso Mokyklai ir yra
skirtos Mokyklai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti.

22.3. Mokyklos elektroniniu pastu gautus laiskus sekretorius atspausdina, uzregistruoja ir jy
gavimo dieng pateikia direktoriui;

22.4. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave Mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui uzregistruoti;

22.5. darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg j §iuos pastu gautus laiSkus ar kitokio
pobiidzio pranesimus, atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti direktoriy arba pagal kuruojama sritj
direktoriaus pavaduotoja ugdymui , tikvedj ;

22.6. sekretorius gautus dokumentus tg pacig dieng bet ne véliau kaip kitg darbo dieng pateikia
Mokyklos direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
UzraSoma rezoliucija;

22.7. sekretorius tg pacig diena dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams;
22.8. pasibaigus metams dokumentai ruosiami archyvavimui ir ne véliau kaip po mety atiduodami
1 Mokyklos archyva. Uz dokumenty archyvavima, saugojimg atsakingas sekretorius.

23. Visuomenés informavimas. PilieCiy ir kity asmeny aptarnavimas, jy prasymy ir skundy
nagrinéjimas ir interesanty priémimas:

23.1.visuomenés informavimu apie Mokyklos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Mokyklos veiklg teikimg ziniasklaidai, Mokyklos
steigéjui;

23.2.interesantus direktorius priima savo darbo metu (jeigu neveda pasitarimo, nevykdo
stebésenos) ar i§ anksto susitarus;

23.3. interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
pedagogai ar administracijos darbuotojai;

23.4.Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandagiis, atidds ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi
nurodyti kita Mokyklos darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema;

23.5. Mokyklos administracija tiria darbuotojy ir gyventojy prasymus, pareiSkimus ir skundus,
imasi priemoniy triikumams darbe pasalinti.

24. Mokyklos renginiy organizavimas:

24.1. Mokykla organizuoja kulttrinius renginius vaikams, konferencijas, seminarus pedagogams,
susirinkimus;

24.2 bendruomencés susirinkimai organizuojami vieng karta per metus, mokytojy tarybos posédziai
— 3 kartus per metus, metodinés tarybos posédziai pagal sudarytg plang. Tévy susirinkimai pagal
veiklos planus;

24.3.uz §iy renginiy darbotvarke, laikg, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis
Mokyklos darbuotojas gaves Zodinj direktoriaus leidima;

24.4. renginiuose dalyvauja visi grupéje dirbantys darbuotojai. Sie renginiai nejskaitomi kaip
darbuotojy darbo vir§valandziai;

24.5. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédZiuose biitinas, iSskyrus pateisinamus
atvejus. Susirinkimai vyksta uztikrinant vaiky sauguma, paliekant budinCius darbuotojus vaiky
miego metu, arba po darbo.

I1I. VAIKU PRIEMIMAS | DARZELJ], GRUPIU KOMPLEKTAVIMAS



25. Tévai praSymus priimti vaikus ] Mokyklg pildo ir pateikia elektroniniu biidu Panevézio
miesto savivaldybés interneto svetainéje www.panevezys.It

26. Tévy ( globéjy) elektroniniai praSymai priimami ir duomeny bazéje registruojami nuolat.
Pateikty praSymy pirmumas suteikiamas vaikams, kuriy gyvenamoji vieta deklaruota Panevézio
mieste ir pagal Panevézio savivaldybés nustatytus prioritetus.

27. Mokyklos grupes komplektuoja direktorius. Grupés pagal Registro eile komplektuojamos
nuo birzelio 1 d. iki liepos 31 d. pagal praSymy, pateikty iki geguzés 31 d. skaiCiy. Jeigu yra
laisvy viety — nuo rugpjucio 1 d. priimami vaikai, kuriy gyvenamoji vieta deklaruota ne
Panevézio miesto savivaldybgje.

28. Mokykloje ugdomi 1 — 6 (7) mety ikimokyklinio ir priesmokyklinio amziaus vaikai.

29. Grupés komplektuojamos to paties amziaus arba misraus amziaus vaiky, atsizvelgiant j tévy
pageidavimus lankyti sitilomg ugdymo grupés modelj, kuris formuojamas pagal Duomeny registre
esanCiy prasymy eilg.

30. Specialiyjy poreikiy turintys vaikai } Mokyklos bendrojo ugdymo grupes integruojami tévy
sutikimu. Esant biitinybei, rekomenduojama ugdytis specialiosiose ugdymo institucijose.

31. Vaikai j grupes priimami ir iSbraukiami i8 jy Mokyklos direktoriaus jsakymu

IV. DARBO LAIKAS

32.Mokyklos darbo laiko trukmé 10,8 val. Ugdymas organizuojamas nuo 7.30 val. iki 18.18 val.
Paankstintos darbo dienos grupés laikas 7.00 val. iki 18.00 val.

33. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

34. Darbo laikas - yra bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka pareigas
pagal darbo sutarti. | darbo laikg jskai¢iuojama: pasirengimas darbui darbo vietoje; specialios
pertraukos; kelionés laikas i§ darbovietés | nurodyta darbo funkcijoms atlikti vieta; kvalifikacijos
tobulinimas darbdavio pavedimu, privalomy sveikatos patikrinimy laikas.

35. Direktorius dirba 40 val. per savaite pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinta
darbo grafika. Kiti administracijos darbuotojai - 40 darbo valandy per savaite pagal Direktoriaus
patvirtintg darbo grafika.

36. Auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams nustatoma 36 val. darbo savaité. IS jy 33
val. kontaktinés su vaikais ir 3 val. nekontaktinés, skirtos metodinei veiklai. Spec. pedagogui,
logopedui, judesio korekcijos pedagogui -— 27 val. I§ jy 22 val. kontaktinés su vaikais ir 5 val.
nekontaktinés, skirtos metodinei veiklai. Meninio ugdymo pedagogui — 26 val. darbo savaité. (i$
ju 24 val. kontaktinés su vaikais ir 2 val. skirtos metodinei veiklai), psichologui - 40 val. darbo
savaité. Pedagogams gali biiti taikoma suminé darbo laiko apskaita.

37. Pedagogai privalo dalyvauti uzmokyklinéje veikloje ( renginiai, pasitarimai ir kt.)

38. Nepedagoginiy darbuotojy vieno etato darbo laiko trukmé 8 val. arba 40 valandy per savaite.
Virtuvés darbuotojai dirba pamainomis: pirma pamaina nuo 6.00 val. iki 14.30 val.; antra pamaina
nuo 8.00 val. iki 16.30 val.

39. Sargy darbo laikas-kintantis, pagal atskirg darbo grafika. Sargai dirba pagal suming darbo laiko
apskaita.

40.Darbuotojy, kuriy darbo pobudis yra susij¢s su didesne protine, emocine jtampa, darbo laiko
sutrumpinimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

41.Darbuotojo darbo laiko trukmé nustatoma darbo sutartyje. Darbo laiko norma yra 40 valandy
per savait¢. Draudziama skirti darbuotoja dirbti dvi pamainas i$ eilés.

42.Uz pedagoginio personalo grafiky savalaikj ir tiksly sudaryma ir tolygy pamainy keitimosi
nustatyma atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o aptarnaujancio personalo — tkvedis.
43.Darbo grafikai darbuotojams, kuriems nustatytas nekintantis darbo laikas savaités dienomis,
patvirtinami Direktoriaus jsakymu ir kiekvieng ménes] nerasomi. Darbuotojams, kuriy darbo



laikas kintamas, darbo grafikai skelbiami informaciniuose stenduose ne véliau kaip pries savaitg
iki $iy grafiky jsigaliojimo.
44 Visi darbo grafikai ne véliau kaip pries savaite iki jy jsigaliojimo suderinami su Darbuotojy
atstovu arba Darbo taryba ir patvirtinami Direktoriaus.
45. Darbo diena trumpinama viena valanda prie$$venting dieng. Darbo laikas netrumpinamas tiems
darbuotojams, kuriems Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu nustatytas sutrumpintas darbo
laikas, t. y. sutrumpinta darbo laiko norma.
46. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbuotojams skiriama ne
trumpesné nei 0,30 val. ir ne ilgesné nei 2,00 val. piety pertrauka.
47. Draudziama darbuotojui pasitraukti i$ darbo iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.
48. Kai dél kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti j darbg laiku, jis privalo nedelsiant
bet ne véliau kaip prie$ vieng valandg iki darbo pradzios apie tai (SMS Zinute, telefonu, el. pastu)
informuoti direktoriy, direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar tkved;j.
49. Mokyklos direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo,
darbuotojui pateikus rastiSka pra§yma ir nurodant priezastj. PasiSalinti darbuotojui i§ darbo
savavaliskai draudziama.

V. POILSIO LAIKAS

50. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos
teisés aktais.

51. Darbuotojams, dirbantiems sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujant; darba,
suteikiamos specialios pertraukos : kiemsargiui skiriamos 10 minuciy pertraukos, periodiskai kas
pusantros valandos, kai lauke oro temperatiira zemesné kaip minus 10 laipsniy C, Vyriausiam
buhalteriui, atsizvelgiant j atliekamo darbo intensyvuma ir darbo pobiudj, darbo dienos bégyje
suteikiamos specialios pertraukos.

52. Administracijos darbuotojams, aptarnaujancio personalo darbuotojams (auklétojy padéjéjoms,
virtuvés darbuotojams ir kt.) suteikiama 0,30 val. — 2,00 val. piety pertrauka, pagal susitarima.
Auklétojams, sargams suteikta galimybé pavalgyti darbo laiku.

53. Pertraukos pavalgyti ir pailséti j darbo laikg nejskaitomos, jos suteikiamos ne véliau kaip po
5 valandy nuo darbo pradzios. Specialiy pertrauky trukmé 10 min. jskaitoma j darbo laika.

VI. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA IR DARBO SUTARTIES
PASIBAIGIMAS

54. Mokyklos darbuotojus priima ] pareigas (darba) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) Mokyklos
direktorius.
55. Pedagogus ir kitus darbuotojus | pareigas (darba) priima, perkelia j kitas pareigas (darbg) ir
atleidZia 1§ pareigy (darbo) direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais. Pretendentai j darba gali
biti atrenkami asmeninio pokalbio biidu.
56. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui priimamas j darbg konkurso budu.
57. Priémimas ] darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi dviem egzemplioriais. Darbo sutartyje
susitariama del darbo funkcijos, darbo apmokejimo ir darbovietés. Darbo sutartis jsigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti, pries tai pasiraSytinai supazindinus darbuotojg su darbo sglygomis,
tvarka darbovietéje, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.
58. Priimami | darbg darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg, pateikti higienos
Ziniy ir pirmos pagalbos jgijimo ir atestavimo pazyméjimus ir kitus jstatymuose numatytus
dokumentus.



59. Darbuotojai supazindinami su Mokyklos nuostatais, Siomis taisyklémis (pasirasytinai), kitais
darbui reikalingais dokumentais, turi iSklausyti (kuriems tai privalu) visy riisiy instruktavimus,
susipazinti su darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, pareigybés apraSymu (pasirasSytinai).
60. Direktorius ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekse galiojancius jstatymus.

61. Atleidimo dieng privaloma pilnai atsiskaityti su darbuotoju. Atleidimo diena laikoma paskutiné
darbo diena.

62. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsiané¢iam jo
pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina
Mokyklos direktorius.

VIL. DARBO UZMOKESCIO APSKAICIAVIMO IR APMOKEJIMO
SISTEMA

63. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo salygos ir dydziai
apskai¢iuojami vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XIII-198 ir Lietuvos Respublikos vyriausybés
nustatyta minimalia ménesine alga.

64. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

64.1. pareiginé alga (ménesiné alga - pastovioji ir kintamoji arba pastovioji dalis);

64.2. priemokos uz papildomg darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy atlikima;

64.3. premijos vieng kartg per metus atlikus ypa¢ svarbias vienkartines uzduotis, arba labai gerai
jvertinus darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veiklg. Premijos negali virSyti darbuotojui
nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

65. Darbuotojy, i$skyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos
koeficientais. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés
algos dydzio.

66. Darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje

67. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety
veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Pareiginés algos kintamoji dalis skiriama vieniems metams, atsiZvelgiant |
istaigai darbo uzmokesciui skirtas 1ésas.

68. Darbininkams (nekvalifikuotiems) pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

69. Priemokos skiriamos direktoriaus jsakymu uz papildomg darbo kriivj, papildomy pareigy ar
uzduociy atlikima nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu. Priemoka gali siekti iki
30 procenty pareigines algos pastoviosios dalies dydzio.

70. nutraukiant pagal DK 54 straipsnj ,,Darbo sutartis nutraukimas Saliy susitarimu®, darbdavys
gali iSmokéti jo vidutinio iki 3 ménesiy jo darbo uzmokescio dydzio iSeiting i§moka 1§ sutaupyto
mokos fondo.

71. Uz darba Svenciy dieng mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uZmokestis.
72. Uz darba nakt] mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokesc¢io dydzio
uzmokestis.

73. Pedagogy, administracijos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pildo Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius pildo
ukvedis.

74. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai darbo uZmokesC€io paskai¢iavimui pateikiami Vyr.
buhalteriui ne véliau kaip paskuting ménesio diena.

75. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, pervedant j jy asmenines
saskaitas. Vieng karta per ménes] darbo uZmokestis mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma
raStu.



76. Kartg per ménesj raStu darbuotojui pateikiama informacija apie jam apskaiciuotas, iSmokétas
ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme.

77. Duomenys apie atskiro darbuotojo darbo uzmokest] teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba su darbuotojo sutikimu.

78. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis gali buti nutraukta darbuotojo
rasSytiniu pareiSkimu, apie tai informavus darbdavj ne véliau kaip pries dvideSimt kalendoriniy
dieny, o atSaukti pareiskimg galima ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

79. Nutraukus darbo sutart] darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezas¢iy ( iSdirbus Mokykloje
daugiau nei vienerius metus), iSmokama 2 ménesiy jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio iseitiné
pasalpa. Kitais atvejais iSeitinés iSmokos mokamos Darbo kodekse nustatyta tvarka.

VIII. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

80. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos bent karta per darbo metus. Viena i
kasmetiniy atostogy daliy negali buiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

81. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse darbo
metams tenkanciy darbo dieny.

82. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo mety
laiku. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé derinama darbo taryboje, atsizvelgiant i darbuotojy
pageidavimus, visus kalendorinius metus pagal jstaigos poreikj (prioriteto tvarka).

83. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés atostogos.
Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.
84. Pedagoginiams darbuotojams, kuriy darbas susijgs su didesne nervine, emocine, protine
jtampa ir profesine rizika, suteikiamos iki keturiasdeSimt darbo dieny pailgintos kasmetinés
atostogos.

85. Neijgaliesiems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos.
86. Uz ilgalaiki nepertraukiamaji darbo staza toje pacioje darbovieteje suteikiamos papildomos
atostogos. Papildomy atostogy trukme ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

87. PraSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikiami prie§ 1 ménes;j iki atostogy grafiko
sudarymo. Kasmetiniy atostogy grafikai sudaromi iki einamyjy mety kovo 1 dienos. Tvirtinami
direktoriaus jsakymu.

88. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prieS kasmetiniy atostogy
pradzia.

89. Darbuotojo atskiru praSymu ( pateiktu ne maziau kaip pries 10 darbo dieny iki atostogy
pradZios), suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka.

IX. DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

90. Siekiant, kad Mokykla turéty gera vardg, turi bati uztikrinta darbo drausmé, maksimalus
démesys vaikams ir auksta bendravimo ir bendradarbiavimo kultiira.

91. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

92. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — §vari, tvarkinga, dalykiska ir praktiska.
Pedagogy - patogi jvairiai ugdymo veiklai organizuoti.

93. Mokykloje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma profesiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
dirbti jiems skirtose darbo vietose, neuzsiimti pasaliniais ar asmeniniais reikalais, pagarbiai elgtis
su ugdytiniais, tévais ir vieni su kitais.

94. Auklétojas, auklétojo padéjéjas ir kiti specialistai tiesiogiai dalyvaujantys ugdymo procese
kiekvieng dieng uztikrina saugig ir ramig ugdymo (si) aplinka jvairiose erdvése: grupéje, muzikos
sal¢je, zaidimy aikstelése, edukaciniy iSvyky metu, ypac vaiky miego metu.



95. Auklétojas prisiima atsakomybe, kad | grupe biity priimamas tik sveikas vaikas. Po ligos
vaikas priimamas tik su gydytojo iSduotu pazyméjimu apie vaiko sveikatos bukle.

96. Mokyklos grupése dirbantys darbuotojai privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos
bukle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet
kokios fizinés bausmés.

97. Draudziama palikti vienus vaikus grupéje, muzikos sal¢je, lauko Zaidimy aiksteléje ir kitose
erdvése ir miego metu.

98. Neleistini ilgi pokalbiai telefonu asmeniniais klausimais darbo metu.

99. Mokyklos darbuotojai privalo:

v' dirbti dorai ir sgZiningai, laikytis darbo drausmés, neviryti suteikty pareiginiy jgaliojimy;

v" nesinaudoti inventoriumi skirtu vaiky ugdymo reikméms (sédéti ant vaiky lovos, spintelés
ir kt. inventoriaus grieztai draudZiama);

v' laiku ir tiksliai vykdyti Mokyklos administracijos nurodymus, visada turi bati atidds
vaikams, mandagiis vaiky tévams (globéjams, ripintojams) ir kitiems asmenims;

v’ savitarpio santykius grjsti supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos
principais;

v' laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, darbo priemones naudoti pagal
instrukcijas, tausoti jstaigos turta;

v" laiku informuoti Mokyklos administracijg apie situacijg darbo vietose ar kitose jstaigos
vietose, kuri gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat apie
darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys paSalinti
negali arba neprivalo;

v’ imtis priemoniy pagal galimybes bei turimas Zinias paSalinti prieZastis, galin¢ias sukelti
traumas, iimius apsinuodijimus, avarijas ir apie tai nedelsiant informuoti direktoriy arba
tkvedj;

v’ pasivaik§¢iojimy metu savavaliSkai nesujungti keliy vaiky grupiy ir nesikalbéti su
kolegomis, palikus vaikus vienus;

v’ ateiti j darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku, kuris nurodytas darbo grafikuose. Zyméti darbo
pabaiga administracijos budéjimo Zurnale. Raktus palikti sutartoje vietoje. Valgyti savo
darbo vietoje arba tam skirtoje patalpoje;

v’ saugoti Mokyklos komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapéiy ar kitos
konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.

100. Darzelio darbuotojams draudziama:

v' darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, biti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy
preparaty.

v' rokyti, turéti tabako ir elektroniniy cigare¢iy DarZelio patalpose ir teritorijoje;

V' savo nuoziiira, be administracijos leidimo, keisti darbo grafika ar trumpinti darbo pamainos
laika;

v' ilginti ar trumpinti vaiky maitinimo intervalus;

v' palikti vaikus be priezitiros;

v' vaiky ugdymui skirtg laikg naudoti asmeninéms reikméms arba dirbti pasalinius darbus;

v' atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir mazamec¢iams (iki 14-os mety amziaus) vaikams.

v mokykloje ir jo teritorijoje draudZiama vartoti, turéti ar kitaip perduoti energinius gérimus.

v’ darbuotojui draudziama patikéti ar uZleisti savo darbo vietg, darbo priemones, pareigy

vykdyma kitam asmeniui.
101. Kiekvienas darbuotojas privalo tausoti jstaigos turtg, saugoti darbo priemones, naudojamus
jrenginius ir jrankius, nenaudoti jstaigos turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jy grobstymo ir
gadinimo.
102. Visi Mokyklos darbuotojai privalo laikytis nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy. Zinoti
gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti



gaisro gesinimo priemones. Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros Sildymo ir kity
elektros jrenginiy bei prietaisy;

103. Darbo dienos pabaigoje virtuves ir grupiy darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas,
iSjungti elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui.

104. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzdaro langus, uzrakina duris. Patalpy raktus
gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiSkai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudZziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

105. Kiekvieng darbo dieng Mokyklos administracijos budintis darbuotojas jstaigos darbo laiko
pabaigoje patikrina patalpy sutvarkyma, uzrakina jéjimg j jstaigg ir uzdaro vartus.

106. Be direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens, draudziama pasaliniams asmenims naudotis
Mokyklos organizacine technika (telefonais, kopijavimo aparatais, kompiuteriais ir pan.).
Mokyklos darbuotojai turi uztikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos
informacija. Draudziama pasSalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.

107. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija teikiama tik su direktoriaus arba
jo igalioto asmens Zinia.

108. Darzelio teritorija yra uzdara ir transporto judéjimas draudziamas (iSskyrus prekiy ir
paslaugy, darby tiekéjus). ISimties tvarka darzelio darbuotojai turi teise, atvykus j darbg jvaziuoti
ir i8vaziuoti i§ teritorijos. Kitiems asmenims taip pat ir ugdytiniy tévams j Darzelio teritorija
jvaziuoti draudziama.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

109. Uz gerai atliktg darba, veiklg ar veiklos rezultatus galima paskatinti darbuotojg, iSmokant
premija. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirSijant Darzeliui darbo uzmokesciui skirty 1ésy.
110. Premija gali biiti neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius $eSis ménesius padaro
pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima.
111. Priezastis nutraukti darbo sutarti su darbuotoju gali buti: SiurkStus darbuotojo pareigy
pazeidimas ir per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.
112. Pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti
laikomas:
v' neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;
v’ pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiky, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;
v' atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
v’ priekabiavimas, diskriminacinio pobuidZio veiksmai ar garbés ir orumo jzeidimas kity
darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu darbo vietoje;
v’ ty&ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos; 106.6.
darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika.
v’ kiti paZeidimai, kuriais Siurks$¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.
113. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, Direktorius privalo pareikalauti
darbuotojo rasSytinio paaiskinimo per tam tikra protingai nustatyta laika.
114. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Direktorius turi priimti
ne veliau kaip per vieng meénesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne veliau kaip per SeSis ménesius
nuo jo padarymo dienos.
XI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

115.Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles taikoma drausminé atsakomybé.



116.Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja, pareigybiy aprasymai, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, kiti norminiai teisés aktai ir Sios Taisyklés.

117. Darbuotojas privalo atlyginti Darzeliui padarytg zalg, kuri atsirado dél Siy Taisykliy, kity
teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

XII. INCIDENTU DARBE APLINKYBIU IR PRIEZASCIU TYRIMO IR JU
REGISTRAVIMO TVARKA

118. Incidentas — tai su darbu susij¢s jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai arba
dél patirtos zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

119. Lopselio-darzelio darbuotojai nedelsiant turi pranesti apie jvykusj incidentg darbe jstaigos
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba tkvedziui.

120. Pats incidentg patyres arba incidentg mates darbuotojas apie tai turi pranesti zodziu, telefonu
8 45 577163, 576847 ar elektroniniu pastu: sldpusynelis@gmail.com.

121. Incidentg patyres ar incidenta mates darbuotojas registruoja incidentg, uzpildydamas tam
tikras Incidenty darbe registracijos Zurnalo skiltis .

122.Tiriant incidentus, biitina vadovautis atitinkamais darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais
(zr. http://www.vdi.lt/nelaimingi atsitikimai).

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Darzelio darbuotojams.

127. Taisyklés aptartos ir suderintos Mokyklos ir Darbo tarybose.

128. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis pasirasytinai ir jos skelbiamos
Darzelio internetingje svetainéje, adresu: www.pusynelis.|t

129. Visi Darzelio darbuotojai atsako uz Siy taisykliy ir jose nurodyty Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty laikymasi.

SUDERINTA SUDERINTA
Lopselio-darzelio tarybos posédzio Darbuotojy atstove
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