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1. Tvirtin u Silalés lopselio-darzelio ,Ziogelis* vidaus darbo tvarkos taisykles

. (pridedama).

2. Pripazijstu netekusio galios Silalés lop3elio—darzelio ,,Ziogelis* direktoriaus 2018 m.
sausio 12 d. jsakymg Nr. [-4-(1.4) ,,Dél Silalés lopselio-darzelio ,,Ziogelis* vidaus darbo tvarkos
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AISYKLES

VIDAUS DARBO TVA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés lopselio-darZelio ,,Ziogelis (toliau vadinama — Lop3elis-darZelis) vidaus darbo tvarkos
taisyklés yra (toliau — Taisykleés) Lopselio-darzelio bendruomenés darbo tvarkg reglamentuojantis
 dokumentas ( vidinis teisés aktas). Taisykliy tikslas — uztikrinti darbo kokybe¢ ir efektyvuma,
kokybiska jstaigos veiklos organizavima.

2. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibréZia darbo santykiy principus ir elgesio
normas tarp LopSelio-darZelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojuy, ugdytiniy, ju tevy (globéjq)
Taisyklés uztikrina darbo (teisés) jstatymy laikymgsi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo
salygu sukiirima, racionaly darbo laiko 1snaud011mq, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamento
nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

3. Taisyklés derinamos su Darbo tarybos atstovais ir tvirtinamos Lopselio-darzelio direktoriaus
jsakymu.

4. Inicijuoti pakeitimus Darbo tvarkos taisyklése gali Lopselio-darzelio administracija, [staigos
taryba, Pedagogy taryba, Darbo taryba, Darbuotojy profesiné sgjunga.

5. Su Siomis Taisyklémis (jo pakeitimais, papildymais) lopselio-darzelio bendruomene
supazindinama skelbiant jj vieSai LopSelio-darZzelio internetiniame tinklalapyje —
www_silalesdarzelis. It

6. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo zinoti ir susipazinti bei dométis aktualia informacija, kuri
yra skelbiama tinklalapyje — www.silalesdarzelis.It.

II. LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

7. Lopselio-darzelio organizaciné struktiira sudaryta i§ LopSelio-darZelio administracijos ir
bendruomenés nariy. LopSelio-darZelio bendruomenés nariai — LopSelio-darzelio darbuotojy
kolektyvas ir ugdytiniy tévai (globéjai). Didziausiag Lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiciy
nustato LopSelio-darZelio steigéjas, ikimokyklinio ugdymo mokytojy skai¢iy lemia grupiy komplekty
(juy darbo laiko) ir ugdytiniy skai¢ius. Pagal Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimu nustatyta
pareigybiy skai¢iy, Lop3elio-darzelio direktorius kasmet patvirtina jstaigos darbuotojy pareigybiy
sgrasg ir nustato atlyginimy koeficientus.

8. Lopselio-darZelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, vyr. buhalteris.

9.Lopselio-darzelio savivaldos institucijos:

9.1.Lopselio-darZelio taryba, kuri yra auk$Ciausia savivaldos institucija, jungia ugdytiniy tévy
(globéjy), pedagogy ir kity LopSelio-darZelio darbuotojy atstovus svarbiausiy jstaigos veiklos
uzdaviniy sprendimui;

9.2.Pedagogy taryba, kuri yra nuolat veikianti Lop3elio-darzelio savivaldos institucija, svarsto
ugdytiniy ugdymo rezultatus, pedagogines veiklos tobulinimo formas ir metodus;

9.3.Darbo taryba, renkama 3 mety kadencijai, kuri jungia darbdavio ir darbuotojy atstovus, gina
darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovauja jy interesams, svarsto
Lopselio-darzelio darbuotojy darbo rezultatus ir problemas, sitlo darbuotojy veiklos tobulinimo,
darbo salygy gerinimo formas ir metodus;




9.4.Grupiy tévy komitetai, kurie yra nuolat veikianti grupés savivaldos institucija, padeda spresti

grupés vaiky ugdymosi bei ugdymosi aplinkos problemas.

9.5.Profesiné sgjunga atstovauja savo nariams, dirbantiems LopSelyje-darZelyje, gina savo nariy

profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises.

Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui

Pedagogai: e
Ikimokyk.ugd.mokytojos,
‘Neformaliojo ugd.(kiino kultiros)
| mokytojas,
|| Meninio ugdymo mokytojas.

Pagalbos vaikui specialistai:
Logopedas,

Mokytojo padéjéjai :
‘Maitinimo organizavimo ir higienos
priezidros specialistas,
Kineziterapijos specialistas,
Masatuotojas.

Veiklos is‘ivertiriimo
darbo grupé

Vaiko gerovés
komisija

Viegyjy pirkimy
(k‘o‘misijaa

Profesine

‘sajunga

Dire:ktoriaus pavaduotojas
- tkio reikalams

Okio dalies specialistai:
Ikimok.ugd. mokytojy padéjéjai,
Nekvalif.atsit.darby darbininkai,
Kiemsargis, teritorijos valytojas,
valytojas,

Viréjai,

Siuvejas.

Specialistai:
Apskaitininkas kasininkas,
Rastinés administratorius,
Sandélininkas.

'Strateginio
plano rengimo
darbo grupé

Mokytojy ir

pagalbos mokiniui

specialisty
atestacijos komisija

Inventorizacijos
komisija
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III. LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Lopselio-darZelio darbuotojy teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir kitos LopSelio-darzelio tvarkos, saugaus darbo
instrukcijos, tvarkos ir apra$ai susiij¢ su darbuotojy veikla.

Lop3elio-darZelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

Lop3elio-darzelio darbuotojai savo veiklg organizuoja vadovaudamiesi strateginiu bei metiniu
veiklos planais, kuriuos rengia Lopselio-darzelio darbo grupés.

Parengtas metinis veiklos planas yra suderinamas su Lopselio-darzelio darbo taryba, jam
pritaria jstaigos taryba ir tvirtinamas Lopselio-darzelio direktoriaus mokslo mety pradZioje,
kuris inicijuoja metinio veiklos plano viesinima LopS$elio-darzelio internetiniame tinklalapyje
— www.silalesdarzelis.It.

Lopselio-darzelio direktorius veiklos meting ataskaita teikia Lopselio-darZelio tarybai, o jai
pritarus, Silalés rajono tarybai ir skelbia Lop3elio-darZelio internetiniame tinklalapyje —
www silalesdarzelis.lt.

Lop3elio-darZelio veiklos klausimai svarstomi pasitarimuose, kurie vyksta esant poreikiui.
Pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai, sveikatos priezitiros specialistai, LopSelio-
darzZelio darbuotojai, pedagogai ir ugdytiniy tévai (globéjai).

Pasitilymus dél Lopselio-darzelio veiklos Zodziu ar raStu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Lops$elio-darZelio bendruomenés narys.

Lopselio-darZelio bendruomenés susirinkimai organizuojami 1 karta per metus arba esant
poreikiui ir dazniau, nedarbo metu.

Pedagogy ar aptarnaujanéio personalo susirinkimai organizuojami, esant reikalui ugdytiniy
piety miego metu, nepaliekant vaiky be priezitiros arba jstaigos nedarbo laiku.
Lop3elio-darZelio vaiky ugdymas organizuojamas pagal individualia ugdymo programg
.Ziogelio takeliu“ ir LR SMM pasiekimy vertinimo apra3a.

Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui planuoja ir organizuoja ugdomagjj procesa,
priziliri ir kontroliuoja jo eiga, vertina rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas
pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmes
laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo priezitira ir fiksuoja rezultatus.

Vaiky ugdymas grindZiamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, tgstinumo, grjztamojo rysio
principais.

Ikimokyklinio ugdymo pedagogai bei specialistai mokslo mety pradZioje iki rugsejo 15 d.
sudaro metinés veiklos planus, kuriuos derina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, iuos
planus tvirtina Lop$elio-darzelio direktorius.

Ugdomoji veikla grupiy dienynuose planuojama pagal temas, organizuojama laikantis grupes
dienos rezimo.

Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo pedagogai, jstaigos specialistai
lapkri¢io ir geguZés ménesiy pradzioje. I§vados fiksuojamos vaiko pasiekimy aplanke.
Pasiekimy rezultatai aptariami Lop3elio-darZelio tarybos, Pedagogu tarybos ir metodinés
grupés posédziuose.

Pedagogai atsako uz tvarkg ir darbo organizavima grupéje.

Susirgus ar susizeidus ugdytiniui LopSelyje-darzelyje ikimokyklinio ugdymo mokytojas
pranesa direktoriui (jj pavaduojan¢iam asmeniui) ir maitinimo organizavimo ir higienos
prieziiiros specialistui apie jvykj. Direktorius arba maitinimo organizavimo ir higienos
prieziiiros specialistas uztikrina jo izoliavimg ir pasiriipina vaiko emocine biisena iki atvyks
vaiko tévai (globéjai).

Lop3elio-darZelio logopedas, masazuotojas, kineziterapeutas bei papildomo ugdymo
specialistai atsako uZ vaiko sauguma jy uzsiémimy metu. Po uzsiémimy vaikg palydi j grupe.

29. Lopselio-darZelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikety vaiky gyvybe, sveikatg ir sauguma
—negali palikti vaiky be prieZitiros buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy
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i$vykas pés¢iomis j gamta, ekskursijas, i§vykas uz Lopselio-darzelio riby (Silalés miesto ribose)

vykdomus renginius, organizuoti galima - tik suderinus su jstaigos vadovu, pasirasius i§vykimo

Zurnale, uZtikrinus drausme ir biitinas saugos priemones (ugdytiniams dévint saugos liemenes).

30. Ugdytiniai j lopSelj-darZelj negali nestis i§ namy maisto produkty, zaisly bei kity asmeniniy

daikty, nereikalingy jstaigos organizuojamoje veikloje. LopSelyje-darzelyje vaiky Sventes

pazymeéti galima kepiniais be kremo bei vaisiais.

31. Uz vaiky lankomumo, apskaitos teisingumg atsako grupés ikimokyklinio ugdymo mokytojas. Iki
ménesio 2 darbo dienos ikimokyklinio ugdymo mokytojas uzpildo vaiky lankymo dieny
apskaitos tabelj (be klaidy, braukymy ir pan.) uz pragjusj menesj ir pateikia suderinimui
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuri perduoda dokumentus j buhalterijg. Tévy pildomos
arba pristatomos pazymos priimamos iki paskutinés ataskaitinio ménesio dienos.

32. Pedagogai veda grupés Zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, juos registruoja sasiuvinyje ir laiko
grupéje, priezitirg ir kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojas oikio reikalams.

33. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti ikimokyklinio ugdymo mokytojui,
stebéti savo vaika, sitilyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitlymus del darbo tobulinimo,
netrukdydami ugdymo(si) proceso.

34. Mokestis uz vaiky islaikymg ugdymo jstaigoje turi bati sumokétas uz pra€jusj meénesj iki
einamojo ménesio dvidesimt penktos dienos (gruodZio meén. iki 20 d.) Lopselio-darzelio kasoje
arba banko pavedimu.

35. Nedarbo dienos — SeStadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos Sven¢iy dienos,
darbuotojy mokamos ir neapmokamos atostogos.

36. Salés uzimtumo ir papildomo ugdymo tvarkaras¢ius direktoriaus pavaduotoja ugdymui sudaro
iki rugséjo 5 d., atsizvelgiant j muzikos ir kiino kultiiros pedagogy metinius planus, esant reikalui
juos keicia.

37. LopSelio-darzelio darbuotojai paraiSkas norimoms priemonéms jsigyti teikia direktoriaus
pavaduotojui tikio reikalams vieng kartg per ménes;j iki 15 d. sekan¢io ménesio poreikiams.

38. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:
¢ jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i darbo;

e paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobtidZio Zalojima;
e apie pastebétus LopSelyje-darZelyje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj LopSelio-
darzelio teritorijoje.

39. Uz pirmosios pagalbos rinkinio priezitra, jo papildyma ir uz asmens medicinines knygeles (
forma Nr.F-048/a [4.4]) ir darbuotojy sveikatos ziniy pazymeéjimus atsako Maitinimo
organizavimo ir higienos priezitiros specialistas.

IV. VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

40. ] Lopselj-darZelj vaikas priimamas vadovaujantis steigéjo centralizuoto vaiky priémimo j Silalés
rajono savivaldybés jstaigy visos dienos ikimokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprasu.

41. Su vaiky tévais (globéjais) dél vaiky ugdymo(si) sudaromos ikimokyklinio ugdymo sutartys.

42. Vaikus i§ lopSelio-darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy jgaliojimu (patvirtintu
direktoriaus) nurodyti asmenys ne jaunesni kaip 16 mety. Perduoti ( atiduoti) vaikus
nepazjstamiems ar nejgaliotiems asmenims arba akivaizdziai apsvaigusiems ( galimai nuo bet
kokiy psichoaktyviy medziagy ar gérimy) asmenims grieztai draudziama.
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VISUOM@NES INFORMAVIMAS. PIL!E(:IU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

. Visuomenés informavimu apie LopSelio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi

direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jie atsakingi uz informacijos apie Lopselio-
darzelio veikla teikimg Ziniasklaidai, Lop3elio-darZelio steigéjui, informacijos skelbima
interneto svetainéje ir kitose informavimo priemonése.

Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu.

Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, ikimokyklinio
ugdymo mokytojai ar kiti darbuotojai.

Lopselio-darZelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandagis, atids ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas isspresti interesanto problemos, jis turi
nurodyti kitg Lopselio-darZelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.
Lop3elio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir kity Lopselio-darzelio bendruomenés nariy
7odinius ar raSytinius praSymus, pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe
pasalinti. Esant reikalui nukreipia dokumentus svarstyti LopSelio-darzelio Vaiko geroves
komisijai.

VI. SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

. Lop3elyje-darZelyje organizuojant renginius vaikams, konferencijas, seminarus pedagogams ir

kitus renginius, uZ $iy renginiy darbotvarke, laika, kvieGiamus asmenis yra atsakingas renginj
organizuojantis LopSelio-darZelio darbuotojas gaves zodinj direktoriaus arba direktoriaus
pavaduotojo ugdymui leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandziais jeigu
vyksta jprastu laiku, arba jei nenumatytai uzsitesia arba vyksta darbuotojo asmenine iniciatyva.
Jei vyksta po darbo ar poilsio dieng administracijos nurodymu, yra vir§valandZiai.

I3vykas, ekskursijas, Zzygius vaiky paZintiniais tikslais organizuoja pedagogai ar kiti lopSelio-
darzelio bendruomenés nariai. Ekskursijos, i§vykos, Zygiai organizuojami uz Silalés miesto riby,
tik suderinus su jstaigos vadovu ir gavus vieno i§ vaiko tévy(globéjy) rastisSka sutikima.
Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uZztikrinti iSvykuy,
ekskursijy, Zygiy metu ir tvirtinamas i$vykstan¢iy vaiky sarasas. Vykstant su vaikais uz
Lopselio-darzelio teritorijos Silalés mieste ikimokyklinio ugdymo mokytojas uZregistruoja
iSvyka ,,I8vyky registracijos Zurnale®.

VIL. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

Lopselio-darzelio darbuotojus priima j pareigas (darba) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
Lop3elio-darZelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaujantis LR DK nustatyta tvarka.
Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j pareigas
priimami vadovaujantis LR DK, Kkitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis raStu.
Sudarant sutartj darbuotojas privalo susipazinti su Silalés lopelio-darzelio ,,Ziogelis* tvarkomis
bei aprasais ir jomis vadovautis:

52.1. darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo sistemos tvarkos aprasu;

52.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika;

52.3. darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo tvarkos aprasu;

52.4. papildomy ir tiksliniy atostogy trukmes, suteikimo salygy tvarkos aprasu;

52.5. lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

52.6. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo ir darbuotojy stebésenos ir

kontrolés darbo vietoje tvarka;

52.7. smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraSu;



52.8. turto naudojimo ir saugojimo tvarkos aprasu;
52.9. darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojuy jspejimo del jvykdyty
pazeidimy tvarkos aprasu.

52. Darbuotojas, priimtas dirbti LopSelyje-darzelyje, supazindinamas pasiradytinai su vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu ir su kitomis procediiromis, kurios reglamentuoja jo
darbo tvarka, reZimg ir drausme, atsakomybe. Priémus darbuotojg formuojama ir kaupiama jo
asmens byla.

53. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

54. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Lop$eliu-darzeliu pasibaigia LR
DK nustatytais pagrindais.

VIII. DARBO IR POILSIO LAIKAS

55. Lop3elyje-darZelyje nustatomas toks normuotos darbo dienos laikas etatiniam personalui:
55.1.darbo pradzia ir pabaiga, piety pertrauka nustatoma darbo grafike, patvirtintame LopSelio-
darzelio direktoriaus;
55.2. darbo laikas priesSventinémis dienomis sutrumpinamas 1 val., dirbantiems pilng darbo
dieng (40 valandy per savaite)
NORMUOTOS DARBO DIENOS LAIKAS

Darbuotojy Darbo pradzia Piety pertrauka Darbo pabaiga | Darbo

kategorijos pabaiga
priessventiné
mis dienomis
ir
penktadieniais

Direktorius 8.00 12.00 — 12.45 17.00 15.45

Direktoriaus 8.00 12.00 — 12.45 17.00 15.45

pavaduotoja

ugdymui

Rastinés 8.00 12.00 — 12.45 17.00 15.45

administratorius

Vyr.buhalteris 8.00 12.00 — 12.45 17.00 15.45

Apskaitininkas 7.30 12.00 - 12.45 16.30 1515

kasininkas

Maitinimo 8.00 12.00 — 12.45 17.00 15.45

organizavimo ir

higienos

prieziiiros

specialistas

Masazuotojas 7.30 12.30 — 13.45 17.00 15.45

Kineziterapeuto | 7.30 9.30 9.30

padéjéjas

Ikimokyklinio 7.30 14.00 - 14.48 18.00 17.00

ugdymo

mokytojo

padejeja

Direktoriaus 8.00 12.00 - 12.45 17.00 15.45

pavaduotojas

tkio reikalams




Nekvalifikuotas | 8.00 12.00 — 12.45 17.00 15.45

atsitiktiniy darby

darbininkas

Vir¢jai 6.00 10.00 - 10.30 14.30 14.30
7.00 11.00-11.30 15.30 15.30
7.30 13.00 — 13.48 16.30 16.15
8.00 13.00—13.48 17.00 16.00

Sandélininkas 8.00 12.00 — 12.45 17.00 15.45

Kiemsargis 6.00 - 10.00 10.00

Teritorijos 15.00 19.00 19.00

valytojas

Ikimokyklinio 7.30 (pagal grafikg) | 13.24-14.00 18.00 18.00

ugdymo

mokytojas

Logopedas 7.48 13.14-14.30 17.00 17.00

Neformalaus 7.40 13.00-13.45 18.00

ugdymo  (ktno | Kontaktinés.val.:

kultiiros) [-1V 7.40 13.00 — 15.00 16.48

mokytojas V 7.40 13.00

Meninio ugdymo | 8.00 13.00-13.45 16.30

(muzikos) Kontaktinés val.:

mokytojas I, IV, V 8.00 13.00-15.00 13.00
I, 111 8.00 17.30

Mokytojo 8.00 13.00 — 13.48 17.00 16.00

pade¢jéjas

Skalb¢jas 7.30 12.00 — 12.45 16.30 1515

Siuvejas 8.00 12.00

Valytojas 12.45 17.00 15.45

Valytojas 8.00 12.00 - 12.30 16.30 16.30

56. Darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis LR DK ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, nutarimais ir kitais teisés aktais.

57. Lopselyje-darZelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais —
poilsio dienos.

58. Administracijai ir aptarnaujan¢iam personalui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy
darbo savaite.

59. Darbuotojy, dirban¢iy pagal dvi ar daugiau darbo sutar¢iy, darbo dienos trukmé (kartu su piety
pertrauka) negali buti ilgesné kaip dvylika valandy.

60. Administracijos, aptarnaujan¢io personalo piety pertraukos trukmé nurodoma darbo grafike
Salims susitarus, bet ne véliau kaip po penkiy darbo valandy.

61. Darbuotojai turi laikytis Lopselio-darzelio nustatyto darbo laiko rezimo, esant labai
svarbioms aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — pranesti administracijai.
Darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo paZyméjima kasmetiniy atostogy metu,
pranesti paciam ar per kitg asmenj ta pacia diena.

62. Darbo grafikas sudaromas kiekvieng ménesj iki 20 d., tvirtinamas direktoriaus ir skelbiamas
stende. Pedagoginio personalo ir aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus
jsakymu paskirtas asmuo.

63. Darbuotojams, dirbantiems visa darbo diena, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio
pertraukélés po 15 minuéiy, kurios jskaitomos j darbo laika, nepasitraukiant i§ darbo vietos.

64. Darbuotojui pateikus rastiskg pra§yma ir nurodZius svarbias priezastis, direktorius, direktoriaus
pavaduotojai turi teis¢ isleisti ji i§ darbo ne darbo tikslais, nesutrikdant jstaigos darbo.



65. Kasmetinés, tikslinés ir pailgintos, papildomos atostogos suteikiamos LR DK nustatyta tvarka
ir Silalés lopselio-darzelio ,,Ziogelis“ Kasmetiniy, papildomy ir tiksliniy atostogy trukmés,
suteikimo salygy tvarkomis.

66. Be pateisinamos, nepagristos prieZasties neatvykstan¢iam j darba darbuotojui ar kitaip
pazeidZiant darbo drausme, direktorius fiksuoja darbo drausmés pazeidima, vadovaudamasis
LR DK ir Silalés lopselio-darzelio ,,Ziogelis“ darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo
ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy, tvarkos aprasu.

IX. DARBO UZMOKESTIS IR MATERIALINES PASALPOS

67. Darbuotojy darbo uzmokescio ir materialiniy pasalpy tvarka ir salygas reglamentuoja LR DK,
Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai
bei Silalés lopselio-darzelio ,Ziogelis“ Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo
apmokejimo sistemos tvarkos aprasas.

68. Konkre¢ius Lopselyje-darZelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uZmokes¢io salygas nustato
direktorius.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR TINKAMAS DARBO PAREIGU VYKDYMAS

69. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojui Lopselio-darzelio direktorius gali skirti
darbuotojui premijg ne daugiau kaip karta per metus. Premijos negali virSyti darbuotojui
nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Premija negali buti skiriama Lop3elio-
Darzelio darbuotojui, per paskutinius 12 ménesiy padariusiam darbo pareigy pazeidima.

70. Lopselio-Darzelio darbuotojams gali biti skiriamos premijos, nevirsijant darbo uzmokesciui
skirty lesy:

a. Atlikus vienkartines LopSeliui-Darzeliui ypa¢ svarbias uzduotis;

b. Labai gerai jvertinus LopSelio-Darzelio darbuotojo veikla;

c. Igijus teise gauti socialinio draudimo senatvés pensija ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj.

71. Darbo pareigy paZeidimas nagrinéjimas Lopselio-darzelio Darbuotojy pareigy pazeidimo
fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy tvarkos ir LR DK nustatyta
tvarka.

XI. DARBO ETIKA. DARBUOTOJU GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

72. Lopselio-darZelio darbuotojy tinkamas elgesys, darbstumas ir sumanumas darbe ir tai, kaip
atlickamas darbas — telefonu, jstaigoje, kitoje vietoje ar komandiruotéje — palengvina jstaigos
veikla, padeda kurti auk$tos darbo kultiros Lopselio-darzelio jvaizdj.

73. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

e Laikytis visuotinai priimty elgesio normy, o pedagogai — Pedagogy Etikos kodekso
reikalavimy;

Dirbti visg darbo laika;

Lopselio-darZelio turtg naudoti tik pagal paskirtj;

Apdairiai elgtis su konfidencialia informacija apie ugdytinius ir jy S$eimos narius;

Saugoti informacijg, kurig suzino vykdydamas savo pareigas, uztikrinti jos slaptuma

ir jos neskelbti neturédamas leidimo;

Rysio ir dauginimo, kopijavimo priemoniy nenaudoti asmeniniams tikslams;

Saugoti Lopselio-darZelio materialines vertybes;

e Atlikti savo darba stropiai ir ripestingai;




e Bendrauti su vaikais ir suaugusiais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos
kulttiros reikalavimuy;

e Sistemingai tikrintis sveikatg, susirgus nedelsiant nutraukti darba ir pranesti
direktoriui ar jo pavaduotojams;

e Savo nuozilra nekeisti darbo laiko, ugdymo plany turinio, vaiky dienos rezimo,
nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

e Saugoti ir nepalikti ugdytiniy be prieziiros;

e Nuolat gilinti savo zinias ir kelti kvalifikacija;

e DraudZiama bausti vaikus fizinémis bausmémis, naudoti psichologinj smurtg ir
psichologinio poveikio priemones.

74. Etiketas reikalauja, kad darbuotojai laikytysi bendry $varos, higienos ir tvarkos taisykliy.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

75. Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

76. Lopselio-darZelio darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis

jstatymames, kei¢iant LopSelio-darzelio darbo organizavima.

77. Lop3elio-darZelio darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy

daliy.

78. Darbuotojo Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali baiti laikomas (LR DK 58 str.):
79.1.neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;
79.2.pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, i$skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukelé profesiniy
pareigy vykdymas;
79.3.atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
79.4.prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobuidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;
79.5.ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;
79.6.darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

79.7 kiti pazeidimai, kuriais $iurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
79. Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidzio dokumentas, taikomas
Lopselio-darZelio darbuotojams, nepriklausomai nuo jy santykiy terminy.

PRITARTA

Silalés lopselio-darzelio

..Ziogelis* 2021 m. vasario 2 d.
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