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Mickiiny vaiky lopselio-darzelio
2012 m. vasario 1 d.

jsakymu Nr.V1-14

MICKUNUY VAIKY LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mickiiny vaiky lopSelio-darzelio (toliau - darzelio ) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) reglamentuoja darzelio darbo tvarkg. Jy tikslas — nustatyti darbuotojy teises, pareigas,
atsakomybe.

2. Darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
vietimo jstatymu, Darbo kodeksu kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, kitais teisés aktais, darzelio
nuostatais ir §iomis taisyklémis.

3. Uz 3iy taisykliy jgyvendinima atsako direktorius.

I1. VAIKU TEISES, PAREIGOS, ATSAKOMYBE

4. Pagrindinés vaiko teises:

4.1. vaikas turi teis¢ gyventi ir augti;

4.2. vaikas turi teis¢ biiti sveikas;

4.3. vaikas turi teise j individualybe ir jos i§saugojima;

4.4. vaikas turi teise | asmeninj gyvenima, asmens nelieCiamybe ir laisve;

4.5. vaikas turi socialines teises;

4.6. vaikas turi teise j valstybés parama ir i$laikyma;

4.7. vaikas turi teisg | poilsj ir laisvalaikj;

4.8. vaikas, priklausantis Lietuvos Respublikos tautinems bendrijoms, turi teisg¢ puoseléti kalba,
kultiira, papro€ius;

4.9. vaikas turi teise dalyvauti vaiky apsaugos programose.

5. Pagrindines vaiko pareigos ir jo atsakomybés ugdymas:

5.1.vaikas yra visuomenés narys ir, naudodamasis savo teisémis, turi laikytis nustatyty elgesio
normy, Lietuvos Respublikos Konstitucijos, kity jstatymy bei teises akty, gerbti kity Zmoniy teises.

5.2.vaikas privalo:

5.2.1. gerbti savo tévus, kitus §eimos narius;

5.2.2. gerbti pedagogus, kitus suaugusiuosius ir vaikus, nepaZeisti jy teisiy ir teiséty interesy;

5.2.3. laikytis priimty elgesio normy darzelyje, vieSose vietose, buityje;

5.2.4. gerbti ir tausoti kultiiros ir istorijos vertybes, gamta, visuomengs ir privaia nuosavybe.

6. Vaikas turi buti ugdomas atlikti pareigas ir pats atsakyti uZz savo poelgius $eimoje, ugdymo
jstaigoje, socialingje aplinkoje.

III. VALDYMAS, STRUKTUROS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. DarZeliui vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja darZelio
veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja.

8. Direktorius yra atskaitingas darzelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus $vietimo ir mokslo
ministerijai.
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9. Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teises aktus. Jsakymai jforminami
direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

10. Darzelj alies ir tarptautinése organizacijy institucijose, jstaigose atstovauja direktorius arba
jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, kiti darzelio darbuotojai.

11. DarZelio organizacine struktiira ir pareigybiy sarasa nustato ir, suderings su steigeju,
tvirtina direktorius. Darzelio grupiy skaidiy tvirtina Lietuvos Respublikos 3vietimo ir mokslo
ministerija.

12. Darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas ikiui, vyr. buhalteris, dietistas.

13. DarZelio savivaldg sudaro Lop3elio-darzelio (jstaigos) taryba, mokytojy taryba, grupiy tevy
komitetai.

14. DarZelio ugdymui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jam atskaitingi visi
darzelyje dirbantys pedagogai.

15. Ukiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tikiui. Jam atskaitingi yra darZelio
sandélininkas, elektrikas, skalbéjas, pagalbinis darbininkas, valytojas, kiemsargis.

16. DarZelio buhaltering apskaita organizuoja vyr. buhalteris. Jam atskaitingas jstaigos
kasininkas.

17. Uz darZelio maitinimo organizavima ir sanitaring-higiening buikle atsako dietistas. Jam

IV. DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. Darzelio darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, ugdymo
programos, strateginis veiklos planas ir metiné veiklos programa.

19. Darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uZz savo funkcijy vykdymg ir uz kokybiska savo
darbo atlikima.

20. Darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui kartu su darbo grupe rengia
metinés veiklos programos projekta, strateginés veiklos plano projekta ir teikia darzelio tarybai
aprobuoti.

21. DarZelio ugdomoji veikla organizuojama vadovaujantis patvirtintomis ikimokyklinio ir
prie§mokyklinio ugdymo programomis.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Darbo laikas darZelyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir
Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjugio 7 d. nutarimu Nr.990 ,Dél darbo laiko
nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose™.

22. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui, dietistui,
vyriausiajam buhalteriui, kasininkui, auklétojy padéjéjams ir kitam aptarnaujandiam personalui
nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaite 2 poilsio dienos ( uz vieng etatg).

23. Grupiy auklétojams, priesmokyklinio ugdymo pedagogams nustatyta 36 darbo valandy
(uz viena etata) 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio dienos. 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui
su vaikais, 3 valandos netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai) .

24. Logopedui nustatyta 27 darbo valandy (uZ vieng etatg) 5 darbo dieny savaite ir 2 poilsio
dienos. 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 5 valandos netiesioginiam darbui su
vaikais.



25. Meninio ugdymo ir papildomo ugdymo pedagogams nustatyta 26 darbo valandy (uZ viena
etata) 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio dienos. 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais, 2 valandos netiesioginiam darbui su vaikais

26. Nekontaktinés valandos gali biiti naudojamos Siai veiklai:

26.1. ugdomosios veiklos planavimui ir kitos dokumentacijos tvarkymui;

26.2. ugdymo(si) priemoniy gamybai, jsigijimui ir atnaujinimui;

26.3. pasirengimui atvirai metodinei veiklai (jstaigoje, mieste);

26.4. grupés ir jstaigos informaciniy stendy tvarkymui;

26.5. vaiky pasiekimy vertinimui ir analizei;

26.6. dalyvavimui rengiant individualias jstaigos programas;

26.7. edukaciniy naujoviy apzvalgai, apibendrinimui, anotacijy rengimui;

26.8. publikacijy, pranesimy ir rekomendacijy rengimui;

26.9. pasirengimui praktinéms bei metodinéms konferencijoms;

26.10. pasirengimui kvalifikaciniams seminarams (reikiamos metodinés literatiiros,
moksliniy publikacijy paieskai, praktinés veiklos apibendrinimui, informacijos sisteminimui,
redagavimui, apipavidalinimui);

26.11. pasirengimui gerosios patirties Zodinei sklaidai (informaciniy valandéliy metu,
probleminiy diskusijy metu);

26.12. pasirengimui edukaciniams-kultiiriniams renginiams (scenarijy ir konspekty kirimui,
priemoniy parengimui ir kt.);

26.13. turizmo renginiy, i§vyky organizavimui;

26.14. tiriamosios analitinés veiklos organizavimui ir vykdymui;

26.15. informaciniy komunikaciniy technologijy diegimui (jstaigos internetinio puslapio
kiirimui, atnaujinimui);

26.16. dalyvavimui kity pedagogy organizuojamoje metodingje veikloje:

26.17. konsultacijy ir pagalbos teikimui ugdytiniy tévams;

26.18. savidvietai ir savianalizei;

26.19. projekty rengimui ir dalyvavimui projektingje veikloje;

26.20. dalyvavimas taryby, komisijy bei trumpalaikiy ir ilgalaikiy darbo grupiy veikloje.

26.21. kitai tikslingai veiklai.

27. Auklétojy padéjéjams, nustatyta 8 val. darbo diena ( nuo 8.00 iki 16.30 val.) ir 0,5 val.
piety pertrauka (nuo 13.00 val. iki 13.30 val.), viréjy darbo laikas 8 valandos ( nuo 7.00 iki 15.30
val. ir nuo 8.00 iki 16.30 val.) ir 0,5 val. piety pertrauka ( nuo 12.30 iki 13 val.).

28. Dietistas, valytojas, sandélininkas, pagalbinis darbininkas, elektrikas dirba 0,5 etato 4 val.
Darbo laikas nurodomas direktoriaus patvirtintame darbo grafike.

29. Kiemsargio darbas jo sutikimu skiriamas j dvi dalis nuo 6.00 — 10.00 val. ir nuo 16.00 —
19.00 val.

30. DarZelio mokytojy tarybos protokoliniu nutarimu 2011-09-02 Nr. V3-1  darZelio
pedagogams sutikus, dél darbo specifikos (kad nereikty skaidyti darbo dienos, du kartus ateiti |
darba, taupant pedagogy laika ir jy patiy praymu), darZelio pedagogams pagal darbo grafikg leisti
dirbti 2- 3 kartus savaitéje po 10,5 val.

31. 10,5 val. dirbangiose vaiky grupése darbo pradzia 7.00 val. darbo pabaiga 17.30 val.12 val.
dirban&ioje vaiky grupéje darbo pradzia 6.30 val. pabaiga 18.30 val.

32. Darbuotojy, dirbanéiy pagal dvi darbo sutartis darbo diena negali virSyti 12 valandy, o per
savaite — 60 valandy.

33. Virdvalandiniai darbai leidziami $iais iSimtiniais atvejais; kai dirbami visuomenei batini
darbai, $alinamos atsitiktinés ar staiga atsiradusios aplinkybés dél avarijy, gaivaliniy nelaimiy.

34. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, Kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laika su
$ventiy dienomis, poilsio dienos gali bati perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu. Sventiy dieny
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iSvakarese darbo laikas darbuotojams sutrumpinamas viena valanda, idskyrus sutrumpintg darbo
laikg dirbantiems darbuotojams.

35. Darelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiradytinai, gali biiti pavesta atlikti
pareigybés apradyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dé¢l laikinai nesancio darbuotojo.

36. Pedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

37. Aptarnaujandiam personalui darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotoja kiui.

38. Administracija turi teis¢ keisti darzelio darbo laikg.

39. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko réZimo.

40. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova
arba direktoriy ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami idvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

41. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiskai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova arba direktoriy ir nurodyti velavimo ar
neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasciy negali pranesti
patys, tai gali padaryti Kiti asmenys.

42. Darbuotojo faktidkai dirbtas darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2004
m. sausio 27 d. nutarimu Nr.78 ,.Dél darbo laiko apskaitos Ziniara¥¢io pavyzdinés formos ir jo
pildymo tvarkos patvirtinimo* nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose kiekviena
diena.

43. Uz duomeny teisinguma atsako Ziniarastj uZpildes ir pasirasgs asmuo.

44. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr.990 .Dél darbo laiko
nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose®. :

45. Kasdienio poilsio laikas:

45.1. darbuotojams suteikiama 30 minudiy pertrauka pailséti ir pavalgyti. Darbuotojas
pertraukg pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoziiira, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy
nurodymuy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta;

45.2. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali palikti
darbo vietos ( auklétojams ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu;

45.3. darbuotojas, atsizvelgdamas j atlieckamo darbo intensyvumg ir darbo pobidj (nuolatos
dirbantis su vaizdo terminalu, kaip savo jprasto darbo dalimi, pusg ir daugiau darbo dienos) turi
teise daryti 5 minuéiy trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradzios;

45.4. darbuotojams, dirbantiems lauke, skiriamos papildomos ir specialiosios 10 minuciy
pertraukos, periodiskai kas pusantros valandos, kai lauke temperatiira Zemesne kaip -10 Celsijaus,
jos jskaitomos j darbo laika;

46. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse.

47. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne
véliau, kaip iki einamyjy mety balandZio 15 dienos ir skelbiamas visiems darbuotojams.

48. Pedagoginiam personalui atostogoms skiriamos 56 kalendorinés dienos (vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. kovol8 d. nutarimu Nr.941).

49. Aptarnaujandiam, techniniam personalui atostogoms skiriamos 28 kalendorinés dienos.
Aptarnaujanéio techninio personalo darbuotojams nustatytos papildomos atostogos uz ilgalaikj
nepertraukiama darba (vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 22 d.
nutarimu Nr.497).

50. Darbuotojui prasant nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse nustatyta tvarka.

51. Papildomos nemokamos atostogos darZelio darbuotojams gali buti suteikiamos, tik tuo
atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui.
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52. UZ pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po 3esiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo jstaigoje; uz antruosius ir paskesniuosius darbo metus, dél jstaigos veiklos
specifikos (mokslo metai nuo rugséjo 1 d. iki geguzés 30 d.) kasmetinés atostogos paprastai
suteikiamos vasaros metu (pagal grafikg).

53. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis, (jei tai
netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui).

54. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu ir esant
gamybiniam butinumui.

55. Tikslinés (mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu.

VL. PRIEMIMAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU

56. Darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) darzelio direktorius,
o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos) ji pavaduojantis, vadovaudamasi Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

57. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus ir kiti darbuotojai j
pareigas (darba) priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais. Pretendentai j darbg
gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio bidu.

58. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

59. Darbo sutartis gali buti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse.

60. Priéemus dirbti, darbuotojas pasiradytinai supazindinimas su Siomis taisyklémis, pareigybés
apraSymu, priegaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais. Jam formuojama asmens byla ir
iduodamas darbuotojo darbo pazyméjimas. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo pazyméjimo
saugojima, savalaikj pakeitima, pasikeitus jo galiojimo laikui.

61. Kiekvienam priimtam darbuotojui vedama asmens byla.

62. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.

63. Pavadavimui darbuotojas skiriamas jam rasti¥kai praSant (sutikus), (vadovaujantis Darbo
kodeksu), apmokama vadovaujantis darbo grafiku, darzelio direktoriaus jsakymu.

64. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su darZeliu pasibaigia Darbo
kodekso nustatytais pagrindais.

65. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines
vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio
néra darZelio direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina darzelio
direktorius. Darbuotojas graZina darbuotojo darbo pazyméjima.

VII. DARBO UZMOKESTIS

66. Darbo uzmokesgio tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

67. Konkregius darzelio dirban¢iy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uzmokes&io salygas nustato direktorius atsizvelgus | jstaigai patvirtintg
darbo uzmokeséio fonda.

68. Darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj (4 d. ir 19 d. ménesio
dieng). Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne veliau kaip pries tris kalendorines dienas iki
prasidedant atostogoms.

69. Darbo uzmokestis, esant rastiskam darbuotojo pradymui, gali buti mokamas ne re€iau kaip
vieng karta per meénesj.



VIII. DOKUMENTU PASIRASYMAS

70. Darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy. ligos) ji pavaduojantis,
pasira¥o jsakymus bei dokumentus, siuntiamus Kkitoms institucijoms, jstaigoms, jmonems,
organizacijoms ir pilie¢iams.

71. Isakymus, finansy dokumentus pasirado darZelio direktorius, o jam nesant pasiraso teis¢
turintis direktoriy vaduojantis darbuotojas ir vyr. buhalteris. Ant finansiniy dokumenty ( jei
reikalaujama) dedamas darzelio spaudas.

72. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
vyr. buhalteris, direktoriaus pavaduotojas tikiui, kurie apie dokumento rengimg pazymi rastvedybos
taisykliy nustatyta tvarka, tadiau dokumenta pasirado direktorius. Ant jsakymy spaudas gali bati
nededamas, nes jie raSomi ant darZelio firminio lapo.

IX. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

73. Nurodymus ar sprendimus darZelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
radytine ar zodine forma. DarZelio direktoriaus pavaduotojo ugdymui, vyr. buhalterio, direktoriaus
pavaduotojo Gikiui nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy
dokumenty.

74. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodyta vykdytojas yra
asmeni8kai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

75. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzraiusj
darbuotoja.

X. ANSPAUDU NAUDOJIMAS

76. Darzelio direktorius turi anspauda su darzelio pavadinimu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, kity svarbiy dokumenty.

77. Darzelyje galimi ir kiti anspaudai, kurie registruoti darZelio spaudy registracijos zurnale, uz
kuriy naudojima atsako juos turintys asmenys.

XI. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

78. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko uZz bylos sudaryma atsakingas darbuotojas ir
kiekvieng rudenj atitinkamai paruo$tus dokumentus perduoda j archyva.

79. Darzelio archyva tvarko direktorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

80. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi.

XII. VIS!JOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS.

81. Visuomenés informavimu apie darZelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie darzelio veikla teikima Ziniasklaidai, mokyklos
steigéjui, vieSo veiklos apraso skelbima jstaigos tinklapyje.

82. Darzelio bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami pagal direktoriaus priémimo laikg.

83. Tévy praSymai apie vaiky priémima j darzelj priimami vadovaujantis vaiky priémimo j
lopselj darZelj tvarka.
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84. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyr.
buhalteris, logopedas, direktoriaus pavaduotojas tikiui, pedagogai, grupiy auklétojos.

85. DarZelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, bati
mandagis, atidds ir, iSsiaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali i§spresti interesanto problemas, jis turi nurodyti kita darZelio darbuotoja, kuris
gali padéti i§spresti problema.

XIII. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS SEMINARU IR KITU RENGINIU
ORGANIZAVIMAS

86. DarZelio darbuotojai privalo pastoviai tobulinti savo kvalifikacija : tobulinti pedagoginio
darbo meistri¥kumg, mokeéjima naudotis informacinémis technologijomis, tobulinti Zinias darbo
istatymy, saugos ir sveikatos, elektrosaugos, priesgaisrinés saugos, civilinés saugos srityse.
Darbuotojai turi dalyvauti darzelyje organizuojamuose mokymosi, seminaruose, renginiuose ir kt.,
nuolat gilinti savo Zinias ir gebéjimus, dalyvauti jstaigoje vykdomuose projektuose, programose.

87. Pedagogai 5 dienas per metus turéty kelti kvalifikacija (vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu 1999-06-25 Nr. 1-1489, nauja redakcija 2003-06-17 I1X-1630), dalyvauti
kursuose, seminaruose.

88. Pedagogy ir kity darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo seminarai, kursai gali bati apmokami
pagal einamyjy mety patvirtinta DarZelio biudZeto samatg ir kvalifikacijos kélimui skirtas Ié3as,
pateikus biitinus dokumentus (praSyma darzelio vadovui, kvalifikacijos tobulinimo institucijos
idrasyt sgskaitg faktiirg). |

89. Vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministro patvirtintais Mokytojy atestacijos nuostatais,
darzelio pedagogams suteikta teisé numatyta tvarka atestuotis savo veiklos srityje.

90. Ugdytinius j ekskursijas ir kitus ne darZelyje esancius renginius darZelio darbuotojai
organizuoja vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu turizmo
renginiy organizavimo aprasu.

XIV. TELEFONO IR FAKSO NAUDOJIMAS

91. Telefonas ir faksas lop3elyje-darzelyje gali buiti naudojami tik darbo reikalams. Naudojimo
tvarka numatyta darzelio telefono ir fakso naudojimo tvarkoje.

XV. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPU SKYRIMAS

92. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojus darZelio direktorius gali skatinti teises akty
nustatyta tvarka: ¥odiné padéka; rastiska padéka direktoriaus jsakymu; paskatinimas vienkartine
pinigine i¥moka (vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés1993 m. liepos 8 d. nutarimas
Nr. 511 ,,Dél biudZetiniy jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos tobulinimo,
darzelio darbuotojy skatinimo tvarka).
virdyti 100 procenty nustatyto darbuotojo tarnybinio atlyginimo. Vienkartiné pinigine iSmoka
neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 ménesiy paskirta tarnybiné (drausmine)
nuobauda.

94. Darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikima, skatinami $iais atvejais: labai gerai ar gerai
jvertinus darbuotojo veiklg kalendoriniais metais ir uz labai gerg darbuotojo darba kalendoriniais
metais; darbuotojams atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis; jstatymy nustatyty Svenciy
progomis; darbuotojy gyvenimo ir darbo metuy mokykloje jubilieju sukak&iy progomis,
darbuotojams ideinant j pensija. Skatinimai ir apdovanojimai gali buti: darZelio , padekos rastas;



Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastas, uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje
darbuotojai gali biiti sitilomi fondy ir valstybiniams apdovanojimams.

95. Darbuotojy kuriy materialiné biklé tapo sunki del jy paiu, Seimos nariy ligos ar mirties,
stichines nelaimés ar turto netekimo, gali biti skiriama 5 MMA dydzio paalpa teisés akty nustatyta
tvarka (jei yra darbo uzmokescio skirty lesy ekonomija).

XVI. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAL NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES
PAZEIDIMUS

96. Darzelio darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybén.
Darbo drausmés paZzeidimai: pavélavimas, i3¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo, alkoholiniy,
toksiniy bei narkotiniy medziagy, kvaidaly laikymas ir jy naudojimas darbo metu, samoningas
dar¥elio turto gadinimas, darZelio turto vagysté, svetimo turto vagyste jstaigoje, darby saugos ir
prieSgaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas, darbo higienos reikalavimy
nesilaikymas, nerfipestingas savo pareigy atlikimas, dokumenty, duomeny klastojimas, tiesioginiy
pareigy ir darbo uzduo¢iy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku, instrukcijy, standarty,
biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar
netinamas laikymasis; netvarka darbo vietoje; atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai
darbuotojui yra privalomi; neriipestingas ar ty€iné veikla, del ko gali buiti sugadintas turtas,
komerciniy, finansiniy duomeny, paslapéiy atskleidimas, ju pranedimas konkuruojanciai jstaigai,
¥iniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams) tretiems asmenims, necenziiriniy ZodZziy
vartojimas darzelyje — vaiky, sve€iy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, ju iZeidingjimas,
Jeminimas; interviu Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui) apie darzelio veikla be
vadovybes sutikimo; neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidziantys Zmoniy konstitucines teises, dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy
teisés akty, vidaus, darbo tvarkos taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama
su darbo funkcijomis; pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba del kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas, motery ir
vyry lygiy teisiy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy, pavaldiniy,
atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar vidaus ir darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas: veiklos,
turindios vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo arba iSvaistymo, neteiséto atlyginimo paémimo
pozymiy, nors uz §ias veiklas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojo ar administracinén
atsakomyben.

97. Drausminés nuobaudos gali biti taikomos tik darbo drausmés pazeidima padariusiam
darbuotojui. UZ darbo drausmés pazeidimus darzelio vadovas gali skirti Sias drausmines nuobaudas:
pastaba; papeikimas; grieztas papeikimas; atleidimas i¥ darbo pagal Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksa.

98. Skiriant drausmines nuobaudas, turi biiti atsizvelgiama | darbo drausmés pazeidimo
sunkuma ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalt¢, | aplinkybes, kuriomis 3is pazeidimas buvo
padarytas, j tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

99. Uz kiekviena darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik viena drausmine nuobauda; jei
paskyrus drausming nuobaudg darbuotojas toliau paZeidZia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali biti skiriama pakartotinai.

100. Prie¥ skirdamas drausmine nuobauda, darbdavys turi rastu pareikalauti, kad darbuotojas per
viena darbo dieng, nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinty rastu dél darbo drausmés pazeidimo.

101. Jei per viena darbo diena, nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy prieZasCiy
darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pasiradytinai susipaZinti su jsakymu apie
nuobauda, drausmine nuobauda galima skirti ir be pasiaiSkinimo.



102. Drausminé nuobauda skiriama darbdavio jsakymu ir darbuotojui apie tai praneSama
pasira8ytinai ne véliau kaip kita darbo diena. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j terming nejskaitomi.

103. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei panaikinimo
salygas nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.

XVIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

104. Sios darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

105. Darbo tvarkos taisykleés gali bati kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant
darzelio darbo organizavima ar jj reorganizuojant.

106. Siy darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena darbo drausmés sudétiniy daliy.

107. Su Siomis darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais visi darzelio darbuotojai turi bti
supazindinami pasiraSytinai. Jos skelbiamos jstaigos internetiniame tinklalapyje
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