©w

10.

11.

12.

13.

PATVIRTINTA

Kauno r. Lapiy lopselio-darzelio
Direktoriaus

2018-08-28 jsakymu Nr. V-434

KAUNO R. LAPIU LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

Lapiy lopselis-darzelis yra Kauno rajono savivaldybés biudZetiné jstaiga, jsteigta 1986 m. sausio 1 d.,
imoneés kodas 191096538.

Sios Kauno r. Lapiy lopselio-darzelio (toliau darzelio) darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés)
reglamentuoja bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp darzelio vadovy, pedagogy,
kity jstaigos darbuotojy, vaiky, jy tévy (teiséty vaiko atstovy). Taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme,
uztikrinti gerg ugdymo ir darbo kokybe, gerinti darzelio darbuotojy ir visuomeneés santykius.

DarZzelis yra neformaliojo ugdymo jstaiga, vaikams teikianti ikimokyklinj (nuo 1-6 m.) ir prieSmokyklinj
ugdyma (nuo 6-7 m.). Ji savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, kitais teisés aktais, Lapiy lop3elio-darzelio
nuostatais ir Siomis darbo tvarkos taisyklémis.

Darzelis ugdymo procese vadovaujasi Kauno r. Lapiy lopselio-darzelio ikimokyklinio ugdymo programa
,» Viskas, kas geriausia — vaikui®.

Uz $iy taisykliy jgyvendinimg atsako darzelio direktorius. Jy pakeitimus ir papildymus tvirtina darzelio
direktorius savo jsakymu, DarzZelio tarybai pritarus.

Darbo tvarkos taisyklés privalomos visiems darbuotojams.

1. IJSTAIGOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, tikvedzio, sekretoriaus, pedagogy, kito aptarnaujancio personalo
funkcijas ir teises reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai ir instrukcijos.
Darzelio darbuotojai asmenisSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiska savo darbo atlikima.
Darzelio direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés rengia ikimokyklinio ugdymo programg, mety
veiklos programos projektus, strateginio plano projekta ir teikia darzelio tarybai aprobuoti.

Darzelio direktorius ataskaita apie mety veiklos programos jgyvendinimg teikia jstaigos bendruomenei
kiekvieny mety pabaigoje iki gruodzio 31 dienos.

Uz finansinius metus darZelio tkvedys, VieSyjy pirkimy komisijos pirmininkas pateikia meting ataskaitg
VieSyjy pirkimy tarnybai prie LR Vyriausybés apie darZelyje vykdytus vieSuosius pirkimus, centralizuota
buhalterija pateikia MokesCiy inspekcijai paramos gavimo ir panaudojimo meting ataskaita ir kitas
finansines ataskaitas, kuriy reikalauja steigg¢jas.

Pasitlymus dél darZelio veiklos Zodziu ar rastu kuruojantiems vadovams ar tiesiogiai direktoriui gali
pateikti kiekvienas darzelio bendruomenés narys.

Darzelio darbuotojai savo darbe vadovaujasi jstaigos nuostatais, Siomis darzelio darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybiy aprasymais, saugos darbe instrukcijomis.



14. Kuriant darzelio gera jvaizdj, turi buti laikomasi darbo drausmeés, pavyzdinés elgesio ir kalbos kultiros,
skiriamas atidus démesys bendruomenés nariams.

15. Darbe turi biiti vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.

16. Darzelio patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

17. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supazindindami prie§ pradédami

dirbti.

18. Darzelio darbuotojai turi:

18.1.
18.2.

18.3.

18.4.
18.5.
18.6.
18.7.
18.8.

18.9.

saugoti savo ir nekenkti kity sveikatai, mokéti saugiai dirbti, periodiskai tikrintis sveikata;
darbuotojai, dirbantys su elektros prietaisais ar kitais pavojingais jrenginiais, nustatytais Lietuvos
Respublikos Saugos ir sveikatos jstatyme, apie savo sveikatos biikle, susirgimus nedelsiant privalo
pranesti tiesiogiai jstaigos vadovui. NepraneSimas arba sagmoningas nuslépimas sveikatos biiklés
ar susirgimo, gali biiti traktuojamas kaip SiurkStus darbo pazeidimas (DK 235 str., 2 dalies 11
punktas);

darbuotojai, kuriems nustatytas nejgalumas, privalo nedelsiant pranesti tiesiogiai jstaigos vadovui
ir pateikti Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos iSduotus dokumentus: Nejgaliojo
pazyméjima, darbingumo lygio pazyma, iSvadg dé¢l darbo pobiidzio ir saglygy. NepraneSimas arba
samoningas nuslépimas apie gautas iSvadas i§ Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos, gali
biti traktuojamas kaip SiurkStus darbo pazeidimas (DK 235 str., 2 dalies 11 punktas);

iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo, higienos jgiidziy kursus pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus ar iSkviesti medicining pagalba;

laikytis higienos normy, civilinés saugos reikalavimy;

imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai pasalinti priezastis ir saglygas, kurios trukdo normaliam darbui
arba ji apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias kliiitis, pavojus, jeigu
darbuotojas pats negali jy pasalinti;

dirbti nasiai, laiku ir kokybiskai atlikti pareigybines funkcijas bei darzelio vadovo, administracijos
pavestas su darbu susijusias uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;
reikalui esant, vaduoti neatvykusj | darba darbuotoja, gavus direktoriaus pavaduotojo ugdymui ar
tikvedzio nurodyma;

18.10. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius jstaigos

1Steklius;

18.11. palaikyti $varg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat kitose darZelio patalpose ir teritorijoje,

ripintis darbo vietos estetika,

18.12. baiges darbg ar iSeidamas i§ kabineto (kitos darbo patalpos) paskutinis, privalo uzdaryti langus,

1§jungti elektros prietaisus ir uZrakinti duris;

18.13. pastebejus kompiuteriy, rySiy technikos gedimus informuoti tikved;;
18.14. saugoti jstaigos tikines-komercines paslaptis;
18.15. pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) per dvi dienas informuoti

darzelio administracija;

18.16. laiku informuoti iikved] apie darZeliui/grupei dovanotg ar i§ nebiudzetiniy &Sy jsigyta inventoriy,

réméjy suteiktyg galimybe laikinai naudotis inventoriumi.

19. Jstaigos darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik jstaigos darbuotojui

esant.

20. Istaigos darbuotojai neturi leisti lankytis pasaliniams asmenims virtuveéje, maisto produkty ir kieto bei
minkSto inventoriaus sandéliuose.



21. Istaigos
Jstaigos

elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

22. Darzelio vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Kauno r.
Lapiy lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy
taisykliy reikalavimy.

23. Darbuotojui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutart] laikoma, kad jie susitaré dél
butiny ir kity sutarties saglygy, kiek jos apimamos darbo sutartyje, darbo tvarkos taisyklése, darbuotojo
pareigybiy apraSyme, darbuotojy sveikatos ir saugos darbe instrukcijose.

24. Darzelio darbuotojams draudziama:

24.1.
24.2.

24.3.
24.4.

24.5.
24.6.
24.7.
24.8.

24.9.

24.10.
24.11.
24.12.
24.13.

24.14.
24.15.
24.16.

24.17.

be direktoriaus sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui;

taikyti vaikams bet kokias fizines ar psichologines bausmes (statyti | kampg, iSvaryti uz dury,
vadinti necenziiriniais zodziais);

palikti vaikus be priezitiros;

leisti pasiimti vaikus neblaiviems tévams (glob¢jams), nepilnameciams Seimos nariams,
nepazjstamiems asmenims;

gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy, kitag materialyjj turta;

naikinti dokumentus negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

teikti klaidingg informacija jstaigos ugdytiniams, tévams (teisétiems vaiko atstovams), kolegoms
ir administracijai;

dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus arba darbus, kuriuos atlikti néra
ipareigotas ar apmokytas;

gincytis dél gauty nurodymy darbo ir darbo drausmés klausimais su jstaigos ar kuruojanciu
vadovais;

kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ar jstaigos vadovais;
uzsirakinti darbo laiku darbo patalpose;

laikyti ir vartoti alkoholinius gérimus darbo vietoje ir kitose jstaigos patalpose bei teritorijoje;
laikyti savo darbo vietoje daiktus, nieko bendra neturincius su darbiniy funkcijy atlikimu, kieto ir
minkSto inventoriaus sandéliuose bei virtuvés patalpose savo asmeniniam naudojimui
nusipirktus daiktus, prekes;

darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar kity toksiniy medziagy;

rukyti darZelio patalpose ir teritorijoje;

leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro
Jranga, kanceliarinémis ir kitomis prekémis;

i§ jstaigos patalpy i$nesti ar pasisavinti darzeliui priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy.

25. Darzelio administracija privalo:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

25.6.

organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir kvalifikacija,
turéty jam paskirtg darbo vieta;

uztikrinti, kad buty tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

sudaryti darzelio ugdytiniy ir darbuotojy gyvybei ir sveikatai saugias salygas, vykdyti sisteminga
patikra, kaip laikomasi galiojancios Higienos normos reikalavimy, Darbuotojy sveikatos ir saugos
darbe, PrieSgaisrinés saugos ir elektros saugos instrukcijy, Darbo tvarkos taisykliy;

uztikrinti, kad darbuotojai laiku atlikty periodinius sveikatos patikrinimus;

taikyti reikiamas priemones gamybinio traumatizmo profilaktikai, profesiniams ir kitiems
susirgimams i§vengti;

visokeriopai stiprinti darbo drausme, imtis poveikio priemoniy prie§ darbo drausmés pazeidéjus;



26.
217.

28.

29.

30.

31.

32.

25.7. tobulinti ugdomajj procesa, skleisti geraja darbo patirtj;
25.8. tinkamai organizuoti vaiky maitinima;
25.9. palaikyti gera darbo ir kiirybos nuotaika,
25.10. laiku apmokyti dirbanciuosius ir aptarnaujantj personalg saugiai dirbti, vykdant savo tiesiogines
pareigas;
25.11. supazindinti darbuotojus su pareigybiniais apraSymais ir kontroliuoti jy vykdyma;
25.12. organizuoti pedagogy ir specialisty kvalifikacijos kélima, nepedagoginio personalo Ziniy
tobulinima;
25.13. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais;
25.14. jpareigoti darbuotojus taupyti elektros energijos, vandens ir Silumos resursus, mokyti taupumo
jstaigos ugdytinius: saugoti jstaigos turtg (zaisliukus, baldus ir kitg);
25.15. nuolat tobulinti darbuotojy skatinimo formas, siekti wuztikrinti darbuotojy materialinj
suinteresuotuma asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;
25.16. atsakingiems administracijos asmenims teikti informacijg jstaigos vadovui apie darbuotojy darbo
drausmés pazeidimus;
25.17. laikytis darbo jstatymy, gerinti darbo salygas;
25.18. buti garbingo ir teisingo elgesio pavyzdziu visose gyvenimo situacijose, laikytis pedagoginés
etikos, palaikyti pozityvius santykius tarpusavyje, su darbuotojais ir ugdytiniy tévais.
Darzelio direktorius informuoja visuomene apie jstaigos veikla, riipinasi jos jvaizdzio formavimu.
DarZelio direktorius atsakingas uz informacijos teikimg Ziniasklaidai, steigé€jui, veiklos apraso ir kitos
informacijos apie jstaigos veiklg skelbimg internete.

1. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

Pedagogus ir kitus darzelio darbuotojus j pareigas (darba) priima, perkelia j kitas pareigas (darba) ir
atleidzia i§ darbo (pareigy) darzelio direktorius vadovaujantis LR Darbo kodeksu, Kitais darbo santykius
reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais. Pretendentai j darbg gali buti atrenkami asmeninio
pokalbio biidu.

Pedagogy ir kity darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi. Sutart] pasiraSo
darZelio direktorius arba jj pavaduojantis asmuo ir priimamas j darbg asmuo.

Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél busimy sutarties sglygy. Priimami j darbg
pedagogai ir kiti darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba
arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami darzelio darbo tvarkai, o darzelio direktorius jsipareigoja mokéti
pedagogams bei kitiems darbuotojams sulygta darbo uZmokestj ir uZtikrinti darbo salygas, numatytas
darbo santykius reglamentuojanc¢iuose dokumentuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.
Pedagogai ir kiti darbuotojai gauna atlyginima uz darba pagal jy atliekamo darbo apimtj, kvalifikacija, juy
issimokslinima, darbo staza bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose numatytus kriterijus. Salys negali
nustatyti tokiy darbo salygy, kurios pabloginty darbuotojo padét] palyginus su ta, kurig nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai.

Priimami | darba pedagogai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata, pateikti
butinus jstatymuose numatytus dokumentus. Jie supazindinami su Siomis taisyklémis, darzelio nuostatais,
pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos, saugos darbe reikalavimais, formuojama asmens byla.



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.

48.

IV. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

Istaigos vadovas ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekse galiojancius jstatymus.

Nutraukus darbo sutartj darbuotojas, jo zinioje esancius dokumentus, materialines vertybes perduoda
pagal perdavimo-priémimo aktus direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina
darzelio direktorius.

Atleidimo dieng jstaiga pilnai atsiskaito su darbuotoju. Atleidimo diena laikoma paskutine darbo diena.

V. DARBO LAIKAS

Darbo laikas darzelyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr.990 ,,D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir
savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose.

Darzelio grupiy darbo laikas nustatytas sekanciai: 10,5 valandy dirbanciose grupése darbo pradzia 7.15
val., darbo pabaiga 18.00 val.; 9 valandy dirbanciose grupése darbo pradzia 8.00 val., darbo pabaiga 17.00
val. arba gali biti kei¢iamas pagal poreik].

Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tkvedZziui, sekretoriui-archyvarui nustatyta 40 valandy
trukmés 5 darbo dieny savaité ir dvi poilsio dienos. Darbo dienos trukmé 8 valandos.

Grupiy auklétojams, logopedui, meninio ugdymo mokytojui nustatyta 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio
dienos. Minétiems pedagogams kontaktiniy ir papildomy valandy per savaite skaiius nustatomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jstatymais. Istaigoje pedagoginiam
personalui gali biti taikoma suminé darbo laiko apskaita, t.y. pedagogas, per tris ménesius privalo i8dirbti
sutartyje numatytg darbo valandy skaiciy.

D¢l pedagogy darbo specifikos, kai pedagogas pagal darbo grafikag dirba 10,5 val. per dieng, jam
sudaroma galimybé pavalgyti neatsitraukus i§ darbo vietos.

Aptarnaujanciam personalui nustatyta 8 val. darbo diena. Sargams taikoma suminé darbo laiko apskaita,
t.y. sargas per tris ménesius privalo i$dirbti sutartyje numatyta darbo valandy skaiciy.

Darbo (pamainy) grafikai yra skelbiami vieSai jstaigos informaciniuose stenduose ne véliau kaip pries dvi
dienas iki $iy grafiky jsigaliojimo. Darbo grafikus sudaro: aptarnaujanciam personalui — tkvedys,
pedagogams — direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku.

Draudziama grupés auklétojui, viréjui pasitraukti 1§ darbo tol, kol atvyks ji pakeisiantis darbuotojas. Jam
neatvykus, apie tai biitina pranesti kuruojanciam vadovui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tikvedziui),
kuris privalo nedelsiant imtis atitinkamy priemoniy.

Darbuotojas dél svarbiy priezasCiy norintis iSeiti i§ darbo anksc¢iau arba pasikeisti pamainomis, privalo
raStiSkai informuoti savo padalinio vadova (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tikvedj, o jiems nesant -
direktoriy) ir gauti jo sutikima.

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

Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas virSvalandiniu darbu, o laikomas papildomu darbu pagal
terminuotg ar laikingja darbo sutart;.

Ne visas darbo dienos arba darbo savaités darbo laikas gali buti nustatomas Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse numatytais atvejais.



49. Kai d¢l kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti | darbg laiku, jis privalo prie§ vieng valandg iki
darbo pradzios apie tai informuoti darzelio direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar tkved;.
50. Susirgus, darbuotojas privalo nedelsiant jspéti darzelio administracija ir pateikti elektroninj prasyma
Sodrai dél ligos pasalpos skyrimo.

51. Darbuotojui dél ligos neatvykus j darba, buhalteris per elektroning draudéjy aptarnavimo sistema
patikrina, ar darbuotojas kreipési | gydytoja, ar iSduotas nedarbingumo pazymejimas bei pasitikslina
darbuotojo nedarbingumo laikotarpj ir apie tai informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar tikved;.
52. Vykdamas | darbg ar i§ darbo, pertrauky pavalgyti ar pailséti metu bei biidamas komandiruotése,
darbuotojas privalo laikytis saugaus eismo.

53. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo laikomas tada, jei darbuotojas namo ar j darbg vyko
Jprastu marSrutu nuo jo nenukrypstant.

54. Darzelio darbuotojai ir vaikai turi teis¢ darbo dienomis biti patalpose nuo 7.15 val. iki 18.00 val.

55. Vykstant darzelio renginiui/iams jo/jy laikas derinamas su darzelio direktoriumi.

VI.  POILSIO LAIKAS

56. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su Svenciy dienomis,
poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

57. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, sekretoriui-archyvarui suteikiama 0,5 — 1 valandos piety

pertrauka.

58. Auklétojy padéjéjams, suteikiama 1 — 2 val. piety pertrauka.

59. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng piety pertrauka skiriama 0,5 val., pragjus pusei jy darbo
laiko (jei dirba ilgiau kaip 4 val.).

60. Kiemsargiams (direktoriaus jsakymu) skiriamos specialiosios 10 minuciy pertraukos, periodiskai kas
pusantros valandos, kai lauke temperatiira Zemesné kaip -10 °C.

61. Specialiosios pertraukos (direktoriaus jsakymu) skiriamos darbuotojams dirbantiems su kompiuterine
technika ( sekretoriui).

62. Pertraukos pavalgyti ir pailséti (j darbo laikg nejskaitomos) trukmé nuo 0,30 val. iki 2,00 val. Specialiyjy

pertrauky trukmé 10 min., jskaitoma i darbo laika. Dirbant 8 valandy darbo dieng specialiosios 10
minuciy pertraukos skiriamos periodiskai kas 1 val. nuo darbo su kompiuterine technika pradzios.

VII. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

63. Darzelio darbuotojams mokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso numatyta
tvarka pagal i§ anksto parengta grafika
64. Pedagogas turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmés kasmetines atostogas vasarg, esant
bitinumui atostogos gali biiti suteikiamos kitu mety laiku suderinus su jstaigos vadovu, bet ne ilgesnés negu
30 kalendoriniy dieny.
65. Darbuotojams uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais:
65.1. pedagoginiam personalui — 40 darbo dieny;
65.2. medicinos darbuotojams — 25 darbo dienos;
65.3. aptarnaujanciam personalui — 20 darbo dieny;
65.4. uz ilgalaikj nepertraukiama darba darZelyje nepedagoginiam personalui suteikiamos papildomos
atostogos:
65.4.1.i8dirbusiems jstaigoje 10 mety — 3 darbo dienos;



65.4.2. isdirbusiems jstaigoje 15 mety — 4 darbo dienos;
65.4.3. uz kiekvieng paskesniy 5 mety darbo stazg — 1 darbo diena.
66. Nemokamos atostogos darzelio darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.
67. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé nustatoma vadovaujantis darzelio direktoriaus patvirtintais
,Kasmetiniy atostogy suteikimo eilés nustatymo kriterijais* 2017-10-11 jsakymas Nr. V-67.
68. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu ir esant gamybiniam
butinumui.
69. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais, darbuotojo
praSymu arba sutikimu. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity
darbo mety kasmetiniy atostogy.

VIIL. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

70. Darzelio pedagogy ir kity jstaigoje dirbanciy darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas
reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, ,,Lapiy lop3elio-
darzelio darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarkos apraSas® patvirtintas
2017-09-25 jsakymu Nr. V-57.

71. Darbuotojams, dalyvaujantiems renginiuose darbdavio siuntimu, mokamas vidutinis darbo uzmokestis
bei komandiruotés islaidos (jeigu jstaigos sgmatoje tai numatyta).

72. Konkrecius darzelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy koeficientus bei
kitas darbo uzmokescio sglygas nustato direktorius, suderines su steigéju.

73. Darbo uzmokestis mokamas vieng karta per ménesj (6 dieng) pervedant i darbuotojy asmenines
saskaitas bankuose. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki
prasidedant atostogoms.

IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

74. Pedagogy kvalifikacijos keélimo tikslas — skatinti pedagogus tapti kiirybiSkais ir tobulinti savo
geb¢jimus, nenutrilkstamai modernizuoti ugdymo turinj ir metodus, didinti pedagogo ir jstaigos
bendruomenés atsakomybe uz darbo kokybe.

75. Darzelio pedagogai ir vadovai atestuojami Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.

76. Istaigos vadovai ir pedagogai per metus, turi dalyvauti ne maziau kaip 5 dienas kvalifikacijos
tobulinimo kursuose.

77. Pedagogas, kiekvieny mety gale (iki gruodzio 30 d.) uzpildo istaigos parengtg ir patvirtinta ,,Pedagogo
profesines veiklos ataskaitg®, bei jg pristato metodinio pasitarimo metu.

78. Pedagogy atestavimas vykdomas vadovaujantis Pedagogy atestavimo nuostatais. Atestuotis gali
pageidauti visi pedagogai, pateike reikalingus dokumentus Atestacijos komisijai.

79. Atestacijos komisija — savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Pedagogy
atestacijos, Pedagogy kvalifikacijos tobulinimo sistemos, Svietimo jstaigos veiklos nuostatais ir
Atestacijos komisijos nuostatais.

80. Atestacijos komisija dirba pagal parengta metams, patvirtinta veiklos plang ir patvirtinta
Perspektyving pedagogy atestavimo programa.
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X. DARBUOTOJU SKATINIMAS

Uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy darba, pasiektus gerus ugdytiniy rezultatus, ilgalaikj ir
nepriekaistinga darba, taip pat kitus darbo rezultatus bei laiméjimus darbe taikomos moralinés ir
materialinés darbuotojy skatinimo priemonés:

zodiné padéka;

padéka jforminta direktoriaus jsakymu;

paskatinimas vienkartine pinigine iSmoka;

Svietimo skyriaus padékos rastas;

Kauno rajono mero Padékos rastas;

Svietimo ir mokslo ministerijos Padékos rastas;

pirmenyb¢ biiti paaukstintam pareigose.

Xl. ATSAKOMYBE IR ZALOS ATLYGINIMAS

Darbuotojui, pazeidusiam jstaigos Darbo tvarkos taisykles, taikoma atsakomybé vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

Atsakomybés lygis nustatomas, atsizvelgiant j darbo drausmés pazeidimo sunkuma ir sukeltas pasekmes,
darbuotojo kalte, 1 aplinkybes, kuriomis Sis paZeidimas buvo padarytas, | tai, kaip darbuotojas dirbo
anksciau.

Zalos skyrimo ir atlyginimo tvarka bei panaikinimo salygas nusako Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

XII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

Darzelio patalpose turi bti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supaZindinami prie§ pradédami
dirbti.

Ivykus nelaimingam atsitikimui jstaigoje, biitina nedelsiant pranesti darZelio vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis ] bendrosios praktikos slaugytoja, artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja
medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo
metu, jeigu tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per kitus
asmenis pranesti darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie nelaimingg atsitikimg ir jo aplinkybes.
Kilus gaisrui vadovautis jstaigos direktoriaus patvirtintu ,,Darbuotojy veiksmy, kilus gaisrui, planu®.
Iskviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu - 112, turimomis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti darzelio vadova ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos
arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal darzelio sudarytg evakuacijos plang. Darbuotojai
privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonemis.

Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti darzelio vadova ar jo
igaliotg asmeni.

Istaigos pléSimo atveju darbuotojai privalo:

prisiminti, kad vaiko, Zmogaus gyvybé svarbiau uz materialinj turta;



91.2. nesiginCyti su plésiku;
91.3. budin¢iam darbuotojui — telefonu pranesti policijai;
91.4. jsitikinus, kad plésikas/ai pasiSalino, pranesti policijai.

XIIL. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

92. Darbo gincas yra nesutarimas tarp darbuotojo ir darbdavio dél darbo jstatymuose, kituose norminiuose
teisés aktuose, darbo ar kolektyvinéje sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy jgyvendinimo, kurio nepavyko
sureguliuoti derybomis.

93. Darbo gincai sprendZiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir Kitais galiojanciais
jstatymais.

XIV. JSTAIGOS RASTVEDYBA, DOKUMENTU RENGIMAS

94. DarzZelio dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais bei kitais teisés
norminiais aktais, darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintu mety dokumentacijos planu.

95. Darzelyje gautus dokumentus priima sekretorius-archyvaras ir registruoja j registrus pagal mety
dokumentacijos plana.

96. Darzelio direktoriaus jsakymus bei darbuotojy ir tévy (teiséty vaiko atstovy) praSymus registruoja
jstaigos sekretorius-archyvaras.

97. Darzelio archyva tvarko sekretorius-archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

98. Darzelio direktorius pasiraso jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus,
siun¢iamus ras$tus, kai atsakoma | kity institucijy bei jstaigy rastus.

99. Isvardintus $iy Taisykliy 98 punkte dokumentus, i§skyrus strateginj veiklos plang bei finansinés-tikinés
veiklos pobiidzio sutartis, gali pasiraSyti ir laikinai direktoriy vaduojantys asmenys (direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ar tikvedziui), apie tai veliau jie turi informuoti jstaigos vadova.

100. Pries pasirasant darzelio direktoriui dokumentus, juos vizuoja rengejas.

101. Darzelis yra juridinis asmuo ir turi jstaigos antspauda.

102. Uz antspaudo saugojimg ir naudojima atsakingas darzelio direktorius.

103. Antspaudas saugojamas ir naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

104. Jstaigos antspaudas dedamas ant darzelio finansiniy dokumenty, sutarCiy, pazymy, jgaliojimy ir
dokumenty, kurie turi biiti tvirtinami teis€s akty nustatyta tvarka.

105. Direktoriaus jsakymai rengiami ant firminio jstaigos blanko.

106. Darzelio direktorius leidzia jsakymus veiklos, personalo, atostogy ir komandiruo¢iy klausimais.

107. Isakymus pasiraSo jstaigos vadovas ar jj laikinai vaduojantis asmuo.

108. Darzelio jsakymy projektus, direktoriaus pavedimu, rengia jstaigos sekretorius-archyvaras, jam

nesant, kitas direktoriaus jsakymu jpareigotas asmuo.

109. PasiraSytus darzelio jsakymus registruoja jstaigos sekretorius-archyvaras.

110. Darzelio jsakymy originalai saugomi atitinkamame aplanke pagal darzelio dokumentacijos plana.

111. Darzelio jsakymy vykdyma kontroliuoja darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir dkvedys,

esant reikalui, kitas darzelio direktoriaus paskirtas asmuo.

112. DarzZelio laikino saugojimo bylos gali buti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms

nustatytas saugojimo terminas. Ilgo saugojimo dokumentai turi biiti perduodami saugoti j darzelio
archyva.
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Darzelio archyva tvarko ir uz jj atsako jstaigos sekretorius-archyvaras. Nesant sekretoriui-archyvarui,
archyva tvarko darZelio direktoriaus jsakymu jgaliotas darbuotojas.

Darzelio archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Archyvy jstatymu, archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus, darzelio direktoriaus
jsakymais ir kitais teisés aktais.

Saugomy dokumenty tinkamg prieziiira, teisingg laikyma ir naudojima, jy apskaita, nuolatinio saugojimo
dokumenty parengima ilgalaikiui saugojimui organizuoja ir Sias funkcijas vykdo darzelio sekretorius-
archyvaras.

Sekretorius-archyvaras darzelio direktoriaus pavedimu privalo teikti juridiniams ir fiziniams asmenims
informacijg apie jstaigos archyvo fonduose saugomy dokumenty sudét] ir turinj, rengti archyvo
pazyméjimus, dokumenty kopijas ar iSraSus, iSduoti dokumentus.

Naikinimui atrinkti dokumentai naikinami, pritarus darZelio Dokumenty eksperty komisijai pagal

Naikinti atrinkty dokumenty akta, kuris derinamas su Kauno rajono savivaldybés Dokumenty eksperty
komisija ir tvirtinamas jstaigos vadovo.

I archyvo patalpas darbo metu be sekretoriaus-archyvaro gali jeiti darzelio direktorius ar jj pavaduojantis
asmuo. Kitiems asmenims lankytis archyvo patalpose draudziama.

Sekretorius-archyvaras nustatyta tvarka privalo fiksuoti visus archyviniy dokumenty iSdavimo faktus.
Darbuotojy asmens duomenys saugomi vadovaujantis ,,Kauno r. Lapiy lopSelio-darzelio darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politika“ patvirtinta 2017-11-07 jsakymu Nr. V-63.

Asmeny duomeny tvarkymas vyksta vadovaujantis ,,Kauno r. Lapiy lopselio-darzelio asmens duomeny
tvarkymo tvarkos aprasu‘ patvirtintu 2018-06-01 jsakymu Nr. V-40.

XV.DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

Darzelio vadovas, administracija, pedagogai ir darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys klientus, turi biiti
tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus. Aptarnaujantis personalas darbo
metu turi dévéti Svarig ir tvarkingg darbo apranga.

DarzZelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

Darzelyje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi pagarbiai
elgtis vieni su kitais, aptarnaujamais ar kitais asmenimis.

Darzelio darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

Istaigos darbuotojai privalo laikytis etikos principy bendraujant su kolegomis, ugdytiniy tévais ar kitais
Istaigos sveciais.

Darzelio darbuotojai turi laikytis valstybinés kalbos reikalavimy, raStvedybos, dokumenty rengimo ir
Hforminimo taisykliy.

Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy, draudziamas ir
baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

XVI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Lygiy galimybiy politikg reglamentuoja ,,Kauno r. Lapiy lopSelio-darzelio Lygiy galimybiy politika ir
jos igyvendinimo tvarkos apraSas‘ patvirtintas 2017-11-08 jsakymu Nr. V-66.

Istaigos darbuotojai naudojantys informacines ir komunikacines technologijas privalo laikytis
reikalavimy ,,Kauno r. Lapiy lopSelio-darzelio informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos* patvirtintos 2017-11-08 Jsakymu Nr. V-
65.
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131. Istaigos darbuotojai darbo priemonémis naudojasi vadovaudamiesi ,,Darbdaviui priklausanéiy ir
darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ir 1Sy naudojimo tvarka“ patvirtinta 2017-11-10 jsakymu
Nr. V-69.

132. Darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintos Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos informaciniame
stende.

133. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems darzelio darbuotojams.

134. Visi darbuotojai turi biti supazindinami su Siomis Darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais
pasirasytinai.

135. Visi darzelio darbuotojai atsako uz Siy Darbo tvarkos taisykliy ir jose nurodyty Lietuvos Respublikos
jstatymy, kity pareigos akty ar taisykliy laikymasi.

136. Darbo tvarkos taisyklés, jy pakeitimai ir papildymai jforminami, vadovaujantis dokumenty rengimo ir
iforminimo taisyklémis.

PARENGE
Lapiy lopselio-darzelio direktoré

Ina Krisikaitiené

SUDERINTA
Darzelio tarybos pirmininke

Odeta Cerniauskiené
Data
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