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GARLIAVOS LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE“ DARBO TVARKOS TAISYKLES

I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

L. Garliavos lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisykles (toliau — Taisyklés) reglamentuoja
Garliavos lopselio-darzelio ,,Eglute” (toliau — lopselio-darzelio) bendruomenés darbg ir vidaus
tvarka. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas.

2 Lopselio-darzelio veikla grindZziama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, Darbo kodeksu, steigéjo sprendimais, lopselio-darZzelio
nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, tvarkomis. Darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe taip
pat reglamentuoja darbuotojy pareigybiy aprasymai ir darbo sutartys.

II. LOPSELIO-DARZELIO ORGANIZACINE STRUKTURA IR PAVALDUMAS

. 3 LopSeliui-darzeliui atsovauja konkurso btdu isrinkas direktorius, kuris atsako uz
demokratinj jstaigos valdyma, uz tvarka lopSelyje-darzelyje ir uz visg veikla. Jo teiséti nurodymai
privalomi visiems darbuotojams.

4. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina lopSelio-
darzelio direktorius, vadovaudamasis Kauno rajono savivaldybeés tarybos sprendimais.

- Savivaldos institucijy (LopSelio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, Grupés mokiniy tévy
(globejy) savivalda) funkeijos apibréztos lopselio-darzelio nuostatuose.

6. Vaiko gerovés komisija, Metodiné taryba, Atestaciné komisija veikia pagal lopSelio-darzelio
direktoriaus patvirtintas darbo reglamento tvarkas ar nuostatus.

¥ Darbo grupeés buriasi savanoriSkumo principu ir/arba lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtinama darbo grupés sudétis, konkretus veiklos tikslai.

8. Pavaldumas:

8.1.  direktoriui tiesiogiai pavaldis: direktoriaus pavaduotojai; rastinés vedéjas, archyvaras;
dietistas; psichologas; sandélininkas; I'T koordinatorius;

8.2.  pavaduotojui ugdymui tiesiogiai pavaldus: ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
mokytojai; logopedai; meninio ugdymo mokytojai;

8.3.  pavaduotojui tikio reikalams tiesiogiai pavaldiis: mokytojy padéjéjai; sargai; kiemsargis;
valytojas; pastaty priezitiros darbininkas;

8.4.  dietistui tiesiogiai pavaldus vyr. vir¢jas;

8.5.  vyr. vyréjui pavaldis virtuvés darbuotojai: vir¢jas, virtuves pagalbinis darbininkas.



III.  DARBUOTOJU PRIEMIMO [ DARBA, PERKELIMO | KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

9. Darbuotojai priimami j darba, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami i$ darbo, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir kitais teisés aktais.
10. Direktorius skelbia konkursa ir vykdo atranka pavaduotojo ugdymui ir pavaduotojo tikio

reikalams pareigoms eiti.

I1. Priimamas | darbg asmuo turi darbdaviui pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,
iSsimokslinimg, profesinj pasirengima, sveikatos biikle patvirtinanc¢ius dokumentus, gyvenimo
apraSyma, gyvenamosios vietos pazyma. Asmuo, pretenduojantis uzimti pedagoging pareigybe,
tikrinamas dél teistumo, duomenys gaunami i§ [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro.
Nejgalumo pazyméjimas turi biiti pateiktas priemimo j darbg metu arba ne véliau kaip per 2 darbo
dienas.

12, Pries nutraukiant darbo santykius ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas turi
grazinti tiesioginiam vadovui darbo priemones, dokumentus ir kitg jam pavesta materialyjj turta,
perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui, grazinti lopSelio-darzelio patalpy
raktus.

IV.  DARBO IR POILSIO LAIKAS

15 Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika. Atsiradus svarbioms
priezastims, darbuotojas pateikia praSyma direktoriui d¢l grafiko keitimo ir grafiko pakeitima rastu
suderina su pavaduotoju, atsakingu uz Ziniarastj.

14. Mokytojai ir pagalbos specialistai dirba pagal darbo grafika, kuriame darbo laiko norma
ivykdoma per apskaitinj vienos savaités laikotarpj dirbant penkias dienas per savaitg.

13 Sargai dirba pagal darbo grafikg taikant suming darbo laiko apskaita.

16. Darbo kodekso nustatytomis Svenciy dienomis lopselis-darzelis nedirba. Svenciy dieny
iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i$skyrus sutrumpinta darbo laika dirbancius
darbuotojus (mokytojus, specialistus).

17. Darbuotojai, nuolat dirbantys kompiuteriu, kas valanda turi teis¢ daryti 5-10 minuciy
trukmes pertraukas, kurios yra jskaitomos j darbo laika.
18. Darbuotojai, iSeidami i3 lop3elio-darZelio teritorijos darbo metu, turi apie tai informuoti savo

tiesioginj vadova.

19, Jeigu darbuotojas negali dirbti dél laikino nedarbingumo ar Kity priezasCiy, jis asmeniSkai
arba per kitus asmenis kaip jmanoma greiciau, bet ne véliau kaip pirmosios nebuvimo darbe dienos
pradZioje, jsipareigoja pateikti direktoriui informacija apie neatvykimg j darbg prieZastis ir
numatoma nebuvimo darbe trukme.

20. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu tvirtinamg
kasmetiniy atostogy grafikg, atsizvelgiant | lopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintus lopSelio-
darzelio kasmetiniy atostogy suteikimo eilés nustatymo kriterijus.

21. Darbuotojai savo kasmetines atostogas planuoja, atsizvelgdami j lopSelio-darzelio veiklos
organizavimg vasaros metu.



22, Atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus, kasmetiniy atostogy grafikas gali biti kei¢iamas,
jei tai netrikdo lopSelio-darzelio veiklos. Darbuotojai praSymus direktoriui turi pateikti ne véliau
kaip 14 dieny prie$ numatomas atostogas, iSskyrus nenumatytus atvejus — tuomet prasymas gali biti
pateikiamas véliau.

Bt Darbo laiko apskaita pildoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢iuose elektroniniu biidu. Uz pedagoginio personalo darbuotojy darbo laiko apskaitg
atsakingas pavaduotojas ugdymui, uz kity darbuotojy darbo laiko apskaitg atsakingas pavaduotojas
tikio reikalams. Asakingi dabuotojai ménesio 25 d. (gruodzio 20 d.) ziniaras¢io projekta pateikia
centralizuotos buhalterijos buhalterei, ménesio paskuting darbo dieng asakingi darbuotojai
atspausdina  Zziniara3¢ius, lopSelio-darzelio direktorius Ziniara$¢ius patvirtina. ZiniaraiGiai
perduodami Kauno rajono Kulttiros, Svietimo ir sporto skyriaus centralizuotai buhalterijai.

24. Darbuotojas, turintis teis¢ lengvatg (DK 138 straipsnis 3 dalis) turi pateikti praSyma rastu
direktoriui iki einamojo menesio 25 d. Prasymas suderinamas per 5 d.d. I$skyrus nenumatytus
atvejus, tuomet praSymas gali buti pateikiamas véliau.

25, Darbuotojas, auginantis vaikg iki 3 mety, turi pateikti praSymg direktoriui , jei nori naudotis
teise | sutrumpintg darbo laiko normos dalj. PraSymas suderinamas per 5 d.d.

V. DARBO APMOKEJIMAS

26.  Darbo uzmokestis apskaiciuojamas Darbo kodekso, LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nutarimy, lopSelio-
darzelio darbo apmokeéjimo tvarkos sistemos aprasu.

27. Darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki del jy paciy ligos, artimyjy giminaiciy,
sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, jo tévy, vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery
(jseseriy), taip pat islaikytiniy, kuriy globéjais ar riipintojais jstatymy nustatyta tvarka yra
paskirti darbuotojai, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra pateikti Siy
darbuotojy raSytiniai praSymai ir atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama
iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa i$ lopSelio-darzelio lesy.

28.  Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams iSmokama materialiné paSalpa. Materialinei pasalpai
gauti turi biti teikiamas darbuotojo ar jo Seimos nariy prasSymas direktoriui ir mirties fakta
patvirtinantys dokumentai.

VI. TARNYBINES KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

27. Kvalifikacijos tobulinimo jgyvendinimas ir finansavimas nustatytas ,,Direktoriaus pavaduotojo
ugdymui, mokytoju, pagalbos mokiniui specialisty kvalifikacijos tobulinimo tvarkoje®.

28. Ne padagoginiy darbuotojy kvalifikacijos kélimas aptariamas Metiniy poklabiy metu. Mety
eigoje darbuotojas dalyvavimg mokymuose derina su direktoriumi.

VII. ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

29, Visi darbuotojai darbo metu turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, atitinkanti
darbo pobudi.



30.  Darbuotojas jsipareigoja dirbti dorai ir sgziningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
direktoriaus nurodymus, laikytis ir vykdyti jpareigojimus, numatytus:

30.1. darbo sutartyje,

30.2. darbo tvarkos taisyklése,

30.3. pareigybés apraSymuose,

30.4. lopselyje-darzelyje galiojan€iuose tvarkose.

31.  LopSelio-darzelio darbuotojy santykiai turi bti grindziami supratimo, tolerancijos,
geranoriskumo ir abipuseés pagarbos principais.
32.  Elektroniniais rySiais, mobiliuoju telefonu ir kitomis priemonémis darbuotojai darbo metu

gali naudotis tik su darbu susijusiais klausimais.

. 5 Lopselio-darzelio teritorijoje draudziama rakyti, vartoti alkoholj bei kitas svaiginancias
priemones.

34. Darbuotojai savo darbo vieta privalo laikyti tvarkingg ir Svarig, tvarkingai naudotis bendro
naudojimosi patalpomis. [Seidami i$ darbo, turi iSjungti elektros prietaisus, Sviesa, uzdaryti langus,
paskutiniai iSeinantys i$ grupés, kabineto privalo uzrakinti duris.

35, Darbuotojai privalo tausoti ir racionaliai bei taupiai naudotis jiems patikétu inventoriumi,
elektros energija, darbo priemonémis, saugoti lopselio-darzelio turta.
36. Darbuotojai privalo laikytis Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, taip pat

PrieSgaisrinés saugos instrukcijy, nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie
pastebétus pazeidimus, galimg pavojy darbuotojams ar lopSelio-darzelio veiklai, atsizvelgiant |
situacija, nedelsiant pranesti pavaduotojui tikio reikalams, jam nesant — lopSelio-darzelio direktoriui.
37.  Darbuotojas privalo informuoti direktoriy apie savo asmeninius juridinius duomenis ir
situacija, susijusius su darbo teisémis ir pareigomis, bei jy pasikeitimus (pvz. gyvenamoji vieta,
telefonas susisiekimui, nejgalumo pazyma, Seimos sudétj ir pan.).

38. Informacijg apie lopselio-darzelio veikla tiesiogiai visuomenés informavimo priemonéms
(Ziniasklaidai) teikia tik lopselio-darzelio direktorius ar jo jpareigotas atstovas.
39, Lop3elyje-darzelyje netoleruojami atvejai kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines

ir netiesiogines dovanas ar paslaugas i§ darbuotojy, vaiky tevy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas
ar paslaugas sprendimus. Darzelio darbuotojas, gaves pasililymg priimti ky§j, privalo: nepriimti
kysio, nepriklausomai nuo jo vertés, jspeti asmenj, kad apie kySio sililyma bus informuotas
tiesioginis vadovas, Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnyba arba kita ikiteisminio tyrimo

jstaiga (pvz. policija).
VIII. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

40. Darbuotojy teises:

40.1. turéti saugias darbo ir asmens higienos salygas;

40.2. dalyvauti jstaigos savivaldoje, visuomeniniy ir profesiniy organizacijy veikloje;

40.3. teikti sitilymus jvairiais darbo ar lopselio darzelio veiklos gerinimo klausimais;

40.4. kelti savo kvalifikacija;

40.5. | Garliavos lopselio-darzelio ,,Eglute® teritorija gali jvaZiuoti tik jstaigg aptarnaujantis
personalas.

41, Darbuotojy pareigos:



41.1.  laiku ir kokybiSkai vykdyti lopselio-darzelio direktoriaus jsakymus ir nurodymus susijusius
su atlickamo darbo funkcijomis;

41.2.  laiku tikrintis sveikata ir iSklausyti higienos ziniy bei kitus privalomus kursus teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais;

41.3. informuoti direktoriy apie vaiko turimas socialines ar sveikatos problemas, pastebéty ar
jtariamg vaiko teisiy pazeidima.

42, Darbuotojai patyr¢ ar pamate incidenta (,,Incidentas® — tai su darbu susijes jvykis, dél kurio
darbuotojas nepatiria zalos sveikatai arba dél patirtos zalos sveikatai nepraranda darbingumo) darbe,
apie tai turi nedelsiant zodziu, telefonu ar vidine Zinute (per sistema ,,Misy darzelis®) pranesti
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui (pavaduotojui ugdymui ar pavaduotojui tkio reikalams).
Pavaduotojas tkio reikalams uZzregistruoja incidentg Incidenty registravimo zurnale, planuoja ir
vykdo prevencijos priemones. Tokiais atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai
reikalingos specialios zinios, (pvz. statinio daliy grifitis), incidento iStyrimui gali biiti sudaroma
speciali komisija.

43, Darbdavio iniciatyva sudaroma Darbo taryba. Darbo tarybos rinkimo procedtra vykdoma
pagal direktoriaus patvirtintg Darbo tarybos rinkimo tvarkos atminting.

44, Darbuotojai privalo atlyginti lopseliui-darZeliui padarytus nuostolius, kurie atsirado del Siy
taisykliy, kity teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

45, Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, direktorius ar jo jgaliotas asmuo pateikia jam
raSytinj reikalavima per nustatyta terming pasiaiskinti raStu del padaryto pazeidimo. Jei darbuotojas
nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako pateikti pasiaiSkinima, galima jvertinti darbuotojo pareigy
pazeidimg be darbuotojo pasiaisSkinimo.

46. Darbuotojas i$ darbo atleidziamas be jspéjimo, kai padaro Siurksty darbo tvarkos pazeidima.
Siurkstais darbo tvarkos pazeidimai:

46.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

46.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukeleé profesiniy pareigy
vykdymas;

46.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
46.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzZio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

46.5. tycCia padaryta turtiné zala lopseliui-darzeliui;

46.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika.

47. Darbuotojo jspé¢jimas del darbo pareigy pazeidimo ar atleidimas i$ darbo jforminamas
direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasiraSytinai.

48. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi buiti priimtas per
| ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne veliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo
padarymo.

49. Jei per pra¢jusius dvylika meénesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo drausmes
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.



IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Sios taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems darbuotojams.

1. Su Siomis taisyklemis ir visomis lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintomis vidaus
tvarkomis darbuotojai privalo susipaZinti sistemoje ,,Miisy darzelis“ skyriuje ,,Bendri dokumentai”
ir jomis vadovautis. Darbuotojai kiekvieng darbo dieng bent vieng kartg turi patikrinti sistemoje
,,Miisy darzelis® gautas vidines zinutes.

3%, Darbuotojai jsipareigoja laikytis $iy taisykliy. Siy taisykliy laikymasi kontroliuoja lopselio-
darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojai.



