PATVIRTINTA

Ukmergées vaiky lopselio-darzelio
,,Ziogelis“ direktorés 2023 m.
kovo 1 d. jsakymu Nr. V-18

UKMERGES VAIKU LOPSELIO - DARZELIO ,,ZIOGELIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vaiky lopselio — darZelio ,,Ziogelis*, kodas 190325044, (toliau - Mokykla) darbo tvarkos
taisyklés (toliau - Taisyklés) nustato Mokyklos darbo tvarka, reglamentuoja darbuotojy ir
administracijos tarpusavio santykius darbo procese.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais jstatymais ir nutarimais, Ukmergés rajono tarybos sprendimais,
Ukmergés rajono administracijos direktoriaus jsakymais ir Ukmergés vaiky lopSelio-darzelio
,Ziogelis“ Nuostatais.

3. Mokyklos veiklos sritis- Svietimas, kodas 85. Pagrindiné veiklos riiSis — ikimokyklinis
vaiky ugdymas, kodas 85.10.10 ir prieSmokyklinis vaiky ugdymas, kodas 85.10.20.

4. Vidaus tvarkos taisyklés — tai bendro pobiidzio reikalavimy, draudimy, leidimy rinkinys,
kuris taikomas visiems darbuotojams. Jy tikslas — daryti jtakg darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, stiprinti darbo drausme, uztikrinti gerg ugdymo ir
darbo kokybe, gerinti Mokyklos darbuotojy ir visuomenés santykius, uztikrinti tvarkg Mokykloje ir
palaikyti darbo drausme.

5. Darbuotojo pareigybe reglamentuoja pareigybiy apraSymai, darbo sutartis, saugos darbe
instrukcijos ir Sios Taisyklés. Asmuo, priimamas dirbti, supaZindinamas su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apraSu, saugos darbe instrukcijomis, jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma,
kad darbuotojas ir darbdavys susitaré dél bitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos
Stuose dokumentuose.

6. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos visiems Mokyklos darbuotojams. Uz iy
Taisykliy jgyvendinima atsakingas direktorius. Siy Taisykliy nevykdymo atvejai fiksuojami rastiskai,
aptariami su darbuotoju ir atsizvelgiama metinio vertinimo metu, nustatant pareiginés algos kintamaja
dalj.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

6. Mokyklos struktiira:

6.1. Mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius tiesiogiai pavaldus Ukmergés rajono
savivaldybés merui.

6.2. Mokyklai Salies ar tarptautinése organizacijose, kitose valstybése ar uzsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgaliota direktoriaus pavaduotoja(s) ar kiti
Mokyklos darbuotojai.

7. Mokykloje veikia savivaldos institucijos - Mokyklos taryba, Atestacijos komisija,
Metodinis biirelis, Vaiko gerovés komisija, grupiy tévy komitetai.

8. Visi darbuotojai atskaitingi Mokyklos direktoriui:

8.1. pedagoginio darbo priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotoja(s) ugdymui. Ji(s) atsako uz
ugdomosios veiklos organizavimg ir ugdymo turinio priezilirag, ugdymo priemoniy jsigijima, tévy
Svietimg bei pareigybés apraSyme iskelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Ji(s) vadovauja
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pedagoginiam personalui. Jai (jam) pavaldiis Mokykloje dirbantys pedagogai (ikimokyklinio ugdymo
mokytojai, prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo (muzikos) mokytojai, logopedas,
neformaliojo ugdymo mokytojai). Uz savo veikla, pavaduotoja(s) ugdymui, atsiskaito direktoriui.

8.2.aplinkos personalo — tikvedé(ys). Ji(s) atsako uz materialiniy vertybiy jsigijimg ir
saugojimg, pastato ir Silumos tikio priezilirg, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga
inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle. Ji(s) vadovauja aptarnaujanciam personalui. UZ savo veiklg
atsiskaito direktoriui.

8.3. virtuvés darbuotojy darbo priezitirg vykdo - maitinimo organizavimo specialisté(as).

9. Mokyklos pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius. Didziausig leisting pareigybiy
skaiciy nustato steigéjas.

10. Dokumentus pasiraSo Mokyklos direktorius. Jam nesant (komandiruotés, atostogy ar
ligos metu) jsakymu paskirtas, jj pavaduojantis darbuotojas.

11. Direktoriaus nurodymy ir jsakymy vykdymas:

11.1.nurodymus ir susitarimus tarp darbuotojy ir administracijos direktorius jformina
jsakymais;

11.2. jsakymai darbuotojams susipazinimui teikiami per elektroning dokumenty valdymo
sistemg (toliau-DVY) ir prilyginami rastisSkam susipazinimui;

11.3. atsakomybe dé¢l jsakymo ar kitokio dokumento, pateikto per DVS, susipaZinimo ir
vykdymo prisiima darbuotojas.

12. Ugdymo procesui Mokykloje vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

13. Mokykloje ugdomoji veikla organizuojama pagal Ikimokyklinio ugdymo programg ir
PrieSmokyklinio ugdymo Bendraja programg. | Sias programas gali biiti integruojamos kitos,
Mokykloje sukurtos ir patvirtintos bei socialiniy ar/ir emociniy sunkumy jveikimo patvirtintos
programos.

14. Mokykloje teikiama logopedo ir pagal galimybes psichologo pagalba (su tévy rastisku
sutikimu).

15. Muzikinis ugdymas organizuojamas muzikos sal¢je bei grupése pagal sudaryta grafika.

16. Kiino kultiiros uzsiémimai vyksta sporto sal¢je pagal sudaryta grafika.

17. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai savo veiklg organizuoja vadovaujantis
Mokyklos strateginiu planu, Metininiu veiklos planu, grupés planais, pildo el. Dienyng vadovaujantis
patvirtintu el. Dienyno tvarkymo tvarkos aprasu, pildymo instrukcijomis ir direktoriaus pavaduotojo
ugdymui nurodymais.

18. Kiekvieno meénesio paskuting darbo diena, grupés pedagogas suderina su Mokyklos
buhaltere grupés ugdytiniy lankomumo apskaitos tabelj irpateikia direktoriui tvirtinti.

18.1. draudziama vaiky lankomumo tabel] taisyti uzklijuojant arba uZztuSuojant,
darytiprieraSus pieStuku ar raSyti kitokius Zenklus, kurie nenurodyti vaiky lankomumo
tabeliosutartiniuose Zyméjimuose;

18.2. uz vaiky lankomumo apskaitos tabelio duomeny teisinguma atsako grupésauklétojas;

18.3.vaiky lankomumo apskaitos tabelyje esancias klaidas finansiSkai atlygina apskaitos
tabelj pildgs asmuo.

. III SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS, SVEIKATOS PRIEZIUROS IR SAUGUMO UZTIKRINIMO
REIKALAVIMAI

19. Vaikai priimami vadovaujantis Ukmergés rajono savivaldybeés tarybos 2017 m. rugséjo
21 d. sprendimu Nr. 7-188 ,,Dél vaiky priémimo j Ukmerges rajono savivaldybés ugdymo jstaigy
ikimokyklines ir prieSmokyklines grupes tvarkos apraso pakeitimo™ su papildymais ir tévams
(glob¢jams) patvirtinus praSyma, pristacius vaiko gimimo liudijimo kopijg ir sveikatos pazymejima
(patvirtinta Sveikatos ministerijos forma gali biiti e-Sveikatoje).

20. Sudaroma Mokykloje patvirtinta Ikimokyklinio ar PrieSmokyklinio ugdymo dvisale
sutartis su tévais ar glob¢jais dél vaiko priéemimo j ikimokyklinio ugdymo grupe¢ arba dél vaiko
priémimo ] prieSmokyklinio ugdymo grupe, kurioje apsprendziami svarbiausi susitarimai.
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21. Viety skai€ius grupése nustatomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN 75:2016
»lkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos
reikalavimai®. Vaiky grupes komplektuoja direktorius. Jei yra laisvy viety, grupés pildomos visus
metus.

22. Vaikai i8 sgrasy isbraukiami direktoriaus jsakymu steigéjo nustatyta tvarka.

23. Specialiyjy poreikiy vaikai integruojami j bendras ugdymo grupes pateikus Ukmergés
Svietimo tarnybos i§vadg apie vaiko raidos biikle ir rekomendacijas apie tolimesnj vaiko ugdyma.

24. ] Mokyklg nepriimami sergantys ar (ir) turintys uzkre¢iamy ligy pozymiy (karsciuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) vaikai, taip pat sergantys pedikulioze.

25. Grupés auklétoja kiekvieng rytg domisi vaiko sveikata ir Svara. Pastebéjus sumusimo
pozymius ar kitus pakitimus ant vaiko kiino pedagogas privalo informuoti direktoriy arba Vaiko
geroves komisija.

26. Ikimokyklinéje jstaigoje draudziamos bet kokio pobiidzio fizinés, psichologinés
bausmés.

27. Vaikui neatvykus | grupe pedagogas pasidomi dél nelankymo priezasties.
PrieSmokyklinio ugdymo pedagogas po ligos turi pareikalauti i§ tévy rastiSkos pazymos.

28. Mokyklos pedagogai ir mokytojy padéjéjos yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe,
sveikata ir sauguma t. y. negali palikti vaiky be prieziiiros ir yra atsakingi uz jy gyvybe tiek jstaigoje,
tiek uz jstaigos riby vykstanc¢iuose edukaciniuose renginiuose.

29. Ugdytiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus uz jstaigos
riby vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoja
ugdymui ir gavus i8 tévy rastiska sutikimg.

30. Mokyklos darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo ir kitose
Istaigos vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy vaiky ar darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat
apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali ar
neprivalo.

31. Vaikui sunegalavus, pedagogas ar kitas jstaigos darbuotojas nedelsdamas, apie vaiko
sveikatos biikle, informuoja tévus (globéjus), administracijos darbuotojus ir esant biitinumui kviecia
greitgja pagalba.

32. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupéje.

33. Mokykloje sudaromos salygos visiems atsigerti vandens. Individualiomis ugdytiniy
gertuvemis pasiriipina tévai, kurie atsakingi uz gertuviy Svarg. Gertuvése vanduo keiciamas kasdien.
Ugdytiniams einant | namus gertuve turi biiti atiduodama, o ryte atsineSama Svari.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

34. Mokyklos darbo laiko rezima ir grupiy komplektus tvirtina steigéjas.

35. Mokyklos darbo laikas nuo 7.00 val. iki 17.30 val. (trukmé 10,5 val.). Budinti grupé
veikia nuo 6.30 val. iki 18.30 val. (trukmé 12 val.).

36. Grupiy komplektavima pagal ugdytiniy amziy ir raidg mokslo metams tvirtina
direktorius. Kasmet grupéms priskiriami pedagogai.

37. Istaigos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu ir
Vyriausybés nutarimais. Aptarnaujaniam personalui - 40 valandy per savaitg, pedagoginiam
personalui kontaktines ir nekontaktines darbo valandas, darbo apmokéjimo tvarka nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai.

37.1. Kontaktines darbo valandas pedagogai dirba priskirtose Mokyklos grupése pagal
patvirtintg darbo grafika.

37.2. Nekontaktines darbo valandas pedagogai naudoja pasiruoSimui ugdomosioms
veikloms, kvalifikacijos kélimui, aplinkos ruoSimui, informacijos rinkimui, bendravimui su tévais ir
kt. su darbu susijusioms veikloms. Nekontaktinis darbo laikas gali buti atliekamas ir kitose nei
Mokykla vietose, susijusiose su pasiruo§imu ugdymo procesui.
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38. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas virsvalandiniu darbu, o laikomas
papildomu darbu ir dirbama pagal papildoma susitarima.

39. Darbo grafikas sudaromas laikantis LR DK ir atsizvelgiant | mokyklos veiklos
organizavimg. Darbo grafikus sudaro: pedagoginiam personalui — direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, aptarnaujan¢iam personalui - tkvedys.

40. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintg darbo grafikg. Darbo grafikai, piety
pertraukos laikas skelbiami vieSai — informacinéje lentoje ne véliau kaip prie§ vieng savaite iki $iy
grafiky jsigaliojimo.

40.1. Darbuotojo praSymu darbo grafiko pakeitimai jforminami direktoriaus jsakymu.

40.2 Darbdaviui sutikus galimi darbo grafiko pakeitimai, numatantys galimybe darbuotojui
atidirbti kitu laiku.

40.3. Darbuotojo praSymu darbo grafikas gali buti kei¢iamas ne dazniau nei 2 kartus per
metus.

41. Darbuotojai privalo informuoti Mokyklos direktoriy ar tiesioginj vadovg telefonu ar kitu
priimtinubiidu apie neatvykima j darbg ligos, nelaimés ar kitais atvejais.

42. Pedagogy, administracijos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo ir uz jy duomeny
teisinguma atsako direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Aptarnaujancio personalo darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius pildo ir uz jy duomeny teisinguma atsako tkvedys. Uzpildyti ir pasiraSyti darbo
laiko apskaitos ziniaras¢iai paskuting ménesio darbo dieng pristatomi buhalterei.

43. Mokyklos ugdymo grupiy pedagogams draudZziama palikti darba, kol neateis jj keiCiantis
darbuotojas. Jam neatvykus, praneSama administracijai.

44. Mokyklos direktoriaus darbo laika nustato steigéjas.

45. Darbuotojams, dirbantiems 40 val. per savait¢ darbo dienos trukmé Sventiniy dieny
iSvakarése sutrumpinama viena valanda.

46. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais.

47. Darbuotojams, kuriy darbo diena yra 8 valandos, nustatoma piety pertrauka nuo 0,5 iki
1,5 val. Piety pertraukos laikas nurodomas grafike. Darbuotojas pertrauka pailséti naudoja savo
nuoziiira, turi teis¢ palikti darbo vieta.

48. Grupiy pedagogéms, dirbant 10.5 val. per dieng ir vir¢joms, kurioms dél darbo specifikos
negalima daryti piety pertraukos, sudaroma galimybé pavalgyti darbo metu, darbo grafike nurodytu
laiku.

49. Darbuotojams, dirbantiems lauke, skiriamos papildomos 10 minuciy pertraukos, ne
reciau kaip kas 1,5 val. kai lauke yra Zemesné kaip -10 C temperatiira ir per karS¢ius.Pertraukos
1skaitomos j darbo laika.

50. Kas savaitinis poilsio laikas - SeStadienis ir sekmadienis, kasmetinis poilsio laikas -
Svenciy dienos ir atostogos.

51. Kasmetinés ir kitos atostogos suteikiamos pagal LR Darbo kodekso nustatyty tvarka.
Pedagogams suteikiamos 40 darbo dieny, aptarnaujan¢iam personalui - 20 darbo dieny kasmetinés
atostogos uz pragjusj i8dirbtg laikotarpj Aptarnaujanc¢iam personalui nustatytos papildomos atostogos
uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg jstaigoje (vadovaujantis LRV 2003 m. balandZio 22 d. nutarimu Nr.
497).

51.1 .Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvienais metais, ne véliau, kaip iki einamy
mety balandzio 15 d.

51.2. Jei darbuotojai iSleidziami atostogy kitu laiku, negu numato atostogy grafikas, raso
direktoriui praSyma.

52. Nemokamos atostogos, papildomos atostogos, kitos lengvatos ir nemokamas laisvas
laikas, profsajungos nariui priklausancios atostogos suteikiamos darbuotojy prasymu, LR Darbo
kodekse nustatyta tvarka, suderinus su administracija ir jei tai netrukdo normaliam jstaigos
funkcionavimui.

53. Dalyvavimas ir seminary, konferencijy, Sven¢iy ir kity renginiy organizavimas
vykdomas pagal patvirtinta Mokyklos mokslo mety veiklos plang ir/ar suderinus su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui.Renginiy laikas skai¢iuojamas kaip nekontaktinis darbo laikas.
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54. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis arsvecius yra
atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas, gaves raSytinj direktoriaus leidimag
(jsakyma). Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandZiais, opriskiriami prie metodinés
veiklos pagal kategorijg. Susirinkimy ir renginiy laikas skai¢iuojamas ne kaip virSvalandziai, o kaip
nekontaktinis darbo laikas.

55. Pedagogy tarybos posédziai organizuojami ne reciau kaip 3 kartus per metus. Visuotiniai
tévy susirinkimai — 1 kartg per metus.

56. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose biitinas, iSskyrus pateisinamus
atvejus. Susirinkimai vyksta, uztikrinant vaiky sauguma, paliekant budincius darbuotojus vaiky
poilsio metu.

) V SKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMAS I PAREIGAS, PERKELIMAS I KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU

57. Mokyklos darbuotojus priima j pareigas arba atleidzia i§ pareigy direktorius, jam nesant
(dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis darbuotojas, vadovaudamasis LR Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

58. Darbo sutartys sudaromos pagal pavyzding darbo sutarties forma.

59. Darbuotojams gali biiti nustatomas 3 (trijy) ménesiy bandomasis laikotarpis, siekiant
patikrinti, ardarbuotojas tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus
nustatytas.

60. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla: prasymas, darbo
sutartis,iSsilavinimo ir iSsimokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijossuteikimo
pazymejimo kopija, duomenys apie darbo staza, jsakymai, sutikimai ir kt. svarbtis dokumentai.

61. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarkair
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

62. Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, priimami j darbg
atrankos budu, o kiti darbuotojai j pareigas priimami vadovaujantis LR Darbo kodeksu, kitais teisés
aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu 2 egz., kuriy viena jteikiama darbuotojui. Keiciantis
sutarties sglygoms, darbo sutartyje daromos atzymos.

63. Isidarbinant Mokyklos direktoriui pateikiami Sie dokumentai: pasas ar asmens tapatybés
kortelé, medicinos komisijos iSvada dél galimumo dirbti ikimokyklingje jstaigoje, iSsilavinima
patvirtinantis dokumentas, kiti kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai.

64. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas, vadovaujantis LR Darbo kodekso 35 str.
del darbo funkcijy sukeitimo tam tikram laikotarpiui.

65. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing¢ informacijg 1§ darbo
iSeinantisdarbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam
asmeniui(jforminama priemimo—perdavimo aktu).

66. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy
panaikinamapaskutinés darbuotojo darbo dienos Mokykloje pabaigoje, ja panaikina direktoriaus
paskirtasatsakingas asmuo.

67. Ispéjimo apie darbo sutarties nutraukimg atvejai ir terminai, iSeitinés iSmokos ir
kompensacijos mokéjimo atvejai ir dydziai nustatomi, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo
jstatymu.Atleidimo diena laikoma paskutin¢ darbo diena.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, LENGVATOS

68. Darbo uzmokest] sudaro: pareiginé alga (pastovioji ir kintamoji dalys), priemokos,
premijos ir kt. mokéjimai.
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69. Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas ir mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

70. Darbo uzmokestis pervedamas 2 kartus per ménes;j 5 ir 20 dieng, o asmeniui pageidaujant
(raso praSymg direktoriui, jforminama jsakymu) vieng karta per ménesj j darbuotojo pateikta
asmening saskaita.

71. Buhalteris el. pastu i$siuncia darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta darbo
uzmokestj ir atskaitymus.

72. ISeitinés iSmokos ir kompensacijos, atleidziamiems darbuotojams, iSmokamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

73. Uzmokestis uz papildomg darbo krivi mokamas vadovaujantis LR darbo
kodeksu,vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymu,patvirtintaMokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, patvirtintu Mokyklos
mentorystés ir pedagoginés adaptacijos tvarkos apraSu, patvirtintu Mokyklos darbuotojy vertinimo
tvarkos aprasu.

74. Darbuotojy tarnybinius atlyginimy koeficientus bei kitas darbo uzmokes¢io salygas
nustato direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

75. Esant darbo uzmokescio fondo ekonomijai, ne daugiau kaip vieng karta per metus, gali
biti skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypac¢ svarbias jstaigai veiklas ir materialinés pasalpos
jstatymy nustatyta tvarka, suderinus su mokyklos darbo taryba.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

76. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo saZiningai atlikti savo pareigas ir kita
jam pavestg darba, vykdyti pareigybés apraSymo funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie$ pradedant darba,
laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy nutarimus.

77. Mokykloje turi biti vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.

78. Pedagogai turi uztikrinti, kad ugdomojo proceso metu grupéje ir kt. patalpose nebiity
pasaliniy asmeny. PaSaliniai asmenys, atvyke pas jstaigos darbuotojus, priimami ribotam laikui
salyteje.

79. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobiidzio informacijg pagal jstaigoje
patvirtintg konfidencialios informacijos teikimo tvarka.

80. Istaigos internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais ir tik darbo vietoje.

81. Darbuotojui draudZiama perleisti savo pareigy vykdyma kitam asmeniui nesuderinus su
administracija.

82. Darbuotojai darbo metu turi biiti tvarkingai ir Svariai apsirenge:

82.1. maisto ruoSimo ir vaiky maitinimo organizavimo procese vilketi higienos reikalavimus
atitinkancius darbo drabuzius, laikytis asmeninés higienos (kepuraités, pirStinés, nagai trumpai kirpti
ir nelakuoti) vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus savo darbo vietoje;

82.2. Mokyklos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkinga, santiirig, neiSSaukiancia
apranga.

83. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius, saugoti Mokyklos nuosavybe (irengimus, vaizdines
mokymo priemones, zaislus ir kitg inventoriy). Palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose
Mokyklos patalposebei teritorijoje, baigus darbg ar iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra,
kompiutering jrangg,uzdaryti langus, uZrakinti patalpy duris nepalikti ant stalo dokumenty su
konfidencialia informacija.

84. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, privalo laikytis tarnybinés etikos, gerbti
vaiko teises ir pareigas, elgtis subendradarbiais, vaiky tévais (globéjais), sveCiais mandagiai,
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pagarbiai, tolerantiskai, gerbti jy privatumag irneskleisti apie juos konfidencialios informacijosbei
neigiamos informacijos apie jstaiga.

85. Darbuotojai, pastebéj¢ istaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedimg, turi nedelsiant
informuoti administracijg arba tikved;.

86. Darbuotojai gali laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus tik tam skirtose vietose
(grupiy indaujose, spintose bei administracijos patalpose).

87. Konfliktinés situacijos sprendziamos objektyviai ir korektiskai, vadovaujantis jstaigoje
patvirtintu Kriziy valdymo veiksmy planu.

88. Patalpoms nustatomi Sie tvarkos reikalavimai:

88.1. visos patalpos turi biiti Svarios ir tvarkingos, grindys turi biiti plaunamos kai néra grupéje
vaiky, plaunant koridorius pastatomi jspéjamieji zenklai ,,Atsargiai, slidu*;

88.2. patalpose draudziama prekiauti ir laikyti prekes bei kitus pardavimui skirtus daiktus;

88.3. darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas, iSjungti elektros
jrenginius, uzdaryti langus ir uzrakinti patalpg. Pedagogés atsakingos uz tvarka lauko aikstelése ir uz
ten paliktas priemones.

89. Darzelio patalpy apsaugos signalizacijg rytais iSjungia ir lauko vartelius atrakina virtuvés
darbuotojos, o vakare signalizacijg jjungia ir vartelius uzrakina budin¢ios grupés darbuotojos arba
tkvede.

90. Ripinantis vaiky ir materialaus turto apsauga laiptiniy duris rakina grupiy auklétojos.
Grupgje, esant vaikams, langai atidaromi naudojantis langy uZraktais.

91. Vaiky maitinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro patvirtintu maitinimo organizavimo ikimokyklinio ugdymo, bendrojo ugdymo mokyklose
ir vaiky socialinés globos jstaigose tvarkos aprasu ir Mokyklos patvirtintu vaiky maitinimo
organizavimo tvarkos aprasu.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS, KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

92. Darbuotojy vertinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu (2017-01-17 Nr. XIII- 198) su jo pakeitimais
bei Mokyklos patvirtintu darbuotojy veiklos vertinimo aprasu, iki einamy mety kovo 1 d.

93. Atlikus darbuotojy metinj vertinimg, vieneriems metams, nustatomas pareiginés algos
kintamosios dalies dydis, atsizvelgiant | jstaigai skirtg darbo uZzmokescio fonda.

94. Mokytojai ir kiti specialistai savianalizés anketas pateikia iki einamy mety geguzés 31 d.

95. Mokytojy kvalifikacijos kélima ir atestacija reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo ministerijos nustatytos tvarkos.Pedagogy ir kt, specialisty atestacija vykdo vadovaujantis
»Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos nuostatais* Mokyklos
patvirtinta Atestacijos komisija.

96. Atsizvelgiant | Mokyklos metinés veiklos tikslus ir uzdavinius bei asmeninj profesinj
tobuléjimg pedagogams ir kt. specialistams sudaromos galimybés dalyvauti kvalifikaciniuose
renginiuose.Darbuotojy kvalifikacijos kélimas derinamas su darbu:

96.1. pedagogas per metus turi teis¢ dalyvauti 5 dieny kvalifikacijos kélimo renginiuose;

96.2. atsizvelgiant j kvalifikacijai skirtas 1éSas pedagogai ir Kiti specialistai 1-2 kartus per
metus gali i§vykti j respublikinius kvalifikacijos kélimo renginius.Kitus pasirenka rajone ar jstaigoje
laisvu nuo darbo metu;

96.3. Kvalifikacijos renginiai priskiriami nekontaktinio darbo valandoms;

97. Siekiant 1$siaiskinti ugdymo proceso kokybe, tam tikrais aspektais, pedagoginés veiklos
stebéseng vykdo direktorius ir direktoriaus pavaduotoja ugdymui, atsizvelgiant | jstaigos metinio
veiklos plano tikslus ir uZdavinius.

98. Pedagogy stebésenos rezultatai fiksuojami ir aptariami individualiai su pedagogu,
numatant asmeninio tobul¢jimo galimybes. Apibendrintos steb¢jimy iSvados teikiamos mokytojy
posédziuose.
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IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

99. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami LR darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme ir jstaigos instrukcijose.

100. Ivykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti mokyklos administracijai,
kviesti pagalbos tarnybas skambinant bendruoju pagalbos telefonu 112. Apie jvyki informuoti vaiko
tévus ar kitus teisétus vaiko atstovus. Iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia ji buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus kitiems (darbuotojams, vaikams).

101. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti Mokyklos administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes ir kreiptis |
gydymo jstaigg.

102. Darbuotojai privalo kiekvienais metais pagal paskelbtg grafika, pasitikrinti sveikatg ir
pateikti darbdaviui nustatytos formos medicining pazymag apie sveikatos biikle pagal Lietuvos
Respublikos jstatymais reglamentuota tvarka. ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos
medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a).

103. Darbuotojai privalo iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo ir higienos
1giidZiy kursus, teisés akty nustatyta tvarka.

104. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz. darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazyméjima ar kilus pagristy abejoniy del darbuotojo sveikatos biklés) darbdavys, siekdamas
uztikrinti bendruomenés nariy interesy apsauga, uztikrinti saugig darbo aplinka, darbuotoja gali
Ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinimg.

X SKYRIUS
DARBO GINCO SPRENDIMAS

105. Darbo gincai sprendziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais
Istatymais.

106. Darbo gincus sprendzia profesinés sajungos ir darbdavio atstovai. Komisija sudaroma i§
vienodo skaiciaus profesinés sgjungos nariy ir darbdavio atstovy. Profesinés sgjungos atstovus renka
profesiné sgjunga savo susirinkime. Darbdavio atstovus savo jsakymu skiria darbdavys.

107. Uz SiurkSty darbo drausmés pazeidimg darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be
i1spé€jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos teisés akty nustatyta tvarka.

108. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

109. Drausmines nuobaudas lopselio-darzelio direktorius skiria vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos teisés aktais.

110. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija teikiama tik su direktoriaus
arba jo jgalioto asmens Zinia.

111. Mokykilos teritorija stebima vaizdo kameromis.

XI SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS IR APSKAITA

112. Mokyklos dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka. Atsizvelgiant | Mokyklos struktiira, veiklos sritis, funkcijas, kiekvienais metais
rengiamas Mokyklos dokumentacijos planas.

113. Uz Mokyklos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole, dokumenty rengimo
taisykliy jgyvendinima, atsakingas direktorius.

114. Mokykloje gauti ir siunc¢iami dokumentai, jstaigos vidaus veiklos reglamentavimo
dokumentai, tévy, kity pilieciy ir darbuotojy praSymai, skundai, pareiSkimai registruojami jstaigos
vadovo nustatyta tvarka DVS
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115. Mokyklos laikino saugojimo bylos saugomos jy sudarymo vietose, kol pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas. Ilgo saugojimo dokumentai turi biiti perduodami saugoti ] jstaigos
archyva.

116. Archyve ilgo saugojimo dokumenty tinkama priezitira, teisingg laikyma ir naudojima,
Ju apskaita, ilgo saugojimo dokumenty parengima ilgalaikiam saugojimui — organizuoja ir vykdo
Mokyklos sekretoré.

117. Naikinimui atrinkti dokumentai, naikinami teisés akty nustatyta tvarka.

118. Visi Lopselio—darzelio dokumentai (vaiky lankomumo Ziniarasciai, planai, ataskaitos
irkiti ) raSomi mélynu rasalu, laikantis rastvedybos taisykliy.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

119. Patvirtintos taisyklés skelbiamos jstaigos informaciniame stende ir jstaigos
internetiniame puslapyje www.ziogai.lt

120. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos visiems Mokyklos
bendruomenés nariams.

121. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis per DVS.

122.Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy parengimas:
papildymy, pakeitimy projektai suderinami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
reikalavimais, pakeitimai ir papildymai jforminami, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis.

SUDERINTA
Ukmerges vaiky lopselio-darzelio ,,Ziogelis
Darbo tarybos pirmininké

13

Vilma Kavaliauskiené

SUDERINTA
Ukmerges vaiky lopSelio-darZelio ,,Ziogelis
Mokyklos tarybos pirmininké

(13

Sigita Varniené



