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AKMENES RAJONO AKMENES GIMNAZIJOS
IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS ,,GINTARELIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono Akmenés gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis“ (toliau —
Skyriaus) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai skyriaus bendruomenés darba reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Svietimo jstatymo, darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo ir kity
teisés akty, reguliuojanciy darbo santykius, nuostaty darbo tvarkos Klausimais jgyvendinima.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutart;.

3. Skyriuje laikomasi darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo principy:

3.1. priimant j darba taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

3.2. sudaromos vienodos darbo salygos tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobuléjimo, jgyti
praktinés darbo patirties;

3.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

3.4. imamasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty smurto ir patyciy;

4. Visi Skyriaus darbuotojai yra atsakingi uz emociskai saugios ugdymo(si) aplinkos puoseléjima,
reagavimg | smurtg ir patyCias pagal gimnazijos direktoriaus patvirtinta Akmenés rajono Akmenés
gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Gintarélis* smurto ir patyéiy prevencijos ir intervencijos
vykdymo tvarkos aprasa.

I1. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA, DARBUOTOJU NEATEJIMAS | DARBA IR
PAVADAVIMAS

5. Skyriaus darbuotojy veiklos funkcijos pateiktos pareigybiy apraSymuose, Kurie tvirtinami
direktoriaus jsakymu. Darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiska savo darbo
atlikimg.

6. Skyriaus veikla organizuojama pagal mety veiklos plang, strateginj plang ir mokslo mety
ugdymo veiklos plana.

7. Skyriaus ugdymas organizuojamas vadovaujantis Ikimokyklinio ugdymo(si) programa
,»Vaikyste, nusijuok!* ir Priesmokyklinio ugdymo bendraja programa.

8. Rengiant programos ugdymo turinj ir parenkant jo jgyvendinimo budus bei metodus, sickiama
formuoti harmoningg asmenybe, i§saugant jos individualuma, kiirybiskumg ir gebé&jimy ugdyma.

9. Pagrindinis ugdymo metodas zaidybinis, orientuotas j vaiko kompetencijy ugdyma, j kurj
integruojamos tautingés, pilietinés ir kitos vertybés.

10. Tévams pageidaujant, skyriuje organizuojamas papildomas vaiky ugdymas.

11. Skyriuje ugdomi 1 — 7 mety amziaus vaikai.

12. Skyriaus veiklos jsivertinimo sritis, atlikimo metodika pasirenka gimnazijos direktoriaus
jsakymu sudaryta darbo grupé. Ji analizuoja jsivertinimo rezultatus ir teikia sitilymus dél veiklos
tobulinimo.

13. Susirges darbuotojas (darbo ar atostogy metu) ar jo giminaiciai privalo skubiai informuoti
skyriaus vedéjag ar direktoriy, nurodant nedarbingumo laikotarpj ir, jei tai jmanoma, grjzimo j darbg data.
Gydytojui pratgsus nedarbingumo laikotarpj, ta paciag dieng darbuotojas privalo apie tai informuoti,
nurodydamas nauja grjzimo j darbg data.

14. Darbuotojas, dél neatvykimo j darbg dél pateisinamos priezasties (ligos, Seimos nario mirties
(Seimos nariu yra laikomas vyras/zmona, vaikai, kartu gyvenantys tévai), privalo kuo skubiau apie tai
informuoti skyriaus administracija.

15 Darbuotojo ligos, komandiruotés atveju skyriaus vadovas organizuoja darbuotojo pavadavimus
arba veikly pakeitimus.

I1I. VAIKU PRIEMIMAS IR JU ISVYKIMAS IS SKYRIAUS



16. Vaikai | jstaiga priimami tévams pateikus prasyma, vaiko gimimo jrasa ir vaiko sveikatos
pazyméjima.

17. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus | skyriy su tévais (globgjais)
sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty teisés ir pareigos,
sutarties nutraukimo galimybés.

18. Tévai dél vaiko iSbraukimo i§ Skyriaus saraSy, prasyma teikia Akmenés savivaldybés
administracijai, vadovaujantis ta pacia tvarka, kaip ir priimant j skyriy.

19. Specialiyjy ugdymosi poreikiy turintys vaikai priimami pateikus pedagoginés psichologinés
tarnybos pazyma apie nustatytus specialiuosius ugdymosi poreikius, jy lygi bei specialiojo ugdymosi ir (ar)
Svietimo pagalbos skyrimg.

IV. GRUPIU KOMPLEKTAVIMAS

20. Skyriaus grupés komplektuojamos vadovaujantis Akmenés rajono savivaldybés tarybos
patvirtinta tvarka .

21. Skyriaus grupés, pagal Akmenés rajono savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy komplekty
skaiCiy, kasmet nuo geguzés 1 dienos iki rugséjo 1 dienos ir atsizvelgiant j grupiy uzpildomumo poky¢ius,
gali biiti papildomos per mokslo metus.

22. Vaiky grupés komplektuojamos: lopSelio grupé komplektuojama tik i§ to paties amZiaus
vaiky, 0 darzelio grupés - i§ to paties arba jvairaus amziaus vaiky pagal grupiy komplektavimo higienines
normas.

23. Maksimalus vaiky skaiCius: lopSelio grupéje — 15, ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo
grupése — 20.

V. KASDIENIS VAIKU PRIEMIMAS | SKYRIU, DARBUOTOJU VEIKSMAI VAIKUI
SUSIRGUS

24. Atvestus | jstaiga vaikus kiekvieng rytg priima ir véliau jy buvimo skyriuje metu stebi, atsako
uz vaiky saugg ir ugdyma grupés auklétojas.

25. Dienos eigoje vaikui susirgus:

25.1. auklétojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos bukle informuoja vaiko tévus, Visuomenés
sveikatos priezitiros specialistg ir Svietimo padalinio (skyriaus) vadova;

25.2. vaikas paguldomas ramioje erdvéje ir stebimas iki atvyks vaiko tévai;

25.3. esant biitinumui kvieciama greitoji medicinos pagalba;

25.4. draudziama vaikui duoti vaistus.

26. Tévai privalo pasiimti vaika:

26.1. jeigu vaikas karsciuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, imiai kosti, yra pilingy
i8skyry 1§ nosies arba apzitiry metu randama utéliy ar glindy;

26.2. vaiko liga riboja jo dalyvavimg grupés veikloje;

26.3. vaiko biuiklé reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio, negu jie gali suteikti,
nepazeisdami kity vaiky interesy;

26.4. vaiko liga kelia pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai.

VI. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

27. Pedagogus ir kitus darbuotojus ] pareigas (darbg) priima, perkelia j kitas pareigas (darbg) ir
atleidzia i$ pareigy (darbo) direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo
santykius reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais. Pretendentai j darba gali buti atrenkami
asmeninio pokalbio budu.

28. Priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi dviem egzemplioriais. Darbo sutartyje
susitariama dél darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui
pradéjus dirbti, pries$ tai pasiraSytinai supazindinus darbuotojg su darbo sglygomis, tvarka darbovietéje,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

29. Priimami j darba darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg, pateikti higienos
ziniy ir pirmos pagalbos jgijimo ir atestavimo pazyméjimus ir kitus jstatymuose numatytus dokumentus.



30. Darbuotojai supazindinami su gimnazijos nuostatais, Siomis taisyklémis (pasirasytinai), kitais
darbui reikalingais dokumentais, turi iSklausyti (kuriems tai privalu) visy rii$iy instruktavimus, susipazinti
su darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, pareigybés apraSymu (pasiraSytinai).

31. Direktorius ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekse galiojancius jstatymus.

32. Sutarties nutraukimo dieng darbdavys privaloma pilnai atsiskaityti su darbuotoju, o
darbuotojas pagal nustatyta tvarka pilnai atsiskaito su darboviete. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo
diena.

VII. DARBO UZMOKESéIO APSKAICIAVIMO IR
APMOKEJIMO SISTEMA

33. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo salygos ir dydziai
apskaiciuojami vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XII1-198 ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nustatyta
minimalia ménesine alga.

34. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

34.1. pareiginé alga (ménesiné alga - pastovioji ir kintamoji arba pastovioji dalis);

34.2. priemokos uz papildomg darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy atlikima;

34.3. premijos (vieng kartg per metus atlikus ypac svarbias vienkartines uzduotis, arba labai gerai
jvertinus darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety veikla. Premijos negali vir§yti darbuotojui nustatytos
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

35. Darbuotojy, i§skyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos
koeficientais.

36. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés algos dydzio.

37. Darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje.

38. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety
veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius. Pareiginés algos kintamoji dalis skiriama vieniems metams, atsizvelgiant j jstaigai darbo
uzmokesciui skirtas 1éSas.

39. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

40. Priemokos skiriamos direktoriaus jsakymu uz papildoma darbo kriivj, papildomy pareigy ar
uzduociy atlikimg nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu. Priemoka gali siekti iki 30
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

41. Uz darbg Svenciy dieng mokamas ne maZzesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

42. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kart per ménesj, pervedant | jy asmenines
saskaitas, esancias banke. Viena karta per ménesj darbo uzmokestis mokamas tik darbuotojui pateikus
praSyma rastu.

43. Kartg per ménes] rastu arba elektroniniu biidu darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme.

44. Duomenys apie atskiro darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba su darbuotojo sutikimu.

45, Direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali jam pavesti atlikti pareigybés
apraSyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas
laikomas papildomu darbu ir uz jj mokama pagal darbo teisés normas ar darbovietéje taikomg darbo
apmokeéjimo sistema.

VIll. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

46. Kasmetiniy, tiksliniy ir prailginty, papildomy atostogy trukme ir tvarka nustato LR DK ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés galiojantys teisés aktai:

46.1. kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus;

46.2. pedagoginiams darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine
jtampa ir profesine rizika, suteikiamos keturiasdeSimties darbo dieny pailgintos kasmetinés atostogos;

46.3. nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny
kasmetinés atostogos. Atostogos skaiGiuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos;



46.4. kasmetiniy atostogy grafikai sudaromi iki einamyjy mety birzelio 1 dienos. Tvirtinami
direktoriaus jsakymu;

46.5. atostogos, suteiktos vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3 darbo dienos iki
naujy mokslo mety pradzios;

46.6. darbuotojui sutinkant, atostogas direktorius gali pertraukti ar padalinti dalimis, kuriy viena
negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny;

46.7. prasymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas ir pries tai suderinus su Skyriaus vedéju.

47. Uz ilgalaikj nepertraukiamaji darbo staza toje pacioje darbovietéje suteikiamos papildomos
atostogos. Papildomy atostogy trukme ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybeé.

48. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia.

49. Suderinus su Skyriaus vedéju, darbuotojams uz dalyvavima konkursuose, susirinkimuose,
renginiuose nedarbo metu skiriamos papildomos poilsio dienos per vaiky atostogas.

50. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkanéios nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo
raStiSku praSymu ir gimnazijos direktoriaus susitarimu. PraSyma nemokamoms atostogoms darbuotojas
pateikia rastu gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki
pageidaujamy atostogy pradzios.

51. Atostogos vaikui prizitréti iki jam sueis 3 metai, suteikiamos darbuotojui pateikusiam rastiska
prasymg gimnazijos direktoriui ir vaiko gimimo liudijima:

51.1. praSyme darbuotojas privalo nurodyti nuo kada ir iki kada pageidauja imti Sias atostogas;

51.2. darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Darbo kodekso 134 straipsnio 1 dalj
bet grizti | darba joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti gimnazijos direktoriy ar jo jgaliota asmenj
ne véliau kaip 14 kalendoriniy dieny iki sugrizimo j darba datos;

51.3. darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis pagal Darbo kodekso 134 straipsnio 2 dalj ir
grizti | darba joms nepasibaigus, apie tai rastu privalo ispéti darbdavi ne véliau kaip 3 darbo dienos iki
sugrizimo j darba datos.

52. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

53. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.

IX. DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

54. Darbo ir poilsio laikas Skyriuje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarymais ir kitais teisés aktais.

55. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba (eiti pareigas), ir
kiti jam prilyginti laikotarpiai.

56. Skyriuje visiems darbuotojams nustatyta 5 dieny darbo savaité, iSskyrus darbuotojus,
dirbancius nepilnu darbo kriiviu. Poilsio dienos — Sestadienis, sekmadienis.

57. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma per savaite nustatyta Lietuvos Respublikos SMM
teisés aktais ir nurodoma darbo sutartyje.

58. Nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma yra 40 val. per savaitg.

59. Auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams nustatyta 36 val. (uz vieng etatg) darbo
savaité, 33 val. per savaite skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais
(metodinei veiklai).

60. Logopedui nustatyta 27 val. (uz vieng etata) darbo savaité, 22 val. skiriamos tiesioginiam
darbui su vaikais, 5 val. netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai).

61. Muzikos mokytojui, neformaliojo §vietimo mokytojui nustatyta 26 val. (uZ vieng etatg) darbo
savaité, 24 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 val. netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei
veiklai).

62. Laika, skirtg netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai), auklétojai, kiti pedagogai
tvarko savo nuozitra ir gali dirbti jiems priimtinoje vietoje — metodiniame kabinete, grupéje, saléje.

63. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas visiems mokslo
metams.

64. Grupées vaikams veikly pradzia ir pabaigg reglamentuoja grupiy veikly tvarkarasciai.

65. Darbo dienos pradzia 7.30 val., pabaiga 18.00 val. Patekti j Skyriaus patalpas ne darbo metu
(organizuojamas renginys, vaiky stovykla ir pan.) galima i§ anksto suderinus su Skyriaus vedéju ar jj
pavaduojanciu asmeniu.

66. Pedagogams suteikta galimybé pavalgyti darbo laiku, nepaliekant darbo viety ir nepazeidziant
vaiky interesy.

67. Nepedagoginiams darbuotojams suteikiama 0,5 — 2,0 val. piety pertrauka, pagal susitarimg.



68. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo dél svarbiy priezaséiy ankséiau, jis privalo
informuoti Skyriaus vedéja, o jam nesant, direktoriy ir gauti jo sutikimg.

69. Darbo grafikai sudaromi ir paskelbiami viesai jstaigos informaciniuose stenduose ar interneto
svetaingje. Darbuotojai supazindinami su grafikais ne véliau kaip prie§ septynias dienas iki $iy grafiky
isigaliojimo.

70. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpinta darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

71. Skyriaus vedéjas, esant rimtoms priezastims, turi teise isSleisti darbuotojg i§ darbo, darbuotojui
pateikus rastiska pra§yma ir nurodant prieZastj.

72. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

X. PEDAGOGU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR VEIKLOS ISIVERTINIMAS

73.Kvalifikacijos tobulinimo formos yra seminarai, kursai, konferencijos, stazuotés, edukacinés
iSvykos Salyje ir uzsienyje, savisvietos priemonés.

74 Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose skyriaus vadovas
kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta) informuoja, kiek 1éSy kalendoriniais metais
paskirta ir kiek tenka kiekvienam pedagogui, dirban¢iam pagrindiniame darbe.

75. Pedagogams kasmet apmokamos kvalifikacijos tobulinimo dienos pagal turimas IéSas.
Trikstant 1Sy gali buti taikomas apmokéjimas i§ dalies arba rekomenduojama vykti i§ asmeniniy 1ésy.

76. Sklaida po kvalifikacijos tobulinimo renginiy vykdoma metodinéje grupéje. Pedagogas
metodininkui pateikia pazyméjima, kuris uzregistruojamas, kopija palieka pas skyriaus vadova.

77. Pedagogai, sickdami jsivertinti savo veikla ir pagristi savo veiklos atitikimg turimai
kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety pabaigoje pildo Pedagogo veiklos ir kompetencijos jsivertinimo
formga. Veikla aptaria metodinéje grupéje.

78. Skyriaus vadovas kasmet individualiai aptaria su kiekvienu pedagogu jo veikla (s€kmes ir
tobulintinas sritis) pagal Pedagogo veiklos ir kompetencijos jsivertinimo formg. Pedagogo veiklos ir
kompetencijos jsivertinimo forma pristatoma direktoriui iki sutartos dienos.

79. Bendras mokytojy veiklos jsivertinimo rezultatas pateikiamas mokytojy taryboje prie§
kiekvienus mokslo metus.

X1. DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS, ATSAKOMYBE. DARBO TVARKOS IR ELGESIO
BENDROSIOS NUOSTATOS

80. Darbuotojo teisés:

80.1. Pedagogai laisvai rinktis pedagoginés veiklos formas ir budus.

80.2. Tobulinti ugdymo turinj ir jo kaita atitinkanciais pedagoginés veiklos formomis ir budais.

80.3. Rengti individualias ugdymo programas.

80.4. Dalyvauti skyriaus, gimnazijos savivaldos institucijy veikloje.

80.5. Teikti pasitilymus organizuojant Skyriaus veikla.

80.6. Teikti sitlymus administracijai, steigéjui ir kitoms institucijoms dél profesinés veiklos
tobulinimo.

80.7. Jungtis j profesines sgjungas ir kitas visuomenines organizacijas.

80.8. Dalyvauti visuomeningje veikloje.

80.9. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje.

80.10. Atsisakyti dirbti tuos darbus, vykdyti uZduotis ir nurodymus, jei tai nenumatyta darbo
sutartyje ir prieStarauja LR jstatymams, ar darbo salygos, aplinka kelia grésme sveikatai ir gyvybei.

80.11. Dél nesutarimy su gimnazijos administracija kreiptis j steig€ja, Valstybine darbo
inspekcija arba teisma.

80.12. Naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

80.13. Uz papildomas pareigas arba papildoma (sutartyje nesulygta) darbg gauti atlyginimg teisés
akty nustatyta tvarka.

80.14 . Atsisakyti vykdyti neteisétus Skyriaus vedéjo, gimnazijos direktoriaus, jo jgalioty ar
kontroliuojanc¢iy asmeny nurodymus.

80.15. Gauti kasmetines, tikslines ar prailgintas, papildomas atostogas.

81. Kiekvienas skyriaus darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg darbg),
laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus gimnazijos ir skyriaus vadovybés nurodymus ir
savivaldos institucijy teisétus sprendimus.



82. Visi skyriaus darbuotojai yra atsakingi uz emociSkai saugios ugdymo(si) aplinkos
puoseléjima, reagavimg j smurtg ir patyCias pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintg smurto ir patyCiy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasa.

83. Skyriaus darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais. 5

84. Skyriaus darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme, pareigybés
apraSymuose, gimnazijos vidaus ir kituose teisés aktuose, Siose darbo tvarkos taisyklése nustatyty
reikalavimy bei etikos principy.

85. Darbuotojy apranga Svari, tvarkinga, patogi dirbti su vaikais, neisSaukianti ugdytiniy ir jy tévy
(globéjy, riipintojy) neigiamos reakcijos. Avalyné saugi, neslidzia Zema pakulne, skirta avéti vidaus
patalpose ir lauke, pasivaiks€iojimo su vaikais metu.

86. Skyriuje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma profesiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
dirbti jiems skirtose darbo vietose, neuzsiimti pasaliniais ar asmeniniais reikalais, pagarbiai elgtis su
ugdytiniais, tévais ir vieni su kitais.

87. Darbuotojai turi laikytis valstybinés kalbos reikalavimy.

88. Auklétojas prisiima atsakomybe, kad | grupe biity priimamas tik sveikas vaikas. Po ligos
vaikas priimamas tik su gydytojo iSduotu pazyméjimu apie vaiko sveikatos bukleg.

89. Skyriaus grupése dirbantys darbuotojai privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bikle,
daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu.

90. Draudziama palikti vienus vaikus grupéje, sporto, zaidimy, muzikos saléje, lauko zaidimy
aiksteléje ir kitose erdvése bei mieganciy vaiky grupéje.

91. Draudziama bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti
ju orumag ar kitaip paZeidinéti vaiko teises.

92. Draudziama savo nuoziiira, be administracijos leidimo, keisti darbo grafikg ar trumpinti darbo
pamainos laika.

93. Draudziama atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir asmenims nenurodytiems tévy
raSytiniame praSyme.

94. Draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas,
biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty.

95. Ritkyti Skyriaus patalpose ir teritorijoje;

96. Darbuotojui draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam
asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

97. Neleistini ilgi pokalbiai telefonu asmeniniais klausimais darbo metu.

98. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobiidzio informacijg apie Skyriaus ugdytinius,
ju tévus (globéjus) bei kolegas, kuri gali pakenkti jy interesams.

99. Istaigos internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai privalo naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirtj.

100. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vandenj, kitus materialinius iSteklius. Saugoti skyriaus nuosavybg (jrengimus, vaizdines ugdymo
priemones, Zaislus ir kitg inventoriy).

101. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinima ar gedima, turi nedelsiant
informuoti Skyriaus vedéja arba tikved;.

102. Darbuotojai atsako uz vaiky sveikatg ir gyvybés saugg, o jvykus nelaimingam atsitikimui
nedelsiant privalo informuoti Skyriaus vedéja, tévus.

103. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebuty pasaliniy asmeny.

104. Darbuotojai privalo dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, nevirSyti suteikty
pareiginiy jgaliojimy;

105. Darbuotojai privalo laiku ir tiksliai vykdyti administracijos nurodymus, visada turi buti atidus
vaikams, mandags vaiky tévams (globé&jams, ripintojams) ir kitiems asmenims;

106. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimuy;

107. Darbuotojai privalo asmeninius, smulkius, astrius daiktus, elektros prietaisus, valymo,
dezinfekavimo priemonés, vaistus laikyti vaikams nepasiekiamoje vietoje.

108. Darbuotojai privalo laiku informuoti administracijg apie situacijg darbo vietose ar kitose
istaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat apie
darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

109. Darbuotojai privalo imtis priemoniy pagal galimybes bei turimas Zinias pasalinti priezastis,
galincias sukelti traumas, Gimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti Skyriaus vedéjg ir
akvedj.



110. Darbuotojai privalo pasivaik$¢iojimy metu nesikalbéti su kolegomis, palikus vaikus vienus.

112. Darbuotojai privalo ateiti i darba ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku, kuris nurodytas darbo
grafikuose.

113. Darbuotojai privalo saugoti skyriaus komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapciy
ar kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.

114. Visi skyriaus darbuotojai periodiskai privalo pasitikrinti sveikata pagal Lietuvos Respublikos
Istatymais reglamentuotg tvarka.

115. Darbuotojai privalo dalyvauti savivaldos posédziuose, darbo grupiy (kurioms jis priklauso)
posédziuose, susirinkimuose, renginiuose, o negalint atvykti, informuoti padalinio (skyriaus) vadova.
Nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

116. Visi Skyriaus darbuotojai privalo laikytis nustatyty prie$gaisrinés saugos reikalavimy. Zinoti
gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokeéti praktiskai panaudoti gaisro
gesinimo priemones. Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros Sildymo ir kity elektros jrenginiy bei
prietaisy.

117. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas, isjungti elektros
prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui.

118. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzdaro langus, uzrakina duris, jjungia
signalizacija. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo
Skyriaus vedéjas arba jo jgaliotas asmuo.

119 Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles taikoma drausminé atsakomybe.

120. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, kiti
norminiai teisés aktai ir Sios Taisyklés.

121. Darbuotojas privalo atlyginti skyriui padarytg Zalg, kuri atsirado dél $iy Taisykliy, kity teisés
akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

XII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

122. Darbuotojai skatinami vadovaujantis direktoriaus patvirtinta Darbuotojy skatinimo tvarka.

123. Darbuotojy skatinimo priemonés:

123.1. zodiné padéka susirinkimuose, posédziuose;

123.2. padéka Skyriaus internetinéje svetaingje;

123.3. padékos rastas;

123.4. edukaciné kelioné.

124. Materialinis darbuotojy skatinimas:

124.1. materialinio skatinimo 1€¢Sos sudaromos i§ darbuotojy sutaupyto mokos fondo;

124.2. materialinis skatinimas (jeigu yra galimybiy) skiriamas darbuotojams kalendoriniy mety
pabaigoje: saziningai atlickantiems savo pareigas, nepazeidusiems darbo drausmés ir tvarkos, neturintiems
administracijos nuobaudy ir bendradarbiy pagrjsty nusiskundimy.

125. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis LR DK 58 str. turi teise nutraukti darbo sutartj be
jspéjimo ir nemokeéti iseitinés iSmokos, jeigu darbuotojas padaro:

125.1. Siurksty darbuotojo darbo pareigy pazeidima;

125.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojas padaro antrg tokj pat darbo pareigy pazeidima.

126. Gimnazijos direktoriaus sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
priima jvertings veiksnius, aprasytus LR DK 58 str. 4 ir 5 dalyje.

127. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo gimnazijos direktorius
priima laikydamasis terminy, aprasSyty LR DK 58 str. 6 dalyje.

128. Pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati
laikomas:

128.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

128.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiky, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

128.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

128.4. priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo jZzeidimas kity
darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu darbo vietoje;

128.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

128.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika.

128.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.



129. Prie$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo.

130. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius turi priimti
ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis meénesius nuo jo
padarymo dienos.

X1 IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS TURTO, PATALPYU NAUDOJIMO IR
APSAUGOS TVARKA

131. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis
sporto sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi, ir kt.

132. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus bendruomenés nariai privalo tausoti skyriaus turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jo
grobstymo ir gadinimo. Uz sugadinta skyriaus inventoriy, technines, mokymo priemones atsako kaltininkai.
Nuostoliai turi biiti atlyginti geranoriskai arba pagal galiojancias tvarkas.

133. Kompiuterinés technikos prieziiirg bei remonta, programinés jrangos diegima organizuoja ir
Siuos darbus atlieka tik atsakingas darbuotojas.

134. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus bendruomenés nariai privalo laikytis gaisrinés saugos
instrukcijos reikalavimy - darbo dienos pabaigoje apZiiiréti savo darbo patalpas, iSjungti elektros jrenginius
ir prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

135 . Pedagogai, kiti skyriaus darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokeéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

136. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzdaro langus, uzrakina duris. Perduoti raktus
kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo skyriaus vedéjas arba jo jgaliotas
asmuo.

137. Atsakingas darbuotojas, i§éjus visiems i$ patalpy, 18.00 val. jjungia signalizacija.

138. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti skyriaus ved¢ja arba tikved;.

139. Gimnazijos direktoriaus jsakymu kasmet atlickama skyriaus turto inventorizacija.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

140. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Ikimokyklinio ugdymo skyriaus
,,Gintarélis“ darbuotojams.

141. Taisyklés aptartos ir suderintos darbo taryboje.

142. Visi darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasira§ytinai ir jos skelbiamos
ikimokyklinio ugdymo skyriaus »Qintarélis* internetingje svetaingje, adresu:
http://www.akmenesgintarelis.lt.

143. Visi skyriaus darbuotojai atsako uz Siy taisykliy ir jose nurodyty Lietuvos Respublikos
Istatymy ir kity teisés akty laikymasi.

144. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos skyriaus bendruomenés nariy,
savivaldos institucijy iniciatyva.

SUDERINTA

Akmenés gimnazijos tarybos posédzio
2018 m. sausio 17 d.

protokoliniu nutarimu Nr...

Su darbo tvarkos taisyklémis susipazinau ir sutinku:

Eil. Darbuotojo vardas ir pavardé Parasas Data
Nr.



http://www.akmenesgintarelis.lt/




