PATVIRTINTA
Gimnazijos direktoriaus 2018 m.
rugpjucio 31 d. jsakymu Nr. VV-83

BIRZU R. VABALNINKO BALIO SRUOGOS GIMNAZIJOS
IKIMOKYKLINIO SKYRIAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birzy r. Vabalninko Balio Sruogos gimnazijos ikimokyklinio skyriaus (toliau —
IkKimokyklinis  skyrius) Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra dokumentas,
reglamentuojantis skyriaus bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines
garantijas, uztikrina tiksly realizavima, darbo jstatymy laikymasi, darbo drausmés stiprinima,
teisingg darbo organizavima, saugias darbo sglygas, visiSkg bei racionaly darbo laiko iSnaudojima,
kokybisky paslaugy teikima.

2. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, gimnazijos nuostatais, kitais teisés aktais.

3. lkimokyklinio skyriaus bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiskumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakinga pazitira | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

4. Darbuotojy veiklg ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, gimnazijos nuostatai,
pareigybés apraSymai, darby saugos ir sveikatos darbe instrukcijos, pedagogy etikos kodeksas ir $ios
Darbo tvarkos taisyklés. Siy dokumenty vykdymas privalomas visiems ikimokyklinio skyriaus
darbuotojams. Taisyklése neaptarti klausimai, susij¢ su darbuotojo konkreciy funkcijy atlikimu,
detaliai yra iSdéstyti darbuotojy pareigybés aprasuose.

5. Siy taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

6. Uz §iy taisykliy jgyvendinimg atsakingas gimnazijos direktorius.

Il SKYRIUS
IKIMOKYKLINIO SKYRIAUS STRUKTURA IR
VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA

7. Ikimokyklinio skyriaus struktira:

7.1. ne daugiau kaip dvi misrios ikimokyklinio ugdymo grupés 2,5 - 4 mety vaikams;

7.2. misri ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupé 5 - 6 mety vaikams.

8. Ikimokyklinio skyriaus bendruomeng, be gimnazijos administracijos, sudaro:

8.1. pedagoginiai darbuotojai (ikimokyklinio ugdymo mokytojai, prieSmokyklinio ugdymo
mokytojas, meninio ugdymo mokytojas);
darbininkas, kiemsargis, sandélininkas, dietistas);

8.3. ikimokyklinio skyriaus ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globéjai).

9. Ikimokykliniam skyriui vadovauja gimnazijos direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas.
Direktorius yra atskaitingas gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui. Direktorius
organizuoja koordinuoja ir kontroliuoja ikimokyklinio skyriaus veikla tiesiogiai.

10. Materialiniam apripinimui, Ukiniam sektoriui vadovauja ikimokyklinio skyriaus
tkvedys. Jis uZtikrina sveikas ir saugias darbo sglygas, tvarkingg inventoriy ir kiemo jrenginiy
buklg.
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11. Skyriaus finansing veikla ir buhaltering apskaita vykdo gimnazijos vyriausiasis
buhalteris. Jis savalaikiai atsiskaito su Mokesciy inspekcija, Valstybinio socialinio draudimo jstaiga,
Birzy rajono savivaldybés administracijos Biudzeto skyriumi, bankais, tiekéjais.

12. Dietistas atsako uz skyriaus vaiky sveikos gyvensenos ugdyma, kontroliuoja produkty
kokybe, gamyba, Siluminj paruoSima, pateikima, iSdalinimag bei higienos laikymasi.

13. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus struktirg ir pareigybiy sara$g nustato ir tvirtina
gimnazijos direktorius. DidZiausig leisting pareigybiy skaiciy nustato steigéjas.

14. Ikimokyklinio skyriaus bendruomenés atstovas renkamas j gimnazijos taryba.

15. Ugdytiniams gali biti organizuojamas papildomas ugdymas.

16. Skyriuje ikimokyklinis ugdymas vykdomas pagal Birzy rajono savivaldybés tarybos
patvirtinta programa, prieSmokyklinis ugdymas — pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro patvirtintg prieSmokyklinio ugdymo bendrgjg programag bei kickvieny mokslo mety
gimnazijos direktoriaus patvirtintu PrieSmokyklinio ugdymo organizavimo tvarkos aprasu.

17. Vaiky wugdymas grindziamas sveikos gyvensenos, tautiSkumo, humaniSkumo
demokratiSkumo, integracijos, individualumo, vertybiniy nuostaty ugdymo, tgstinumo, tikslingumo
ir veiksmingumo principais.

18. Veikla organizuojama vadovaujantis gimnazijos metine veiklos programa, kurig rengia
gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé. Veiklos programa yra suderinama su
gimnazijos taryba, ja tvirtina direktorius.

19. Ugdomoji veikla organizuojama kiekvieng diena, laikantis grupés dienos ritmo, muzikos
uzimtumo grafiko, logopediniy ir specialiojo ugdymo pratyby tvarkarascio.

20. Vaiky pazanga ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
mokytojai, meninio ugdymo mokytojas ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos
vaiko pasiekimy aplanke. Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos
posédyje.

21. PrieSmokyklinio ugdymo mokytojas pildo PrieSmokyklinés grupés ugdymo dienyna,
auklétojai tvarko ir pildo Ikimokyklinés grupés dienyng.

22. Grupés ikimokyklinio ugdymo mokytojas atsakingas uz tvarka ir darbo organizavimag
grupéje, vaiky sauguma.

23. Uz vaiky lankomumo apskaitos ziniy tikslumg atsako grupés ikimokyklinio ugdymo
mokytojas. Dokumentai, kuriais pateisinamos vaiky nelankymo dienos, suteikiancios teis¢ j
mokescio lengvata, laikomi grupéje, atskirame kiekvieno vaiko aplanke.

111 SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS, SVEIKATOS PRIEZIUROS IR SAUGUMO UZTIKRINIMO
REIKALAVIMAI

24. Vaikai ] gimnazijos ikimokyklin; skyriy priimami pagal BirZy rajono savivaldybés
tarybos sprendimu patvirtinta Vaiky priémimo ] BirZy rajono savivaldybés Svietimo jstaigy
ikimokyklinio ir prieS$mokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprasa.

25. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i§ panasaus amziaus vaiky,
kasmet iki rugpjicio 31 dienos. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos arba perskirstomos visus
metus. Grupes komplektuoja gimnazijos direktorius.

26. Vaikai j ikimokyklinj skyriy priimami direktoriaus jsakymu pagal pateiktus tévy
prasSymus.

27. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus, su tévais (globg¢jais)
sudaroma Vaiko ugdymo sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty
teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybés.

28. Vaikai 1§ ikimokyklinio skyriaus grupiy sgraSy isbraukiami direktoriaus jsakymu pagal
tévy (globéjy) pateikta praSyma. Baigus prieSmokyklinio ugdymo programa, vaikai perkeliami ]
gimnazijos 1 klase.

29. | grupes integruojami specialiyjy poreikiy vaikai. Esant vaiko grupés ikimokyklinio
ugdymo mokytojo ar specialiojo pedagogo sitlymui, vaiko raidos buklé teikiama svarstyti Vaiko
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geroveés komisijai ir Sios komisijos sprendimu vaikas siun¢iamas j Birzy Svietimo pagalbos tarnyba.
Gavus Sios tarnybos iS§vadg apie vaiko raidos biukle ir rekomendacijas apie tolesnj vaiko vystymasi,
vaikas jtraukiamas j specialiyjy ugdymosi poreikiy turin¢iy vaiky sgraSa ir ugdomas atsizvelgiant |
rekomendacijas.

30. Priimant vaika ] gimnazijos ikimokyklinj skyriy ir véliau kiekvienais metais, tévai
(globéjai) turi pateikti Vaiko sveikatos pazyméjimg (forma Nr. 207-1/a).

31. Draudziama priimti sergancius ar (ir) turinius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy (kars¢iuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kos¢ja yra i§skyros i$ nosies ir kt.), vaikus turin¢ius utéliy ar
glindy.

32. Ikimokyklinio ugdymo grupés mokytojas kiekvieng ryta, atvedus vaikg, privalo
pasidométi vaiko $vara ir sveikata.

33. Po ligos vaikas priimamas j grupe¢ tik tévams (glob&jams) pateikus gydytojo pazyma.

34. Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant | vaiky amziy ir
sveikatos biikle.

35. Kasdien du kartus §viesiu paros metu vaikai turi biiti i§vedami j lauka. Ziemos metu —
esant ne zemesnei kaip minus 12 laipsniy temperatrai ir silpnam véjo grei¢iui (iki 2 m/sek.) arba ne
zemesnei kaip minus 8 laipsniai temperatiirai ir vidutiniam véjo grei¢iui (nuo 2 iki 6 m/sek.).

36. Priimant vaikus } ikimokyklinj skyriy, Vaiko ugdymo sutartyje turi buti numatyta, kad
esant butinybei vaikas bty apzitirétas dél asmens higienos, pedikuliozés ir niezy.

37. Grupés ikimokyklinio ugdymo mokytojas privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko
sveikatos biikle, daug démesio skirti naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu.

38. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmes.

39. Visi skyriaus darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikaty ir
saugumg — negali palikti vaiky be prieZitiros ir yra atsakingi uz jy gyvybe vaiky buvimo jstaigoje bei
organizuojamy renginiy metu.

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

41. Darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezima.

42. Ikimokyklinio skyriaus patalpos atidaromos 7.30 val., uzdaromos 18.00 val.

43. Vaika atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys turintys rastiska teiséty vaiky
atstovy sutikima.

44. Tkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams ir Kitiems darbuotojams
draudziama atiduoti vaikus neblaiviems asmenims.

45. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus istaigoje:

45.1. vaikui sunegalavus, ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo mokytojas nedelsdamas
apie vaiko sveikatos biikle informuoja teisétg vaiko atstova (mama, téva, glob¢ja);

45.2. sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko
atstovas.

45.3. jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreCiamaja liga , jis atskiriamas nuo kity vaiky ir
stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas;

45.4. esant butinumui, uz vaiky ugdyma ir priezitirg atsakingas darbuotojas — ikimokyklinio
ar prieSmokyklinio ugdymo mokytojas, nedelsdamas kviecia greitaja medicining pagalba.

45.5. susirgimy uzkre¢iamosiomis ligomis atveju karantino metu grupése atlickamas
valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

46. Teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaika, jei:

46.1. vaikui nustatomi uzkreciamyjy ligy pozymiai (karSciuoja, skundziasi skausmu,
viduriuoja, vemia, Gmiai koséja, yra pulingy i$skyry i$ nosies);

46.2. apzitiros metu randama utéliy ar glindy;

46.3. vaiko liga riboja jo dalyvavimg grupés veikloje;

46.4. vaiko biikle reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio negu jie gali
suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy;
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46.5. vaiko liga kelia pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai.
47. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupéje ir sveikatos
priezitiros specialisto kabinete.
IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

48. Ikimokyklinio skyriaus darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais.

49. Ikimokyklinio skyriaus darbuotojams yra nustatyta penkiy dieny darbo savaité su dviejy
dieny poilsiu (SeStadienis, sekmadienis bei Valstybiniy $venciy dienos).

50. Skyriaus darbo pradzia — 7.30 val., pabaiga 18.00 val.

51. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo. Visi darbuotojai dirba
pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus, kurie prie§ rugséjo 1 d. perzitrimi ir esant poreikiui
koreguojami.

52. Skyriuje taikoma laiko normavimo forma, vadovaujantis darbo laikg reglamentuojanciais
teisés aktais. Aptarnaujanciam personalui, dietistui nustatytas darbo savaités laikas pagal turimg
pareigybés etato dalj. Ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo
mokytojui nustatyta 36 val. per savaite (uz vieng pareigybés etatg) darbo laiko norma. Grupiy
ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo mokytojui 33 val. per savaitg
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai).
Logopedo ir specialiojo pedagogo darbo laikas su ikimokyklinio skyriaus vaikais nustatomas jy
bendrame darbo grafike.

53. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai rastu informuoti gimnazijos
direktoriy ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. ISvykimas jforminamas direktoriaus jsakymu.
Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

54. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti Kiti
Ju paprasyti asmenys.

55. Darbuotojai dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintg darbo grafikg. Darbo grafikai,
piety pertraukos laikas skelbiami vieSai, informacijos lentoje. Pastoviu darbo laiku dirbantiems
darbuotojams darbo grafikas sudaromas neribotam laikui, iki pakeitimo.

56. Ikimokyklinio skyriaus mokytojy padéjéjy piety pertrauka nuo 13.10 val. iki 14.20 val.

57. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje
kiekvieng dieng. Uz duomeny teisingumg atsako Ziniarastj uzpildes ir pasirades asmuo. Ziniara$¢ius
pildo direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo, ikimokyklinio skyriaus darbuotojas.

58. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

59. Grupese dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaiky piety maitinimosi
metu pagal grupiy reZimg. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos dél darbo pobudzio,
suteikiama galimybe¢ pavalgyti darbo metu.

60. Mokytojy tarybos posédziai, metodiniai pasitarimai, informaciniai pasitarimai,
susirinkimai organizuojami nuo 14.30 val. vaiky miego metu. Tuo metu su vaikais biina
61. DraudZiama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakei¢iantis darbuotojas.

62. Svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka gimnazijos direktorius darbuotojo prasymu gali suteikti
papildomas poilsio dienas, garantuojant vidutinj darbo uzmokest;.

63. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis arba
atskirai, atostogy negalima pakeisti pinigine kompensacija. Darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas
direktoriaus jsakymu kiekvieniems metams iki birzelio 1 d. atsizvelgiant j darbuotojy praSymus ir
suderinus su kitais darbuotojai, galin¢iais pavaduoti atostogy metu.
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. V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, ATLEIDIMAS IS DARBO

64. Ikimokyklinio skyriaus darbuotojus priima j darba, perkelia j kitas pareigas, atleidzia i$
darbo gimnazijos direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy, ligos) ji pavaduojantis
darbuotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, gimnazijos
nuostatais bei kity teisés akty nuostatomis.

65. Pedagoginiai darbuotojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti
darbuotojai | pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, kitais teisés
aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu. Pretendentai | darbg gali biiti atrenkami asmeninio
pokalbio metu.

66. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybés apraSymu, saugos darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj,
laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys susitar¢ dél biitiny ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos
apimamos Siuose dokumentuose.

67. Darbuotojai gali buti atleidziami 1§ darbo dél pareigybiy skaiiaus mazinimo tik esant
Savivaldybés tarybos sprendimui dél jstaigos struktiiros ar darbo organizavimo pakeitimo. Darbo
sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu, atleidimo diena laikoma paskutiné¢ darbo diena.
Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo Zzinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo - priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo
pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

68. Darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, darbo uzmokestj
reglamentuojantys pojstatyminiai aktai, direktoriaus jsakymu patvirtinta Gimnazijos darbo
apmokeéjimo sistema.

69. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj ne véliau kaip iki ménesio 30 d.
(avansas ir iki sekan¢io ménesio 10 d., pinigus pervedant j asmenines darbuotojy saskaitas
bankuose. Esant darbuotojo prasymui, darbo uzmokestis gali biiti mokamas ir vieng karta per
meénes.

70. Darbuotojams isduodami atsiskaitymo lapeliai apie priskai¢iuotg ir iSmokéta darbo
uzmokestj.

71. Darbuotojas gali susitarti dél papildomo darbo (kity pareigy), darbo funkcijy jungimo
arba darbo funkcijy gretinimo biidu.

72. Gimnazijos direktorius jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali jam pavesti atlikti
pareigybés apraSyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias de¢l laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj papildomai apmokama arba skiriama
darbo uzmokesc¢io priemoka. Toks susitarimas, jei jis nustatomas ne ilgesniam kaip 12 ménesiy
laikotarpiui, darbo sutartyje nefiksuojamas.

73. Konkrecius ikimokyklinio skyriaus darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientus bei kitas darbo uZmokescio salygas nustato direktorius jstatymy numatyta tvarka bei
gimnazijos darbo apmokéjimo sistema.

74. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

75. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais:

75.1. pedagoginiam personalui — 40 darbo dieny (pailgintos kasmetinés atostogos);

75.2. kitiems darbuotojams — 20 darbo dieny.

76. Uz ilgamet] nepertraukiamg darba prie kasmetiniy atostogy suteikiamos papildomos
atostogos:

76.1. isdirbusiems jstaigoje 10 mety — 3 darbo dienos;

76.2. uz kiekvieng paskesniy 5 mety darbo stazg — 1 darbo diena.
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77. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

78. Kiekvienas ikimokyklinio skyriaus darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas
(jam pavesta darbg), vykdyti pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, grieztai laikytis saugos
darbe, gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant
darbg, laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
administracijos nurodymus, savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

79. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir kad pasaliniai
asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija (tkine, finansine veikla). Draudziama
pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti | vaiky grupes.

80. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobtidzio informacija apie ugdytinius, jy
tévus, globéjus bei kolegas, kuri gali pakenkti jy interesams.

81. Internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir Kkitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirt;.

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

83. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Silumg, vandenj, kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe (jrenginius, vaizdines
ugdymo priemones, Zzaislus ir kitg inventoriy). UZ sugadinta inventoriy, technines ugdymo
priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai turi buti atlyginti geranoriskai arba iSieskoti per teisma.

84. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedimag, turi nedelsiant
informuoti gimnazijos direktoriy arba ikimokyklinio skyriaus tikvedj.

85. Visi darbuotojai, bendraudami su ugdytiniais, jy tévais (globéjais), interesantais,
bendradarbiais turi parodyti jiems démesj, buti mandagiais, atidziais, ir iSsiaiSkinus jy tikslus bei
pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis
turi nurodyti kitg darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

86. Visi skyriaus darbuotojai periodiSkai privalo pasitikrinti sveikatag pagal Lietuvos
Respublikos jstatymais reglamentuotg tvarka.

87. Darbuotojy elgesio reikalavimai:

87.1. darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, triukSmo, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacijg, turi biti
palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai;

87.2. darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodZius ir posakius;

87.3. turi bati uztikrinta darbo drausmé, maksimalus démesys vaikams, jy tévams
(ugdytojams), sveciams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kultira;

87.4. visada gerbti vaiko teises, bendradarbiauti su tévais (globéjais) ir tarpusavyje.

88. Patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:

88.1. visos patalpos turi biti $varios ir tvarkingos;

88.2. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
ugdytiniy ir kity asmeny priémimo vietose;

88.3. darbo dienos pabaigoje visi darbuotojai privalo apzitiréti patalpas, iSjungti elektros
jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus Kilti gaisrui, atsakingas darbuotojas
uzrakina patalpas.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

89. Darbuotojai skatinimas ir drausminiy nuobaudy taikymas vykdomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

90. Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles ar kitus jy veiklg reglamentuojancius
dokumentus, reiSkiamas jsp¢jimas arba priimamas sprendimas nutraukti darbo sutartj.
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91. Darbuotojy drausminé atsakomybé fiksuojama vadovaujantis Gimnazijos darbuotojy
pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy tvarkos aprasu,
kurj tvirtina gimnazijos direktorius.

92. Drausminé¢ atsakomybé kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma individuliai, turint tikslg
ne tik nubausti pazeid¢ja, bet ir daryti jtaka jo ir kity darbuotojy elgesiui.

93. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

93.1. paZzeidimas, kurio Siurk$¢iai pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo  darba
reglamentuojanc¢iy jstatymy ir kity norminiy teisés akty nuostatos arba Kkitaip Siurksciai
nusizengiama darbo pareigoms, nustatytai darbo tvarkai ir darbo etikai;

93.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

94. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

94.1. neleistinas elgesys su ugdytiniais, jy tévais, bendradarbiais;

94.2. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visa darbo dieng;

94.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai yra privalomi;

94.4. vaiky palikimas be prieziiiros;

94.5. pasirodymas darbo vietoje neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ir
psichotropiniy medziagy;

94.6. priekabiavimas dél lyties arba seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai kity darbuotojy arba treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

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

IX SKYRIUS
KITOS YPATYBES IR BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

95. lkimokykliniam skyriui reikalingy priemoniy, paslaugy, inventoriaus ir kity prekiy
jsigijimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatymu ir Kkitais
VieSuosius pirkimus reglamentuojanciai teisés aktais.

98. Dokumenty rengimas, tvarkymas, registravimas, byly saugojimas atlickamas
vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis bet Dokumenty rengimo taisyklémis.

99. Ikimokyklinio skyriaus veiklos priezitira atliekanciy institucijy reikalavimai, pavedimai,
rekomendacijos ar sprendimai turi biiti vykdomi besalygiskai ir turi pirmenybg investicijy, veiklos
reguliavimo ir koordinavimo poZiiiriu.

100. Taisyklés derinamos Gimnazijos taryboje ir tvirtinamos gimnazijos direktoriaus
jsakymu.

101. Taisyklés ar jy pakeitimai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

102. Patvirtintos Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai, visiems matomoje vietoje.

103. Visi ikimokyklinio skyriaus darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai
arba per elektronines informavimo priemones.

104. Taisykliy papildymai, pakeitimai vykdomi ta pacia tvarka kaip ir naujy parengimas.

PRITARTA
Gimnazijos tarybos 2018 m. rugpjtcio 31 d.
posédzio protokolu Nr. M-3



