PATVIRTINTA
Radviliskio r. KutisSkiy daugiafunkcio centro

direktoriaus 2022 m. kovo 29 d.
jsakymu Nr. V-11 (1.4.)

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklése (toliau — Taisyklés) reglamentuojami RadviliSkio rajono
Kutiskiy daugiafunkcio centro (toliau — Centras) vidaus tvarkos klausimai: bendrieji vidaus tvarkos
reikalavimai, vaiky priémimas j Centrg, darbuotojy priémimas | darbg ir atleidimas, darbo
uzmokestis, darbo ir poilsio laikas, taip pat kiti darbo santykius reguliuojantys klausimai.

2. Centras vykdo veikla, kuri nurodyta Centro nuostatuose.

3. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su Centro taryba.

4. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Taisykliy 1 punkte nurodyty klausimy
nereglamentuoja darbo santykius reglamentuojantys Lietuvos Respublikos jstatymai ir jy
igyvendinamieji teisés aktai.

5. Centro darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasSytinai.

6. Centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.
Jeigu Taisyklés yra keiciamos, darbuotojai supaZindinami pakartotinai.

Il SKYRIUS
STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Centro struktura.

7.1. Centrui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Radviliskio rajono
savivaldybés Meras (toliau — steigéjas) jstatymy nustatyta tvarka. Direktorius yra atskaitingas
Centro tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
Centro veikla.

7.1. Centro struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius. Didziausia
Centro leisting pareigybiy skaiciy nustato steigejas.

7.2. Centro administracijg sudaro: direktorius, tikvedis, administratorius-sekretorius.

7.3. Centro buhaltering apskaita tvarko RadviliSkio rajono S$vietimo ir sporto
paslaugy centras.

7.4, Vaiky ugdymui vadovauja direktorius. Jis telkia pedagogus valstybinés $vietimo
politikos ir ugdymo programy jgyvendinimui, vykdo pedagoginio proceso priezitirg. Jam pavaldis
visi pedagoginiai darbuotojai (auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio ugdymo
mokytojas, logopedas, socialinis pedagogas kultiiros darbuotojas, bureliy vadovai);

7.5. Ukiniam sektoriui vadovauja ikvedis. Jam pavaldiis aplinkos darbuotojai:

7.6. Vaiky sveikatos, sanitariniy higieniniy salygy prieziiira vykdo RadviliSkio rajono
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro paskirtas visuomenes sveikatos specialistas.

7.7. Maitinimo organizavimui tikvedis-dietistas. Jam pavaldis virtuvés darbuotojai.

7.8. Visi darbuotojai atskaitingi Centro direktoriui.

7.9.Centro darbuotojy veiklos funkcijos pateiktos pareigybiy apraSymuose, kurie
tvirtinami direktoriaus jsakymu. Darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.



7.10.Centro savivalda sudaro: Centro taryba, Pedagogy taryba, Vaiko gerovés
komisija, Pedagogy atestacijos komisija.

7.11. Centre gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: tévy komitetas ir kt.

7.12. Direktorius teikia Centro bendruomenei ir Centro tarybai svarstyti ir vertinti
Centro mety veiklos ataskaita.

7.13.Centro veikla organizuojama vadovaujantis Centro strateginiu planu ir metiniu
veiklos planu.

7.14. Direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés rengia ir vykdo projektus,
organizuoja prevencing veikla, ripinasi vaiko ir vietos bendruomenés emocine gerove, atlieka
ugdymo veiklos stebéseng ir ugdymo veiklos sri¢iy jvertinima.

111 SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS CENTRA, SVEIKATOS PRIEZIURA
IR SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8.Vaiky priémimas j Centra..

8.1. ] Centra ugdyti(s) pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programa,
priimami Radviliskio miesto ir rajono, vaikai steigéjo nustatyta tvarka; Radviliskio rajono
savivaldybés tarybos 2013 m. lapkri¢io 21 d. sprendimu Nr. T-630 ,,Dél Centralizuoto vaiky
priemimo } RadviliS8kio rajono savivaldybés Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo grupes tvarkos aprasu®;Radviliskio rajono savivaldybés tarybos 2014 m. rugpjucio 21 d.
sprendimu Nr. T-805 ,,Dél 2013 m. lapkri¢io 21 d. sprendimo Nr. T-630 ,,D¢l Centralizuoto vaiky
priémimo j Radviliskio rajono savivaldybés Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo grupes tvarkos apraso dalinio pakeitimo™.

8.2. Priimant ankstyvojo, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus j Centrg,
su tévais (globéjais/riipintojais) sudaroma dvisalé ugdymo sutartis.

8.3. Specialiyjy poreikiy turintys vaikai integruojami j bendrosios paskirties grupes.

9. Vaiky sveikatos priezitira ir saugumo uZztikrinimas Centre.

9.1. Priimant vaikg j Centrg véliau kiekvienais metais sveikatos apsaugos ministro
nustatyta tvarka turi biiti patikrinta vaiko sveikata.

9.2. Auklétojams draudziama priimti j grupe sergancius ar (ir) turin¢ius uzkreciamyjy
ligy poZzymiy (karS¢iuoja, skundZiasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi uZkre¢iamoms ligoms
budingy bérimo elementy) vaikus, taip pat turin¢ius pedikuliozés poZymiy.

9.3. Aktyvi fiziné veikla turi buti organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy
ir sveikatos biiklg.

9.4. Kasdien 2 karus Sviesiu paros metu vaikai turi biiti iSvedami j laukg. Vaiky veikla
lauke neorganizuojama, kai oro sglygos kelia rizikg vaiky sveikatai:

9.4.1. aplinkos oro uZterStumas virsija teisés akte nustatytas normas;

9.4.2. oro temperatira lauke Zemesné kaip minus 12 ° C;

9.4.3. oro temperatiira lauke Zemesné kaip minus 8 ° C, o véjo greitis didesnis kaip 2

m/sek;

9.4.4. oro temperatiira lauke 32 °C ar aukStesne;

9.4.5. esant kitoms sudétingoms oro sglygoms (pvz., esant labai smarkiam véjui, labai
smarkiam lietui, labai smarkiam snygiui, ptigai, kruSai ir pan.).

9.5. Visi Centro darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir
sauguma, negalima palikti vaiky vieny, be priezitiros. Kai néra grup¢je auklétojo, uz vaiky gyvybe
ir sveikatos apsaugg atsako auklétojo padéjéjas (auklétojas, esant biitinybei, gali palikti auklétojo
padéjéja vieng su vaikais tik dél su darbu susijusiy priezasciy).

9.6. Centro darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu
smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidZio iSnaudojimo apraiskas, apie tai praneSant Centro
direktoriui.


https://www.radviliskis.lt/get_file.php?file=eDZpVWxtbVh4cWhwb1pTZmxKekgxbVRRbGN4dmxaeWpiNVhKenBxWWw4ZkduNW1obHBqSnBaaG5tNnJFbVp2TWx0RnF5RyUyRlptR1Z3ekpqS25LV2F4cHhxeDJxVVo4aGpabWFhbzVtWGw4bHBvR2ZXbTlac3FKbkx5cyUyRkpuWjdLbXFQQ3BHbFR5WlZtbmNhaGxhZkYxWmZHbHMlMkJhejV5d2NkdVkwTXF0eHNMSHFaUlZacU9YcEpTaG12ZkR5c1hRYTg2WTBKckhtcWxyaHBlQm5KMll3cDJpbEo1cW9acWJhNnVZVThlanljUnIwR3ZJYWMlMkJhcXB6UG1NNmJtc25VeWxiR1o1ZGpsMk9ZYkpWVHlHUEptMnVTWjVWcWw1eGtidGJMeGNtZm01ekhjY0klM0Q=
https://www.radviliskis.lt/get_file.php?file=eDZpVWxtbVh4cWhwb1pTZmxKekgxbVRRbGN4dmxaeWpiNVhKenBxWWw4ZkduNW1obHBqSnBaaG5tNnJFbVp2TWx0RnF5RyUyRlptR1Z3ekpqS25LV2F4cHhxeDJxVVo4aGpabWFhbzVtWGw4bHBvR2ZXbTlac3FKbkx5cyUyRkpuWjdLbXFQQ3BHbFR5WlZtbmNhaGxhZkYxWmZHbHMlMkJhejV5d2NkdVkwTXF0eHNMSHFaUlZacU9YcEpTaG12ZkR5c1hRYTg2WTBKckhtcWxyaHBlQm5KMll3cDJpbEo1cW9acWJhNnVZVThlanljUnIwR3ZJYWMlMkJhcXB6UG1NNmJtc25VeWxiR1o1ZGpsMk9ZYkpWVHlHUEptMnVTWjVWcWw1eGtidGJMeGNtZm01ekhjY0klM0Q=
https://www.radviliskis.lt/get_file.php?file=eDZpVWxtbVh4cWhwb1pTZmxKekgxbVRRbGN4dmxaeWpiNVhKenBxWWw4ZkduNW1obHBqSnBaaG5tNnJFbVp2TWx0RnF5RyUyRlptR1Z3ekpqS25LV2F4cHhxeDJxVVo4aGpabWFhbzVtWGw4bHBvR2ZXbTlac3FKbkx5cyUyRkpuWjdLbXFQQ3BHbFR5WlZtbmNhaGxhZkYxWmZHbHMlMkJhejV5d2NkdVkwTXF0eHNMSHFaUlZacU9YcEpTaG12ZkR5c1hRYTg2WTBKckhtcWxyaHBlQm5KMll3cDJpbEo1cW9acWJhNnVZVThlanljUnIwR3ZJYWMlMkJhcXB6UG1NNmJtc25VeWxiR1o1ZGpsMk9ZYkpWVHlHUEptMnVTWjVWcWw1eGtidGJMeGNtZm01ekhjY0klM0Q=

9.7. Fizinis kontaktas su vaiku yra laikomas tinkamu tokiose situacijose:

9.7.1. padedant vaikui apsirengti;

9.7.2. vaika (-us) laikant uz rankos(-y), sudarant ratg, zaidziant zaidimus;

9.7.3. vaikg vedant uz rankos;

9.7.4. guodziant vaika;

9.7.5. pasveikinant vaika;

9.7.6. padedant nejgaliam vaikui,

9.7.7. mokant vaikg groti instrumentu, Sokti;

9.7.8. rodant vaikui, kaip atlikti fizinius pratimus;

9.7.9. rodant vaikui, kaip tinkamai laikyti raSymo, pieSimo kitas ugdymosi procese
naudojamas priemones;

9.7.10. teikiant pirmaja pagalba.

9.8. Centro darbuotojai privalo priimti vaikg j grupe ir leisti iSsivesti tik tévams
(glob¢jams) ar kitiems asmenims, kuriy duomenis tévai bus nurode rastu.

9.9. Centro darbuotojai, iSkilus neaiSkumams dél asmeny, pasiimanciy vaikus i$
Centro, tapatybés, privalo prasyti pateikti tapatybe patvirtinantj dokumenta.

9.10. Grieztai draudziama vaikus iSleisti su nepilnameciais ar neblaiviais asmenimis.

10. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus jstaigoje.

10.1. Vaikui sunegalavus jstaigoje, auklétojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos biikle
informuoja teiséta vaiko atstova bei visuomenés sveikatos priezitros specialista (jei jo néra —
administracijos darbuotojg).

10.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas
vaiko atstovas.

10.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciama liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky
ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas. Visais atvejais draudziama duoti bet kokius
medikamentus.

10.4. Esant biitinumui kvie¢iama greitoji medicinos pagalba.

10.5. Susirgimy uzkre¢iamomis ligomis atveju bei karantino metu grupése atliekamas
valymas ir dezinfekavimas pagal specialisty, vykdanciy uzkreciamyjy ligy epidemiologing priezitira
ir kontrolg, nurodymus.

10.6. Teisétas vaiko atstovas ar jo jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaika i§ Centro jei:

10.6.1. vaikui nustatomi  uzkreCiamyjy ligy pozymiai (karS¢iuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, imiai kosti), apziiiros metu randama utéliy ar glindy;

10.6.2. vaiko sveikatos buklé riboja jo dalyvavimg grupés veikloje;

10.6.3. vaiko bikl¢ reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio, negu jie
gali suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy;

10.6.4. vaiko sveikatos buklé kelia pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

11. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darba), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jis supazindinamas prie$ priimant j darba, laikytis darbo
drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Centro
administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teis€tus sprendimus.

12. Valstybiniy institucijy pareiginams, Zurnalistams ar kitiems asmenims bet kokia
informacija duodama tik su Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinia.

13. Darbuotojai privalo saugoti Centro konfidencialaus pobtdzio informacija,
iskaitant informacijg apie darbo uzmokescius, darbo sutartis, sutar¢iy tekstus ir jy fragmentus bei
personalo anketinius duomenis.



14. Kiekvienas pedagogas ir administracijos darbuotojas privalo turéti asmeninj
elektroninj pasta ir kiekvieng dieng pasitikrinti gaunamg informacija darbo klausimais. Uz kito
pobiidzio praneSimus atsako asmeniskai.

15. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga, dalykiska
ir praktiSka, patogi ugdymo veiklai ir kitam darbui organizuoti.

16. Draudziama ilginti ir trumpinti intervalus tarp maitinimy, ilginti ir trumpinti vaiky
dienos miegg (iSskyrus individualius vaiky poreikius).

17. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Siluma, vanden;] ir kitus materialinius iSteklius; saugoti Centro nuosavybe (kompiutering
jranga, vaizdines priemones, zaislus ir kita inventoriy). Uz sugadintg Centro inventoriy, technines
ugdymo priemones atsako Kaltininkai. Nuostoliai Centrui turi bati atlyginti geranoriSkai arba
iSieskoti per teisma.

18. Darbuotojai, pastebéje Centro pastaty ar statiniy gadinimg ar gedimg, turi
nedelsiant informuoti direktoriy arba tikvedg.

19. Visi Centro darbuotojai periodiskai, 1 kartg per metus, privalo pasitikrinti sveikatg
pagal Lietuvos Respublikos jstatymais ar kitais teisé€s aktais reglamentuotg tvarka.

20. Elgesio reikalavimai.

20 1.Centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra, todél turi bati vengiama
intrigy, apkalby, Saukimo, draudZiama skleisti asmens garb¢ ir orumg Zeminancig informacija, turi
biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

20.2. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzrinius zodzius ir posakius
bei laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

20.3. Turi buti uztikrinta darbin¢ drausmé, maksimalus démesys vaikams, tévams
(globéjams/rupintojams), sveciams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kultiira.

20.4. Visada gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais
(globg¢jais/riipintojais) ir tarpusavyje.

21. Pagrindiniai reikalavimai organizuojant maitinimg.

21.1. Vaiky maitinimas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro 2011-11-11 jsak.Nr.V-964 D¢l maitinimo organizavimo ikimokyklinio ugdymo,
bendrojo ugdymo mokyklose ir vaiky socialinés globos jstaigose tvarkos apraSo patvirtinimo* ir
Valstybinés maisto ir veterinarijos tarnybos direktoriaus 2019-06-07 Nr. VVP-9956 ,,Valgiarascio
vertinimo pazyma“ Centro direktoriaus jsak.2019-08-20d.Nr.VV-8 D¢l Valgiaras¢io tvirtinimo.

22. Pirmos pagalbos teikimas.

22.1. Centre pirmos pagalbos teikimg organizuoja visuomenés sveikatos prieziliros
specialistas. Taip pat jis atsakingas uz pirmos pagalbos rinkiniy grupése papildyma bei traumy ir
nelaimingy atsitikimy registravima.

22.2. Ivykus nelaimingam atsitikimui pirmaja pagalba turi suteikti tuo metu grup¢je
dirbantis auklétojas, jo nesant auklétojo padéj€jas, ar kitas tuo metu dirbantis darbuotojas.

~ VSKYRIUS .
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS | KITAS
PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU

23. Darbuotojus priima j darba, perkelia | kitas pareigas arba atleidzia i§ pareigy
Centro direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis |,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — darbo kodeksas), kitais darbo
santykius reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais.

24. Pedagogai ir kiti darbuotojai j darbg priimami atrankos (pokalbio) budu.

25. Priémimas | darbg iforminamas rasSytine darbo sutartimi dviem egzemplioriais.
Darbo sutartyje susitariama dé¢l darbo funkcijy, darbo apmokéjimo ir darbo vietos. Darbo sutartis
isigalioja darbuotojui pradéjus dirbti, prie§ tai pasiraSytinai supazindinus darbuotoja su Centro
nuostatais, Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos



instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys
susitaré dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose dokumentuose.

26. [sidarbinant pateikiami Sie dokumentai: praSymas, gyvenimo apraSymas, asmens
tapatybe patvirtinantis dokumentas, iSsilavinima ir kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai.

27. Priimami ] darbg darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg, pateikti
higienos ziniy ir pirmos pagalbos jgijimo ir atestavimo pazyméjimus ir kitus jstatymuose numatytus
dokumentus.

28. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska prasyma.

29. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uz informavimg apie savo
asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso,
kontaktiniy asmeny ir t.t.) pasikeitimg ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymag Centro
direktoriui. Asmeniné informacija apie darbuotoja naudojama Centro veikloms. Teisinga
informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga,
pritaikyti teisingas darbo ir i§é¢jimo i§ darbo salygas, atlygj, mokes¢iy dyd; ir kt.

30. Darbuotojas i§ darbo gali biti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka: darbuotojo iniciatyva, Saliy susitarimu, darbdavio iniciatyva ir kitais Darbo kodekse
nustatytais pagrindais.

31. Nutraukdamas darbo santykius su Centru ar iSeidamas motinystés ir vaiko
priezitiros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su
Centru, t. y. grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo j Centro patalpas raktus. Visa
darbiniame kompiuteryje saugota darbinge informacijg 1§ darbo iSeinantis darbuotojas privalo
perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui. Prieiga prie informacijos, taip
pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos Centro
pabaigoje, ja panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

32. Atleidimo dieng privaloma pilnai atsiskaityti su darbuotoju. Atleidimo diena
laikoma paskutiné darbo diena.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

33. Darbuotojy darbo uzmokesCio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymas (toliau — Istatymas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai,
Centro Darbuotojy darbo apmokéjimo sistema (toliau — darbo apmokéjimo sistema), kiti teisiniai
dokumentai.

34. Darbo uZzmokestj sudaro:

34.1. pareiginé alga (pastovioji ir kintamoji dalys arba tik pastovioji dalis, jeigu
Istatymo nustatyta tvarka kintamoji dalis nenustatyta);

34.2. priemokos:

34.2.1. uz papildoma darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas, atlieckant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko trukme;

34.2.2. uz pavadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo pareigybei
nustatytas funkcijas;

34.2.3. uz papildomy funkcijy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma;

34.2.4. uz darbag, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy.

34.3. mokejimas uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjima;



34.4. premijos:

34.4.1.atlikus vienkartines, Centro veiklai ypac svarbias uzduotis;

34.4.2. labai gerai jvertinus darbuotojo veikla;

34.4.3. jgijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensijg ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutart;;.

35. Darbo apmokéjimo sistemoje, atsizvelgiant | [statymo nuostatas:

35.1.1. detalizuojami Centro darbuotojy pareigybiy sgraSe esanciy pareigybiy
pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijai (i$silavinimas, profesinio ir (ar)
vadovaujamo darbo patirtis, veiklos sudétingumas, darbo kriivis, atsakomybés lygis, papildomy
1giidziy ar ziniy, svarbiy einamoms pareigoms, tur¢jimas ir pan.);

35.2. pagal kiekvieng kriterijy nustatyti:

35.2.1. konkretiis pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienty dydziai;

35.2.2. pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento didinimo iki 100 procenty
kriterijai ir jy dydziai;

35.2.3. pareiginés algos kintamosios dalies nustatymo tvarka ir procentiniai dydziai;

35.2.4. priemoky ir premijy skyrimo tvarka ir dydziai;

35.2.5. mokeéjimo uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, nakties ir vir§valandinj darba,
bud¢jima tvarka ir dydziai.

36. Darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pareiginés algos koeficientais.

37. Darbininky pareiginé alga nustatoma minimaliosios ménesinés algos dydzio.

38. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo krtivij,
darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

39. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pervedant
1 jy nurodytas banko atsiskaitomasias sgskaitas. Ménesio 18 d. iSmokamas ne didesnis nei pusés
darbo uzmokescio dydzio avansas, o ménesio 10 — likusi darbo uzmokescio dalis. Vieng kartg per
meénes] darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma rastu.

40. Atleidziant darbuotoja i§ darbo jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj,
skai¢iuojama kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusia
atostogy dalj.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

41. Centras dirba 5 dienas per savaite, 10,5 val. per dieng. Poilsio dienos: SeStadienis ir
sekmadienis. Centras nedirba valstybiniy $venciy dienomis.

42. Darbo (vaiky ugdymo ) pradzia — 7.00 val., pabaiga — 17.30 val. Darbo laikas,
atsizvelgiant | tévy (globéjy) pageidavimus, gali biiti kei¢iamas direktoriaus jsakymu.

43. Esant poreikiui, budinti grupé dirbty nuo 6.30 val. iki 19.00 val. | jg atvedami
vaikai i8 kity grupiy po 17.30 val. (pagal ugdytiniy Seimy prasymus).

44. Auklétojo, prieSmokyklinio ugdymo pedagogo, auklétojo kiino kultiirai, socialinio
pedagogo vieno etato darbo laikas — 36 val. per savaitg, i$ jy 33 val. skirtos tiesioginiam darbui su
vaikais, 3 val. — netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

45. Nuo 2022 m. rugs¢jo 1 d. Auklétojo, prieSmokyklinio ugdymo pedagogo,
auklétojo kiino kulttrrai, socialinio pedagogo vieno etato darbo laikas — 36 val. per savaitg, i jy 32
val. skirtos tiesioginiam darbui su vaikais, 4 val. — netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

46. Auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai dirba pagal sumin¢ darbo laiko
apskaitg (per 4 meén. privalo i8dirbti darbo sutartyje numatyta darbo valandy skaiciy).

47. Logopedo vieno etato darbo laikas 34 val. per savaitg, i§ kuriy 22 val. skirtos
tiesioginiam darbui su vaikais, 12 val. — metodinei veiklai.

48. Meninio ugdymo mokytojo vieno etato darbo laikas — 28 val. per savaitg, i$ jy 24
val. skirtos tiesioginiam darbui su vaikais, 4 val. — metodinei veiklai.



49. Pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai sudaromi mokslo metams ir paskelbiami
vieSai Centro informaciniame stende. Darbuotojai supazindinami su grafikais ne véliau kaip pries
savaite iki mokslo mety pradzios. Esant reikalui grafikai gali biiti koreguojami.

50. Bireliy vadovai ; jy darbo laikas apskai¢iuojamas kaip neformaliojo ugdymo
mokytojy 1512 val. per metus uz vieng etatg, i$ jy 840 val .kontaktinés, pasirengimui 168val. ir
bendruomeninés 168 valandos

51. Nepedagoginiy darbuotojy darbo laikas 40 val. per savaite:

50.1. administracija ( tkvedis, sekretoré,) ir darbininkas dirba: nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio nuo 8.00 iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 iki 15.45 val. Piety pertrauka —
nuo 12.00 iki 12.45 val., esant biitinybei darbo laikas gali keistis.
val., piety pertrauka nuo 13.00 iki 14.00 val.;

50.3. virtuvés darbuotojai dirba:

50.3.1.vir¢jai dirba: nuo 7.00 iki 16.00 piety pertrauka nuo 13.00 iki 14.00val.

50.3.2.pagalbinis darbininkas-karikas dirba nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 8.00
iki 17.00 val.;

50.3. valytojas dirba: nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 9.00 iki 18.00 val.;

50.4. Centro administracijos darbo grafikas skelbiamas Centro interneto svetainéje,
adresu: www.kutiskiuudc@gmail.com

51. Svenéiy dieny, i$vardinty darbo kodekso 123 straipsnyje, i§vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams
(pedagogams).

52. Darbuotojai turi teise, neatsitraukus 1§ darbo vietos, daryti trumpalaikes
pertraukéles darbingumui atstatyti.

53. Darbo dienos pabaigoje pedagogai ir kiti darbuotojai privalo apziiiréti darbo
patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui ir
uzrakinti patalpg. Atsakingas darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzblokuoja pastata.

54. Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka.

54.1. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés
atostogos. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

54.2. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos i§dirbus bent
puse darbo metams tenkanciy darbo dieny.

54.3. Teise pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna
teis¢ ] bent vienos darbo dienos trukmeés atostogas.

54.4. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

54.5. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kity teisés akty nustatytais reikalavimais:

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

5.4.5.2. nejgalumg turintiems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny
kasmetinés atostogos;

54.5.3. uz ilgalaik] nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje suteikiamos
papildomos atostogos. Papildomy atostogy trukme ir suteikimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos
Vyriausybe.

54.6. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos.

54.7. Kasmetiniy atostogy grafikai sudaromi iki einamyjy mety geguzés 1 d.,
tvirtinami direktoriaus jsakymu.



54.8. atostogy suteikimo eilé po grafiky patvirtinimo gali biti tikslinama Saliy
susitarimu.

54.9. Kasmetiniy atostogy metu darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai).

54.10. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy
atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijanc¢ig dvideSimt darbo dieny trukme,
darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.

54.11. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai
mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

54.12. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas reglamentuotas darbo
kodekso 137 straipsnyje.

Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka

55. Negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku, darbuotojas privalo apie tai
nedelsdamas rastu, o nesant tokios galimybés — telefonu, el. pastu ar kt. pranesSti vienam i$
administracijos darbuotojy.

56. Neatvykti | darbg administracijos leidimu ir gauti darbo uzmokestj darbuotojui

leidZiama:

56.1. artimyjy mirties atveju,

56.2. gydytojy konsultacijoms,

56.3. tvarkant asmeninius juridinius reikalus.

57. Kai darbuotojas apie atvykimg informuoja telefonu, veéliau, atvykes 1 darba,
zodinio prasymo neatvykti j darbg faktg privalo patvirtinti rastu.

58. Darbuotojui neinformavus administracijos apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripazinus nesvarbiomis, surasomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje
darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

59. Apie sveikatos sutrikimg, nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas nedelsdamas
praneSa administracijai. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis privalo pasirtipinti, jog Centro
administracijg informuoty kitas asmuo.

60. Darbuotojo nuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichika veikianciy medZiagy tvarka reglamentuojama darbo kodekse ir  lopSelio-darzelio
parengtoje NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianciy
medZiagy numatyta darbo tvarkos taisyklése

61. Darbuotojy skatinimas.

61.1. Darbuotojai skatinami, vadovaujantis Centro darbuotojy skatinimo tvarkos

aprasu:

61.1.1. padéka;

61.1.2. piniginé premija;

61.1.3. vardiné dovana;

61.1.4. laisva nuo darbo diena.

61.2. Materialinis skatinimas skiriamas darbdavio iniciatyva ir nevirSijant darbo
uzmokesc¢io fondo.

61.3. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi galiojancig drausming nuobauda.

62. Drausming ir materialiné atsakomybeé.

62.1. Drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose Centro
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkama atlikima, teiséty Centro administracijos nurodymy nevykdyma.

62.2. Be Lietuvos Respublikos darbo kodekse ivardinty bendryjy atvejy, kai darbo
drausmeés pazeidimas pripazjstamas Siurksciu, SiurkSciais laikomi ir Sie darbo tvarkos pazeidimai:

62.2.1. smurto ir prievartos prie§ Centro bendruomenés narj ar jo svecig
panaudojimas;

62.2.2. ty¢inis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny

Klastojimas;



62.2.3. amoralus ir d¢l to nesuderinamas su jy pareigomis jstaigos vadovy ir pedagogy
elgesys ne darbo metu;

62.3. Uz darbo drausmés pazeidimg darbuotojui gali biiti skiriamos Sios drausminés
nuobaudos:

62.3.1. pastaba;

62.3.2. papeikimas;

62.3.3. atleidimas i$ darbo.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

63. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir
specialiuose Centro vidiniuose dokumentuose: darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijose,
gaisrinés saugos instrukcijose, profesinés rizikos vertinime ir kt.

64. Jvykus nelaimingam atsitikimui bitina nedelsiant pranesti Centro administracijai,
kreiptis ] artimiausig gydymo jstaigg arba kviesti medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti
ivykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy
bei Centro bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

65. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba 1§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Centro administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

66. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz.: darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazymeéjima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos buklés) direktorius, siekdamas
uztikrinti visy Centro bendruomenés nariy interesy apsauga, uztikrinancig saugia darbo aplinka,
darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

67. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
68. Taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams.

SUDERINTA su

Radviliskio rajono Kutiskiy DC
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