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VARENOS R. LISKIAVOS DAUGIAFUNKCIO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varénos R. Liskiavos daugiafunkcio centro (toliau — centro) darbo tvarkos taisyklés — tai centro
bendruomenés darba reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato centro darbuotojy darbo tvarka,
ugdytiniy elgesio taisykles.

2. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti Lietuvos
Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

3. Darbuotojy teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé nusakytos Svietimo jstatyme, centro
nuostatuose, kituose dokumentuose.

4. Ugdymo proceso organizavimg ir jgyvendinima reglamentuoja centro Veiklos planas,
Ikimokyklinio ir PrieSsmokyklinio ugdymo programos.

5. Dokumenty tvarkyma, informacijos kaupima, pateikima, atskiry darby atlikimg reglamentuoja
norminiai teisés aktai, Svietimo ir mokslo ministro, centro direktoriaus jsakymai, patvirtintos tvarkos ir kiti
teiseés aktai.

I1. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO BEI UGDYTINIU
PRIEMIMO IR ISBRAUKIMO IS CENTRO SARASU TVARKA.
ATOSTOGU SUTEIKIMAS.

6. Ugdytiniy priémimas ir iSbraukimas i§ centro sarasy.

6.1. Ikimokyklinés ir prieSmokyklinés grupés ugdytiniai | centrg priimami vadovaujantis
Priémimo j Varénos rajono savivaldybés bendrojo lavinimo mokyklas tvarkos aprasu. Ugdytinio priémimas
iforminamas Mokymosi sutartimi, kuri pasiraSoma su ugdytinio tévais/globg¢jais.

6.2. Jei tévai/globéjai nori nutraukti Mokymosi sutartj, centro direktoriui pateikia praSyma,
kuriame nurodo sutarties nutraukimo prieZastis.

6.3. Vaiky dienos centro lankytojai pritmami gavus Varénos rajono savivaldybés administracijos
Socialinés paramos skyriaus sprendimg dél vaiky dienos socialinés priezitiros skyrimo.

7. Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:

7.1. Centro direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

7.2. Darbuotojy priémimas | darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi (nustatytos formos). Ja
pasiraso centro direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

7.3. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy. Priimami |
darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam
tikras pareigas, paklusdami centro vidaus tvarkai, o direktorius jsipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokestj
ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius reguliuojanc¢iuose jstatymuose, kituose norminiu0se
aktuose ir Saliy susitarimu.

7.4. Priitmami  darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

7.4.1. praSyma dél priémimo j darba;
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7.4.2. pasg ar asmens tapatybés dokumenta;

7.4.3. i$silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

7.4.4. asmens medicining knygele;

7.4.5. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
darbingumo lygio pazyma;

7.4.6. Informatikos ir rySiy departamento prie LR VRM pazyma dél neteistumo (taikoma
pretenduojantiems j darbo viets, susijusig su tiesioginiu darbu su vaikais).

7.5. Darbuotojas prasyma dél atleidimo i§ darbo pateikia centro direktoriui. PraSyme nurodoma
pageidaujama atleidimo data.

8. Darbo pazyméjima (néra privalomas, bet gali biti iSduodamas) iSduoda ir keicia centro
direktorius. Darbuotojo darbo pazyméjimas galioja iki darbo sutartyje nustatyto termino. Uz darbo
pazymejimg atsakingas pats darbuotojas.

9. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksag.

I11. DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

10. Darbuotojy darbo uzmokescio salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas.

11. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, mokéjimas uz darbg poilsio ir §venéiy dienomis, nakties bei

virSvalandinj darba, budéjimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy, premijos.

11.1. Priemokos uz papildomg darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar
uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kKintamosios dalies suma negali
virSyti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

11.2.Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba, bud¢jimg ir esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy biudZetiniy jstaigy darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

11.3. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypa¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali
biti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai biudZetinés jstaigos darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veiklg. Premijos negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevirSijant jstaigai darbo uzmokesciui skirty 1€Sy.

13. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuota darba, kuriam atlikti nekeliami jokie
specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jglidziai ar gebéjimai, nereikalaujama turéti kvalifikacija ar
i$silavinimg pagrindzianc¢iy dokumenty. Nekvalifikuotam darbui priskiriamy pareigybiy saraSas nurodomas
jstaigos direktoriaus tvirtinamame Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, kuriems pareiginé alga
mokama 1§ biudzeto lésy, sarase.

14. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje.

15. Apie priemoky skyrima darbuotojas informuojamas pasiraSytinai ar elektroniniu pranesimu,
kuris jsegamas ] darbuotojo asmens byla. Tokiu atveju paraSas, jog darbuotojas supazindintas su teisés
aktu, nereikalingas.

16. Pagalbinio personalo darbuotojy (iSskyrus D lygio darbuotojus) kasmetinés veiklos vertinimas
organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSo, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Vyriausybés, nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal
jiems nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos
kintamosios dalies dydis vieneriems metams.
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17. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas 12 d., atlyginimas — paskuting
meénesio dieng. Darbo uzmokestis gali buiti mokamas ne reciau kaip vieng karta per ménesj, esant rastiSkam
darbuotojo prasymui. Pinigai pervedami j vieng asmenin¢ darbuotojo sgskaitg nurodytame banke.

18. Informacija apie darbuotojui apskaiCiuotas, iSskaiCiuotas ir iSmokeétas sumas teikiama
darbuotojui prasant, darbuotojo nurodytu biidu, (rastu, elektroniniu pastu, ar kitais buidais).

19. Uz darbg poilsio ir §venciy dienomis bei vir§valandinj darbg mokama Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

20. I8skaitos 1§ darbo uzmokescio gali biti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar kity
jstatymy nustatyta tvarka ir Siais atvejais:

20.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy sumoms;

20.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy;

20.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;

20.4. isieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise j visos trukmés ar dalies
kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy (Darbo kodekso
55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58 straipsnis);

20.5. i$skaita i§ darbo uzmokesc¢io padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai
nustatomas iSskaitos pagrindas.

21. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta tvarka.

22. Darbuotojams, tapusiems laikinai nedarbingais dél ligos arba traumos, dél uzkreiamyjy ligy
protriikiy arba dél epidemijy nuSalintiems nuo darbo apdraustiesiems asmenims ir apdraustiesiems
asmenims, kurie gydosi sveikatos prieziliros jstaigoje, teikiancioje ortopedines ir (ar) protezavimo
paslaugas, ligos iSmoka uz pirmasias 2 kalendorines ligos dienas, sutampancias su darbuotojo darbo
grafiku, apmoka darbdavys, Darbdavio apmokama ligos iSmoka 80 procenty iSmokos gavéjo vidutinio
darbo uzmokescio, apskaiciuoto Vyriausybés nustatyta tvarka.

23. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaite.
25. Centras atrakinamas 8.00 val. ir uzrakinamas 20.00 val. Patekti j centro patalpas ne darbo metu
(organizuojamas renginys, stovykla ir pan.) galima i$ anksto suderinus su direktoriumi.
26. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grafikg. Darbuotojams
draudZiama savavaliskai keisti darbo grafika.
27. Centre valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy $venciy dieny
iSvakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda (iSskyrus pedagogus) .

V. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

28. Centro bendruomenés nariy darbo santykiai grindZiami tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

29. Centro bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguoty darba, laikosi
darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus centro administracijos nurodymus, sprendimus, jgyvendina
susitarimus.

30. Centro bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja centrg, todél bendraudami su
visuomene, ziniasklaida, privalo biiti lojaltis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés iSsakymo apie centro
veikla, saugoti centro duomeny konfidencialuma.

31. Jei darbuotojas j darba véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti centro direktoriy.

32. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis nedelsdamas apie tai
informuoja centro direktoriy, pranesa, Kokiam laikui iSduota nedarbingumo pazyma, informuoja, kai
pazyma tesiama.
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33. Darbuotojas darbo metu gali iSeiti tik gaves direktoriaus ar/ir jo darbg kuruojancio vadovo
leidima.
34. Be priezasties mokytojas/auklétojas/socialinis darbuotojas (prieSmokyklinio, ikimokyklinio
ugdymo grupés, vaiky dienos centro, NVS ) negali iseiti i§ klasés ar palikti ugdytiniy vieny.
35. Mokytojai/auklétojai/socialiniai darbuotojai turi uztikrinti, kad uzsiémimuose buty laikomasi
darbo saugos ir sveikatos reikalavimy.

36. Jei mokytojas/auklétojas/socialinis darbuotojas organizuoja uzsiémimag ne klaséje, bet kitoje
erdvéje, jis turi suderinti su centro direktoriumi.

37. Darbuotojai darbe privalo biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy.

38. Centro darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, centro patalpose ir teritorijoje gerti
alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip
elgtysi ugdytiniai.

39. Visi centro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj, elektros
energijg ir kitus materialinius centro isteklius.

VI. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

40. Kuvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas centro darbuotojams jgyti ir plétoti
dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida, racionaliai
naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas lésas.

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

42. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su centro tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

VII. DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SKATINIMAS, DRAUSMINIU
NUOBAUDU SKYRIMAS

43. darbuotojy skatinimo tikslai:
43.1. padékoti uz labai gerus darbo jvertinimus;
43.2. padékoti uz ilgamete veikla.
44. Darbuotojy skatinimo priemonés:
44.1. 7odin¢é padeka ;
44.2. padéeka centro internetinéje svetaingje;
44 3. padékos rastas;
44 4. vienkarting iSmoka,;
44.5. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimas;
44.6. edukaciné kelioné.
45. Drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.
46. Ugdytiniy skatinimo tikslai:
46.1. padékoti uz puikius pasiekimus (konkursuose, varzybose tapo nugalétojais);
46.2. padékoti uz aktyvig nesavanaudiSka visuomening veiklg, naujas iniciatyvas.
47. Ugdytiniy skatinimo priemones:
47.1. zodiné padéka;
47.2. rasytiné padéka ugdytiniui ir jo tévams (globéjams, ripintojams);
47.3. padéka centro internetingje svetainéje;
47.4. padéka skelbimy lentoje;
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47.5. padékos rastas;
47.6. rémejy dovanos, bilietai j kultlirinius renginius;
47.7. pazintin¢ keliong;
48. Ugdytiniy drausminimo priemonés gali biiti taikomos uz:
48.1. netinkama elgesj uzsi€émimy metu;
48.2. nepagarby, jziily, zeminantj elgesj su kitais bendruomenés nariais;
48.3. necenziriniy Zodziy vartojima;
48.4.alkoholio, tabako ar narkotiniy medziagy vartojima ir/ar platinimg centre, jo teritorijoje ir
prieigose;
48.5. tyc€inj centro turto sugadinima;
48.6 kitus centro darbo tvarkos taisykliy pazeidimus.
49. Ugdytiniy drausminimo priemongés:
49.1. auklétojo, vadovo jspéjimas;
49.2. tévy (globéjy, riipintojy) informavimas telefonu ar asmeniskai,
50. Uz sugadintg ar sunaikintg centro turtg, zalg atlygina ugdytinio tévai (globé¢jai, rapintojai).
Zalos dydj jvertina centro direktoriaus sudaryta komisija.

VIIl. CENTRO TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS
NAUDOJIMO IR APSAUGOS TVARKA

51. Centro bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis centro sporto sale, biblioteka, kitomis
patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

52. Kiekvienas centro bendruomenés narys privalo tausoti centro turtg, saugoti priemones,
naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti centro turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo
ir gadinimo. Uz sugadintg centro inventoriy, priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai centrui turi buti
atlyginti geranoriSkai arba per teisma.

53. Centro bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

54. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros
jrenginius, elektros prietaisus ir uzrakinti patalpa.

55. Darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakavimo
kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

56. Kasmet atliekama centro turto inventorizacija.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

57. Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos visiems centro darbuotojams, ugdytiniams.
58. Visi darbuotojai turi bati supazindinti su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.
59. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

60. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos centro bendruomenés nariy
iniciatyva, pasikeitus galiojantiems teisés aktams.




