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ŠALČININKŲ R. EIŠIŠKIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „ŽIBURĖLIS“

DARBUOTOJŲ DARBO GRAFIKŲ SUDARYMO TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Šalčininkų r. Eišiškių lopšelio-darželio „Žiburėlis“ (toliau – Lopšelis-darželis) darbuotojų darbo grafikų sudarymo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja Lopšelio-darželio administracijos, pedagoginių darbuotojų ir aptarnaujančio personalo (toliau – Darbuotojai) darbo ir poilsio laiką.

2. Šiuo Aprašu vadovaujasi visi Lopšelio-darželio darbuotojai.
II SKYRIUS

DARBO GRAFIKO SUDARYMAS
3. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

4. Darbuotojai, kurių darbo laikas yra pastovus, darbo grafikas sudaromas visiems mokslo metams ir jis skelbiamas viešai informaciniame stende.

5. Darbuotojai, kurių darbo laikas yra kintantis (ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priešmokyklinio ugdymo mokytojai, lietuvių kalbos mokytojai, meninio ugdymo mokytojas, logopedas), darbo grafikai yra sudaromi kas trečią mėnesį ne vėliau kaip septynias dienas iki jų įsigaliojimo. Ikimokyklinio bei priešmokyklinio ugdymo mokytojams, lietuvių kalbos mokytojams, meninio ugdymo mokytojui ir logopedui taikoma trijų mėnesių suminė darbo laiko apskaita.

6. Sargų darbo grafikai yra sudaromi kas mėnesį ne vėliau kaip septynias dienas iki jų įsigaliojimo.
7. Darbo grafikus sudaro direktoriaus įsakymu paskirtas asmuo.
8. Sudarytus darbo grafikus tvirtina Lopšelio-darželio direktorius.
9. Iki darbo grafiko įsigaliojimo, kiekvienas ikimokyklinio bei priešmokyklinio ugdymo mokytojas, lietuvių kalbos mokytojas, meninio ugdymo mokytojas ir logopedas supažindinamas pasirašytinai su jo asmeniniu darbo grafiku.
10. Pedagoginio personalo darbo grafike turi būti išskirtos kontaktinės ir nekontaktinės (metodinės) valandos.

11. Personalo darbo grafikuose turi būti numatyta ne ilgesnė kaip dviejų valandų ir ne trumpesnės kaip trisdešimt minučių pietų pertraukos pavalgyti ir pailsėti, išskyrus tuos darbus, kur dėl darbo specifikos (ikimokyklinio ugdymo mokytojas, priešmokyklinio ugdymo mokytojas, lietuvių kalbos mokytojas) negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailsėti. Šiems darbuotojams suteikiama galimybė pavalgyti darbo laiku.
12. Darbuotojas, rašytiniu prašymu, gali susikeisti darbo grafike numatytomis darbo valandomis ar dienomis. Darbuotojas, norintis susikeisti darbo valandomis ar dienomis, turi pateikti prašymą Lopšelio-darželio direktoriui ne vėliau kaip 3 darbo dienos iki pageidaujamos darbo dienos. Prašyme turi būti nurodyta, kada bus keičiamasi darbo valandomis ar dienomis, darbuotojas, kuris sutinka susikeisti darbo valandomis ar dienomis. Darbuotojo prašymas įforminamas Lopšelio-darželio direktoriaus rezoliucija, patvirtinančia, kad susikeitimas darbo pamainomis yra suderintas.

13. Darbo grafikai saugojami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Bendrąją dokumentų saugojimo terminų rodykle.
III SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
14. Neatvykimas į darbą pagal nustatytą darbo grafiką arba savavališkas darbo grafiko pakeitimas be Lopšelio-darželio administracijos leidimo, yra laikomas darbo drausmės pažeidimu.

15. Už šio Aprašo įgyvendinimą ir darbuotojų darbo ir poilsio laiko organizavimą atsako Lopšelio-darželio direktorius.

__________________________
