
PATVIRTINTA
Alytaus lopSelio-da rZelio,,Linelis,,

ALYTAUS LOPSELIO.DA
DARBO TVARI(OS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

l ' Alytaus lop5elio-darZelio ,,Linelis" (toliau - lopselis-darZelis) Darbo tvarkos taisykles(toliau - Taisykles) tai vietinis norminis teises aktas, nustatantis lopSelio-da fielio (darbdavio) ir
darbuotojq vienodo elgesio pagrindus ir. atsakomybg uZ jq nesilaiky-a. Sior Taisykles yia privalomas
visiems darbuotojams ir taikomas tiek, kiek iir'l ieisiniq santyliq nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos istatymai ir kiti teises aktai.

2' Darbo tvarkos taisykliq tikslas - apibreZti istaigos darbuotojq elgesio principus, stiprinti
darbo drausmg, uztikrinti darbo kokybg, didintiJo efekt. vum4.

II SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJV INFORMAVIMAS,

NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

3' Darbdavys ir darbuotojai igyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo s4Ziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudZiaudami teise.

4. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesq konflikto ir siekti bendros geroves, darbo
santykiq darnios pletros ir abieiq saliq teisetq interesq gynimo.

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku praneSti bet kokias aplinkybes,
galindias reikSmingai paveikti sutarties sudarym4, vykdymq ir nuiraukim4. Informacija turi blti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklese nustatytais terminais.

rduodami dokumentai (vietiniai teises aktai,
utikimai, priestaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
kamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada
ciniq technologijq priemonemis (elektroniniu

pa5tu, mobiliaisiais irenginiais ir kt.) su s4lyga, kad asmeniniai dokurneniai butq su asmens paraSu
skenuoti, kad bltq imanoma nustatyti informacijos turini, jos pateikej4, pateikimo fakt4 ir laikq, taip
pat sudarytos galimybes jq i5saugoti. Vienai i5 Saliq nurodjius pagristas abejones del Siq ,qfvgrl
buvimo, irodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdalys.

7. Darbuotojai su istaigoje galiojandiais vietinio pob[dZio teises aktais, darbdavio nurodymais
supaZindinami elektroniniu paStu, iSsiundiant teises akt4 ar reikiamq informacijq elektroniniu foimatu,
prilyginami ra5tiSkam susipaZinimui, jei teises akte nenurodyta kitaip.

8. Darbuotojai privalo elektronini paStq tikrinti ne rediau kaip kart4 per darbo dienq.
9. Ui' darbuotojq, neturindiq prieigos prie elektroninio paSto, supaZindinimq su atsiqstais

teises aktais ar kita informacija atsakinga rastvede-archyvare.
10. Darbdavys privalo igyvendinti lydiq lygybes ir nediskriminavimo kitais pagrindais

principus,
11. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teisg iprivatq gyvenimq, uZtikrinti darbuotojo

asmens duomenq apsaugq, draudZiant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
iSskyrus istatymuose nustatytus atvejus.

12. LopSelio-darZelio direktorius nustatyta tvarka supaZindina darbuotojus su;
12.1. Darbuotojq asmens duomenq saugojimo politika ir jos igyvendinimo tvarka;
12.2' Informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo bei darbuotojq stebesenos ir

kontroles darbo vietoje tvarka.
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13. Vaizdo stebejimas ir garso ira5ymas darbo vietoje gali b[ti vykdomas, kai del darbo
specifikos bDtina uZtikrinti vie5umq, asmenq, turto ar visuomenes saugum4, ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybg ir mastq. Apie vaizdo stebejimo ir garso

iraSym4 konkredioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje,
14. Ziniasklaidos atstovams informacij4 apie lop5elio-darZelio veikl4 teikia tik lopSelio-

darZelio direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti lopSelio-darZelio pozicijai
vieSoje erdveje.

III SKYRIUS / Y

DARBUOTOJV IR UGDYTINIV SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

15. Darbdavys privalo:
15.1. uZtikrinti visq darbuotojq normali4, saugi4 ir sveik4 darbo aplink4, kurioje darbuotojas

ar jq grupe nepatirtq prie5i5kq, neetiSkq, Zeminandiq, agresyviq, ileidLiandiq veiksmq, kuriais
kesinamasi i atskiro darbuotojo ar jq grupes garbg ir orum?, fizini ar psichologini asmens

neliediamumqar kuriais siekiama darbuotojq ar jq grupg ibauginti ar sumenkinti;
15.2. imtis visq b[tinq priemoniq psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uZtikrinti

ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologini smurt4 darbo aplinkoje, suteikti;
15.3. organizuoti ir vykdyti saugq darb4, irengti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas

darbo s4lygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojq saugos ir sveikatos jstatyme, kituose
norminiuose teises aktuose.

I 6. Lop5elio-darZelio darbuotojas privalo:
16.1. pasitikrinti sveikat4 pries isidarbindamas, o dirbant - tikrintis periodiSkai pagal

patvirtintq darbuotojq sveikatos pasitikrinimo grafik4. UZ savalaiki darbuotojq sveikatos pasitikrinim4
atsakingas maitinimo organizavimo ir higienos specialistas;

16.2, pagal nustatytus reikalavimus pedagoginiai darbuotojai pradedami dirbti ir po to

sistemingai iSklausyti pirmosios pagalbos, o visi darbuotojai vien4 kartq higieniniq igldZiq kursq
(paZymejimus, patvirtinandius privalomq Z.iniq igijimq, pristatyti maitinimo organizavimo ir higienos
specialistui);

16.3, uztikrinti smurto ir patydiq prevencij4, besqlygi5kai vykdyti Smurto ir patydiq
prevencijos, intervencijos ir stebdsenos vykdymo tvarkos apraSe, pareigybiq apraSymuose, darbo

sutartyse ir kituose direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir
priemones;

16.4. nedelsiant informuoti direktoriq ar jo pavaduotojus apie situacij4 darbo vietose ar kitose

istaigos vietose, kuri, jq isitikinimu, gali kelti pavojq darbuotojq ar ugdytinig saugai ir sveikatai, taip
pat apie darbuotojq ar ugdytiniq saugos ir sveikatos reikalavimq paZeidimus, kuriq patys pa5alinti
negali ar neprivalo.

17. Ikimokyklinio ugdymo aukletojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai privalo nuolat
stebeti kiekvieno ugdytinio sveikatos b[klg, daug demesio skiriant naujai atvykusiam adaptacijos

laikotarpiu. DraudZiamos bet kokios fizines, psichologines bausmes. DraudZiama priimti sergandius ar

(ir) turindius uZkrediamqiq ligq poZymiq (kar5diuoja, skundZiasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir
kt.) ugdytinius, taip pat sergandius pedikulioze. Po ligos ugdytinis gali blti priimtas i istaigq tik tevams

( gl obej ams/rDpintoj as) pateikus gydytoj o paZy m1
18. Pedagogai, pagalbos ugdytiniui specialistai ir aukletojo padejejai turi brlti susipaZing ir

vadovautis darbe lop5elio-darZelio direktoriaus patvirtinta Sveikatos ir asmens higienos prieZi[ros
organizavimo tvarka.

18.1. Pirmos pagalbos teikimo nelaimingq atsitikimq ir susirgimq metu tvarka;

19. Darbuotojas turi teisg atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat

dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti nera apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti

negali b[ti Iaikomas darbo paZeidimu.
20. LopSelio-darZelio direktoriaus patvirtinti darbuotojq ir ugdytiniq saugos ir sveikatos

vietiniai norminiai teises aktai ir kiti teises aktai, susijg su darbuotojq ir ugdytiniq sveikata ir sauga, yra
privalomi vykdyti visiems.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJV PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARI(A

21. Darbuotojai i pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo l<odekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2017 m.birlelio 2l d. nutarimu Nr.496 Del Lietuvos Respublikos darbo

kodekso igyvendinimo patvirtinta I(onkursq valstybes ir savivaldybiq imonese, iS valstybes,

savivaldybiq ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudZetq bei i5 kitq valstybes isteigtq fondq leStl

finansuojamose valstybes ir savivaldybiq istaigose ir vie5osiose istaigose, kuriq savininkd yra valstybe
ar savivaldybe, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami

uZimti pareigybems, kuriq sqraS4 tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybe, o kitiems darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutart!, parinkti i pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikrq
gebejimq, keliami tam tikri iSsilavinimo, frziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali b[ti rengiamas

konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kuri vykdo lop5elio-darLelio direktorius arba ZodZiu

paveda tai atlikti savo pavaduotojams,
22. [staigoje dirbandiq darbuotojq pareigybes yra 4 lygiq:

EiI.
nr.

Pareigybes
lvsis

Pareigybes lygio apibldinimas Lygiui priskirtos pareigybes
grupes

l.l A1 Pareigybes lygis, kuriam reikalingas
ne Zemesnis kaip auk5tasis
universitetinis iSsilavinimas su

magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyeintu iSsilavinimu.

lstaigos direktorius

12. A2 pareigybes, kurioms b[tinas ne

Zemesnis kaip aukStasis i5silavinimas
su bakalauro kvalifikaciniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu ir auk5tasis
koleginis iSsilavinimas su profesiniu
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar

iam prilygintu iSsilavinimu.

Direktoriaus pavaduotojas

ugdymui, ikimokyklinio ugdymo
aukletojai ir prie5mokyklinio
ugdymo pedagogai, Iogopedas,
meninio ugdymo pedagogas

2. B Pareigybes, kurioms bltinas ne

Zemesnis kaip auk5tesnysis

iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, igyti iki 1995 metq.

Direktoriaus pavaduotojas [kiui,
raStvede-archyvare, maitinimo
organizavimo ir higienos
specialiste

3. C Pareigybes, kurioms butinas ne

Zemesnis kaip vidurinis i5silavinimas
ar igyta profesine kvalifikacija,

Aukletojq padej ej os, virej os

4. D Nekvalifikuoti darbuotojai ir
darbuotojai, kuriems netaikomi
iSsilavinimo ar profesines

kvalifi kacii os reikalavimai.

Valytojas, kiemsargis, budetojas,

irengimq prieZi[ros ir einamojo
remonto darbininkas

22.1. darbuotojq funkcijas nustato lopSelio-darZelio direktorius, atsiZvelgdamas i pareigybg,

jos lygi, profesinE patirti. Darbuotojq funkcijos nustatomos pareigybiq apra5uose. Einamqiq metq

darbuotojq funkcijos nustatomos Veiklos vertinimo iSvadose.

22. Priimant i darbq darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

22.1. praiym4 priimti i darbq, nurodant gyvenamqi4 viet4, kontaktinq informacij4;

22.2. paso arba asmens tapatybes korteles koptjq;

22,3, nelgaliojo asmens 
-paZymejimo 

kopijq (eigu priimamas i darb4 neigalus asmuo) ir

iSvad4 del darbo pobtidZio ir s4lygq;
22.4. neigaliojo vaiko paZymejimo kopij4 (ei Seimoje auga neigalus vaikas iki l8 m');22.5.

vaikq gimimo liudijimq kopijas (ei Seimoje yra nepilnamediq vaikq arba besimokandiq pagal

bendrojo lavinimo program4);

4
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22.6. iStuokos liudijim4 (darbuotojo, kuris vienas augina vaikq iki l4 m.);
22.7. doktmentq apie iSsilavinim4 kopijas;
22.8. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygelg bei higienos ig[dZiq ir pirmosios

pagalbos teikirno Ziniq igijimo paZymejimus;
22.9. gyvenimo apraSymq, kuriame b[tq nurodyta profesine patirtis.
23. Iki darbo pradZios darbdavys arba jo igaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui vis4

informacijq apie darbo s4lygas, pasiraSytinai supaZindinti su Siomis Taisyklemis, Prie5gaisrines saugos
taisyklemis, darbuotojq Saugos ir sveikatos ivadine ir darbo vietoje instrukcijomis, Pareigybes
apra5ymu ir kitais vietiniais norminiais teises aktais.

24. Sudarant darbo sutarti, Saliq susitarimu gali bDti sulygstamas i5bandymas. Jis gali blti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo s4lyga turi b0ti nustatoma darbo sutartyje. I5bandymo terminas negali blti
nustatomas ilgesnis negu trys menesiai. { 5i termin4 nera iskaidiuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe del laikinojo nedarbingumo, atostogq ar kitq svarbiq prieZasdiq.

25. Darbo sutartis isigalioja darbuotojui pradejus dirbti. Darbuotojui iSduodamas antrasis
darbo sutarties egzempliorius.

26. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutardiq registre. Darbo sutarties sglygq keitimas,
papildymas, susitarimas del papildomo darbo, nuotolinio darbo, ar kiti susitarimai, del kuriq Salys gali
sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeks4 ir kitus darbo santykius reglamentuojandius teises
aktus, iforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba sura5omas atskiras susitarimas
dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo dat4.

27. Darbo sutarties b[tinosios darbo s4lygos, papildomos darbo s4lygos, nustatytas darbo
laiko reZimas ir jo rfiSis gali blti keidiamos esant ra5tiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
sqlygq keitim4 darbuotojas informuojamas ne veliau kaip prieS 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis s4lygomis, gali b[ti laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltes, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57

straipsnyj e nustatyta tvarka,
28. Esant darbo Saliq susitarimui del papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali

susitarti ddl darbo sutartyje anksdiau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Esant

susitarimui del papildomo darbo, taikoma Darbo kodekso 114 straipsnio 2 punkte numatyta maksimali
darbo laiko trukme.

29. Esant abiejq Saliq i5reikStai valiai (darbuotojo ir darbdavio) galimi papildomi susitarimai
(galiojandioje darbo sutartyje ar sudarant papildom4 susitarimq) del darbo masto (darbo krlvio)
padidinimo, numatant darbo funkcijos padidinta apimtimi apmokejimq bei konkretq darbo laik4 per

savaitE. Esant tokiam abiejq Saliq susitarimui, darbuotojui gali buti nustatyta Darbo kodekso ll4 str.2
p. reglamentuota maksimali darbo laiko trukme. Siame punkte iSdestytos nuostatos taikomos ir
pedagoginiams darbuotojams, kuriems nustatyta sutrumpinto darbo laiko norma. Esant tokiam abiejq

Saliq susitarimui darbas nelaikomas vir5valandiniu.
30. IS pareigq darbuotojai atleidZiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
3l. Lop5elio-darZelio direktoriui priemus sprendim4 atleisti iS pareigq pavaduotoj4 (ugdymui

arba [kiui), ra5tvedg-archyvarg, specialist4, paskuting darbo dien4 atleidZiamasis, dalyvaujant lopSelio-

darZelio direktoriaus igaliotam atstovui, perduoda: neuZbaigtus igyvendinti teises aktus, einamuosius

darbus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotq darbing informacij4, registracijos Zurnalus, lop5elio-

darZelio turt4, suraSomas perdavimo ir priemimo aktas dviem egzemplioriais, po vien4 kiekvienai

Saliai. Akt4 pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys, Prieiga prie informacijos, taip pat prie

informaciniq ir taikomqjq sistemq panaikinama paskutines darbuotojo darbo dienos lopSelyje-datLelyje

pabaigoje, j4 panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo'

32. AtleidZiant iS pareigq kitus lop5elio-darZelio darbuotojus, perdavim4 organizuoja

tiesioginis vadovas (pagal pavaldumq), 31 punkte nustatyta tvarka.
33. 31 punkte i5destyta tvarka taikoma ir darbuotojui iSeinandiam motinystes ir vaiko

prieZilros atostogq.
34. Visiems priimamiems i darbE darbuotojams sudaroma Darbuotojo asmens byla, kurioje

saugomi Sie dokumentai arba dokumentq kopijos:
34.1. paso arba asmens tapatybes korteles (galiojandios) kopijos;
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34'2' praiymas priirnti i darb4, dalyvauti konkurse, perkelti i kitas pareigas, atleisti is darbo,sutikimai delpavadavimo ir kt.;
34'3' neigaliojo asmens paZymejimo ir i5vados del darbo pobtdZio ir s4lygq kopijos (eigudarbuotojas neigalus); rvvBvlrv LL o'tLtaq trvPrJus (

34'4' neigaliojo vaiko pazymejimo (ei seimoje auga neigalusis vaikas iki l g m.) kopija;
34'5' vaikq gimimo liudijimo koprlos (ei Seimoje yra nepilnamediq vaikq arba besimokandiqpagal bendrojo lavinimo program4);

augina vaikq iki l4 m.) kopija;
kitais atvejais) kopija;

;

q ir kt. dokumentq kopijos;

kopijos (del priemimo i darbq, perkelimo i kitas
funkcijq vykdymo, darbuotojo darbo pareigq

suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
uZmokesdio.

vedes-archyvares kabinete. UZ darbuotojq bylose
saugojim4 teises aktq nustatyta tvarka atsako

tikrum4 (Seimines
asmenq ir t. t.) bei
lopSeliui-darZeliui.

tojo karjeros galimybes, matyti tiksli4 statistinq
medLiagq,, pritaikyti teisingas darbo ir iSejimo iS darbt sqlygas, atlygi,rnot<eseiq Ayai ir tt.

37. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su lop5eliu-Jarzeliu, jo asmens duomenq byla
archyvuojama ir saugoma nustatytais terminais,

V SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

38. Lop5elio-darZelio valdymo strukt[rq ir pareigybiq s4ra54 nustato ir tvirtina direktorius.
DidZiausi4lopSeliui-darZeliui leistin4 pareigybiq skaidiq nustato lop5elio-darZelio steigejas.

39' LopSelio-darZelio savivald4 sudaro: lopSelio-darZelio Taryba, Mokytojq- taryba, Darbo
taryba' Lop5elyje-darLelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: profsqjungu, i.uq iomitetas ir
kt.

40. Dokumentq pasira5ymas:
40.1. lopSelio-darZelio direktorius, o jam nesant (del komandiruotes, atostogq, ligos ar kt.)

direktoriaus pavaduotojas ugdymui, [kiui arba isakymu paskirtas ji pavaduoti a-smuo] pasiraSo
isakymus bei dokumentus, siundiamus kitoms institucijoms, istaigomi, i.on.rs, organizac-ijoms ir
piliediams;

40.2. isakymus finansq klausimais pasiraSo lopSelio-dafielio direktorius, o jam nesant
direktoriaus isakymu paskirti, teisg pasira5yti dokumentus finansq klausimais, turintys asmenys. Ant
fi nansiniq dokumentq dedamas lopSelio-da fielio antspaudas ;

40'3' atliekant pervedimus elektronines bankininkystes sistemoje, pasira5o direktorius, o jam
nesant (del komandiruotds, atostogq, ligos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

40.4. lopSelio-darZelio direktorius isakymu tvirtina asmenq, galindiq rengti ir pasiraSyti
dokumentus s4raS4.

41. Direktoriaus nurodymq ir sprendimq vykdymas:
41.1. nurodymus ir sprendimus lop5elio-darZelio direktorius jformina isakymais,

rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma, LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojq
nurodymai ar sprendimai pateikiami Zodliu rezoliucijomis ant gaunamq dokumentq arba
elektroninemis priemonemis;
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41.2. paskyrus daugiau kaip vien4 vykdytojq, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavimq;

41.3. atlikus uZduoti, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo
rezultatais;

41.4. rezoliucijoje nurodytq asmenq vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu
nusiZengimu, apie k4 atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucij4 uZraSiusi vadov4.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA IR BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

42. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lop5eli-darZeli.
43. LopSelyje-darLelyje turi blti palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis

pagarbiai vieni su kitais, vaikais, jq tevais ir kitais asmenimis.
44. Darbuotoj ams draudZiama:
44.l. darbo metu bDti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniq, toksiniq ar psichotropiniq

medZiagq. Esant poZymiams itarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiggs, lopSelio-darZelio
direktorius, pareikalaudamas pasiaiSkinimo del darbo drausmds paZeidimo ra5tu ipareigoja darbuotojq
pasitikrinti blaivum4 medicinineje istaigoje;

44.2.laikyti asmeninius maisto produktus ir gerimus vaikams matomoje vietoje;
44.3. laikyti necenz[rinio arba Zeminandio asmens garbg ir orum4 turinio informacij4 darbo

vietoje;
44.4. vartoti necenz[rinius ZodZius ir posakius;
44. 5. r[kyti lopSe I io -d arZelio patalpose ir teritorij oj e ;

44.6. priimti ar duoti dovanq, sillyti ar priimti pramogas ir kitos asmeninds naudos, kuri
kokiu nors bDdu galetq daryti itak4lop5elio-darZelio veiklai.

45, Darbuotojai privalo laikytis bendrqjq lopSelio-darZelio darbo tvarkos reikalavimq:
45.1. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energij4 ir kit4 materialini

istaigos turt4, tinkamai priZir.rreti savo darbo viet4 (kabinetq, grupg, salg), inventoriq, i5eidami i5 savo
kabineto, grupes, sales patalpos ir palikdami j4 tuSdi4, i5jungti visus elektros prietaisus, uZdaryti
langus, uZrakinti duris. Pasilikti po darbo galima tik gavus direktoriaus leidimq;

45.2. iSvykdami i5 lop5elio-darZelio darbo tikslais informuoti savo tiesiogini vadov4 ir
nurodyti i5vykimo tikslq bei trukmg. Noredami i5vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikim4. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darb4, apie

tai nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadov4 ir nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis.

Jeigu darbuotojai apie savo neatvykim4 del tam tikrq prieZasdiq negali prane5ti patys, tai gali padaryti
kitiasmenys;

45.3. susirgg, taip pat gavE nedarbingumo paZymejim4 kasmetiniq atostogq metu, privalo
praneSti tqpadi4 dien4, ne veliau kaip iki tos darbo dienos pradZios;

45,4. deveti speciali4 darbing aprangq, darbuotojams, kuriems taikomas toks reikalavimas.
Kitq darbuotojq (kuriems netaikomas reikalavimas ne5ioti spec. aprangq) kasdienine apranga privalo
b[ti tvarkinga, Svari;

45.5. uZtikrinti ugdytiniq sveikatos informacijos konfidencialum4. Informacija apie ugdytiniq
sveikat4 turi b[ti prieinama tik jo tevams (globejams), visuomenes sveikatos prieZi[ros specialistui.
Kitiems asmenims informacija apie ugdytinio sveikat4 neprieinama jokiomis aplinkybemis be ra5tiSko

ugdytinio tevq (globejq) sutikimo (nurodymo).
46. Darbuotojams draudZiama:
46,l. darbo vietoje laikyti a5trius daiktus (adatas, smeigtukus, peili, sqvarZeles) ar kitus

smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones)

ugdytiniams prieinamoje vietoje. Daiktus, nieko bendra neturindius su darbiniq funkcijq atlikimu, savo

asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

46.2. ulsirakinti darbo patalpose, uZsiimti pa5aliniais darbais;
46.3. palikti pa5alinius asmenis vienus patalpose ar leisti i grupes;
46.4. be direktoriaus leidimo i5 lopSelio-darZelio patalpq iSsineSti istaigai priklausandius

daiktus, dokumentus, inventoriq;
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46.5. pasitraukti i5 darbo iki atvyksiipakeidiantis darbuotojas;
46.6. be raSti5ko teisetq ugdytinio atstovtl sutikimo atiduoti ugdytinius nepaZistamiems

asmenims;

46,7, atiduoti ugdytinius neblaiviems ir nepilnamediams asmenims.
47. LopSelio-darZelio darbuotojai yra atsakingi uZ jiems patiketq ugdytiniq gyvybg, sveikat4 ir

saugum4 - negali palikti ugdytiniq be prieZiDros jq buvimo istaigoje bei organizuojamq renginiq metu,
Ugdytiniq i5vykas i gamt4, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniq ir kitus uZ lopSelio-darZelio ribq,
vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su direktoriumi, gavus i5 tevq ra5tiSkus sutikimus,
uZtikrinus drausmg ir b[tinas saugos priemones.

48. PosedZiq, pasitarimq organizavimas:
48.1. lopSelio-darZelio veiklos klausimai svarstomi bendruomenes pasitarimuose, kurie

organizuojami, esant bltinumui. Bendruomenes pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei kiti
darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo. Bendruomenes pasitarimai protokoluojami tik
svarstant itin svarbius klausimus, posedZio dalyviq sprendimu;

48.2. bendruomenes pasitarimai organizuojami: 13.30 val., kai i pasitarim4 kviediamas tik
aptarnaujantis personalas; 13.00 val., kai ipasitarim4 kviediamas tik pedagoginis personalas; 17.30
val., kai bendruomenes pasitarime privalo dalyvauti visi lop5elio-darLelio darbuotojai; tevq
susirinkimai - 16.30 val.

48.3. Mokytojq tarybos, metodines grupes pasitarimai organizuojami 13.00 val. vadovaujantis
lopSelio-darZelio veiklos metiniais planais;

48.4. istaigos tarybos, pedagogq atestacinds komisijos, darbo grupiq pasitarimai
organizuojami vadovaujantis lop5elio-darZelio planais, laikas derinamas su posedZio dalyviais;

48.5. pedagogams dalyvaujant posedZiuose, kurie organizuojami 13.00 val., (vaikq miego
metu) vaikus priZi[ri grupes aukletojos padejejos.

49. Lop5elio-darZelio patalpq atrakinimas ir uZrakinimas:
49.1. iejimas !administracijos patalpas ir grupes atrakinamas 6.45 val. ir uZrakinamas nuo

17.30 val.; budinti grupe uZrakinama 18.15 val., o vasaros metu - 7.00-17.30 val.
49.2. iejimas i maisto blok4 atrakinamas 6 val. 00 min. ir uZrakinamas 16 val. 30 min.;
49.3. lop5elio-darZelio patalpas ryte atrakina ir i5jungia signalizacijq, po darbo lopSelio-

darZelio patalpas uZrakina ir [jungia apsaugos signalizacij4 direktoriaus paskirtas darbuotojas;
49.4. patekti i lopSelio-darZelio patalpas, ne darbo metu, galima tik kartu su direktoriaus

pavaduotoju [kiui arba kitu administracijos darbuotoju turindiu apsaugos signalizacijos kod4;
49.6. po darbo valandq suveikus signalizacijai, paskambinus apsaugos darbuotojui, patalpq

apZiureti atvyksta [kio skyriaus darbuotojas ar kitas darbuotojas turintis apsaugos signalizacijos kodE;
49.7. vren1 komplektq visq patalpq raktq turi tureti direktoriaus pavaduotojas lkiui, jam

nesant (atostogos, komandiruotes ir kita) perduodami direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
50. LopSelio-darZelio bendruomenes susirinkimai kviediami I kart4 per metus, esant reikalui

daZniau, ne darbo su ugdytiniais metu.
51. Aptarnaujandio personalo susirinkimai kviediami I kart4 per ketvirti. Esant reikalui

kviediami neeiliniai susirinkimai.
52. LopSelyj e-darLelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:
52.1. Alytaus lop5elio-darZelio,,Linelis" ikimokyklinio ugdymo programa;
52.2. B endr4j 4 prie5mokykl i ni o ugdymo pro grama.
53. Grupiq aukletojai, pedagogai mokslo metq pradZioje sudaro ilgalaikius veiklos planus,

kuriuos tvirtina direktorius.
54. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiq ugdomoji veikla planuojama vienai

savaitei, organizuojama laikantis dienos ritmo.
55, Priesmokyklinio ugdymo pedagogas, vadovaudamasis Prie5mokyklinio ugdymo standartu,

ugdytiniq pasiekimus fiksuoja mokslo metq pradZioje ir pabaigoje ugdytinio pasiekimq aplanke.

Ikimokyklinio ugdymo aukletojai ugdytiniq pasiekimus fiksuoja mokslo metq pradZioje ir pabaigoje.

Ugdytiniq paZangos ir pasiekimq rezultatai aptariami Mokytojq tarybos posedyje.
56. Grupiq aukletojai, pedagogai atsako uZ ugdytiniq saugumE, tvarkq ir darbo organizavim4

grupese, kitose patalpose, lauke.



9

57. Ugdytiniq turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Alytaus lop5elio-dar1elio
,,Linelis" ,,Vaikq ekskursijq, iSvykq, kelioniq ir Zygiq organizavimo tvarka,,.

58. UZ ugdytiniq rnitybos higien4, valgymo kult[r4 grupese, maitinimo organizavimq,
lankomumo apskait4 atsako maitinimo organizavimo ir higienos prieZiuros specialistas.

59. UZ ugdytiniq lankomumo apskait4 atsako grupiq ikimokyklinio ugdymo aukletojai ir
prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, I(ekvieno menesio paskuting darbo dien4 grupes aukletojas,
pedagogas iki l3 val, uZpildo ugdytiniq lankomumo apskaitos ZiniaraSti, suderinus ji su maitinimo
organizavimo ir higienos prieZilros specialistu, teikia direktoriui patvirtinti, Kartu pateikiamos
paZymos pateisinandios lopSelio-darZelio nelankym4 bei suteikiandios galimybg gauti mokesdio
lengvatas.

60. Visi lopSelio-darLelio dokumentai (ugdytiniq lankomumo ZiniaraSdiai, planai, ataskaitos ir
kt.) ra5omi kompiuteriu, laikantis ra5tvedybos taisykliq.

61. Grupiq aukletojai, pedagogai veda grupes Zaislq, ugdymo priemoniq apskait4, juos
registruoja sqsiuvinyje ir laiko grupes patalpose. Parodo inventorizacijos, nura5ymo metu komisijai.
Susidevejusius, sulflZusius Zaislus, priemones, netinkamus naudojimui, atrenka, parodo komisijai del
nuraSymo.

62. Ugdytiniq tevai (globejai/rUpintojai), netrukdydami ugdymo procesui, gali dalyvauti
grupes veikloje, padeti aukletojui, pedagogui stebeti savo vaik4, siulyti idejas veiklos planavimui,
teikti pasi[lymus del grupes veiklos tobulinimo,

63. LopSelyje-darZelyje veikiandioms komisijoms, darbo grupems vadovauja savanoriai ar
Mokytojq tarybos iSrinkti ir lop5elio-darZelio direktoriaus isakymu skirti pirmininkai, jq pavaldumas
numatytas,,Valdymo struktfiroje".

64. Savivaldos institucijq - lopSelio-darZelio Tarybos, Mokytojq tarybos, grupiq tevq
komitetq, Metodines grupes, Darbo tarybos funkcijos apibreZtos lopSelio-darZelio Nuostatuose, o jq
susirinkimai protokoluoj ami.

65. Lop5elio-darZelio uZdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimq reglamentuoja
lopSelio-darZelio Nuostatai, metq veiklos planas, strateginis planas, kuriuos rengia direktoriaus

isakymu patvirtintos darbo grupds, o jo igyvendinimo prieZi[r4 vykdo direktoriaus pavaduotojai.
66. LopSelio-darZelio pedagogai, grupiq aukletojai, kiti darbuotojai savo darbq organizuoja

vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais lop5elio-darZelio darbq reglamentuojandiq tvarkq apra5ais,

Siomis Taisyklemis, darbuotojq pareigybiq apra5ymais.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

67. Darbuotojq pareigos:
67.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kitq teises aktq;
67.2. vykdyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimus,

lopSelio-darZelio direktoriaus isakymus, pareigybes apraSyme nustatytas funkcijas;
67.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis darbine ar su darbu susijusia informacija kitaip

nei nustato istatymai ar kiti teises aktai, nei5neSti dokumentg i5 istaigos kasmetiniq atostogq,
komandiruodiq ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

67.4. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilines ir gaisrines saugos reikalavimus;
67.5. laikytis profesines etikos bei Siq Taisykliq;
67.6. deklaruoti istatymq nustatyta tvarka savo turt4 ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei

tikslinti privadiq interesq deklaracij4 (darbuotojams, kuriems tai privaloma);
67.7. teises aktq nustatyta tvarka teikti informacijq apie savo darb4;
67.8. pakeitus gyvenamqj4 viet4, pavardg, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmeni, per 5

darbo dienas informuoti lopSelio-darLelio raStvedg-archyvarg.
68. Darbuotojai turi teisE:

68,1, gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyQ darbo uZmokesti, atliekant darbo funkcijas

naudotis darbo priemonemis bei Lop5elio-darZelio turtu;
68.2. i Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;
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68'4' organizacili ar susivienrjimq nariais, taip pat politiniq partijq arorganizaciiq n dalyvautipotitineie veikloje;' ' i

68.5. ises ir teisetur interesus.

.r.*U.:11::5::ll.:,::::,t -11 
g"s: sariq sulygtas papildomas darbo sutarries sqlygas,

f . :,11 I lgll rii' ;i i ; F itil ; ffi ' ?ild :"'iliili : ::lilhi :11funkcijai keliamus reikaravimus ir gauti per 5 aurto airenas motyvuot4 darbdavi
ustatytas darbo normas ar darbo

io atsakym4 delpaklausimo;

VIII SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERES AI, LALOS ATLYGINIMAS

!3:3::*:::i:f: ry.*iey 
vrfdrmui darbo priemon.es, turtas perduodamas atskirais lopsetio-

tvarkos patvirlinimo galiojandi4, darbo priemoniq, turto ar resq nurao;i;;;;;rk;
70. Darbuotojas privalo saugoti jam patiket4 turt4,'naudoiis jurUJuuio

priemonemis, turtu, pagal jq tiksling paskirti ir taupiai.
perduotomis darbo

Valstybes ir savivaldybiq
Respublikos Vyriausybes,
jiems nustatytas metines
r algos kintamosios dalies

7l' Darbuotojai atlygina savo.darbo pareigq paZeidimu del jo kaltes padaryt4 turting Zalq,atlikus patikrinimq ir lopselio-darlelio direktoriui p.ii-u, sprendimE d6l:7l'l' turto 
-netekimo ar jo vertes sumaZejimo, sugadinimo, medZiagq pereikvojimo, savo

kabinete, grupeje, saleje, virtuveje, skalbykloje, ,unielirose esandiq materialiniq vertybiq sugadinimo,
praradimo ar kitokio dingimo;

7l'2'bauill ir kompensaciniq iSmokq, kurias darbdavys turejo sumoketi del darbuotojo kaltes;- --- --J - -'-'.

.11i: llllllll.susid.aliusiq del,sugadintq daiktq, netinkamo materialiniq vertybiq saugojilmo,
netinkamos materialiniq vertybiq apskaitos ar del to, kad nesieme priemoniq uZkiisti teSa;

7l '4. kitokiq darbo tvarkos taisykliq, pareigybes apraSymb ar kitq instrukcijq paZeidimo.
72. Darbuotojai teises aktq numatytatvarkaprivalL atlyginti visq'ZalqSiais aivejais:
72.1. Zala padaryta tydia;
72.2. Zala padaryta jo veikla, turindia nusikaltimo poZymiq;
72.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniq,

medZiagq darbuotojo.
toksiniq ar psichotropiniq

73' Darbuotojq darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos i5ieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

IX SKYRIUS
DARBO UzUOXESUS

74' Darbuotojams darbo uZmokestis: pareigine alga (pareigines algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos tolSetio-aarZilio darbuotojq darbo
apmokejimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali menesio alga mokama tik uZ nekvalifikuota darbq,
kuriam atlikti nekeliami jokie special0s kvalifikaciniai l, profesiniai igudZiai ar gebejimai,
nereikalaujama tureti kvalifikacij4 ar iSsilavinim4 l agrindZiandiq dokumentq. Nekvalifikuotam jarbui
priskiriamq pareigybiq s4raSas nurodomas lopSelio-darZelio darbuotojq, darbo apmokejimo sistemoje.

75. Pareigines algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstimas darbuoiojo
darbo sutartyje.

76. Darbuotoiq kasmetines veiklos vertinimas organizuojamas
jstaigq darbuotojq veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos
nustatyta tvarka, Atlikus darbuotojq kasmetini veiklos vertinim4 pagal
uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareigines
dydis vieniems metams.

77'Darbo uZmokestis mokamas du kartus per menesi: ne anksdiau kaip iki 5 d. d. ir l2 d. d.
Darbo uZmokestis gali bUti mokamas vien4 kart4 per menesi, esant darbuotojo praSymui. Pinigai
pervedami i vien4 asmening darbuotojo s4skait4 nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie
priskaidiuot4 ir iSmoket4 menesio darbo uZmokesti pateikiami kiekvienam darbuotojui jjo nurodyt4

ini el. paStq.
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78' iSskaitos i5 darbo uZmokesdio gali buti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar

kitq istatymq nustatyta tvarka.
79. Duomenys apie darbuotojq darbo uZmokesti teikiami ir skelbiami teises aktq nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

80' LopSelio-darZelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais.

81. Derinant darbuotojq darbo laik4 su Svendiq dienomis, poilsio dienos gali blti perkeltos atskiru
Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimu.

82. LopSelyje-darZelyje nustatyta penkiq darbo dienq savaite. Se5tadieniais ir sekmadieniais -
poilsio dienos.

83. Darbo savaites ir darbo dienos trukme:
83.1. direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui [kiui,

specialistams, ra5tvedZiui-archyvarui, virejams, mokytojo padejejui, kiemsargiui, einamojo remonto
darbininkui, valytojui nustatomas 8 valandq darbo diena ir 40 valandq darbo savaite;

83.2. ikimokyklinio ugdymo aukletojams ir prie5mokyklinio ugdymo pedagogams nustatoma 36
valandq darbo savaitd, i5 jq: 32 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 4 valandos per
savaitg netiesioginiam darbui (tai gali buti darbq planavimas, programq rengimas, pasirengimas
veiklai, konsultacijoms tevams ir pedagogams, darbas komisijose, darbo grupdse, vidaus audito
atlikimas, dalyvavimas seminaruose, renginiuose ir kt.). UZ darbus atliekamus netiesioginio darbo su
vaikais laiku pedagogai atsiskaito vadovams pristatydami savo veiklos savianalizes anketas, pagal
nustatytus terminus;

83.3. logopedui nustatoma2T valandq darbo savait6, 13 jr4 22 valandos per savaitg skiriamos
tiesioginiam darbui su specialiqiq poreikiq vaikais ir 5 valandos per savaitg skiriamos netiesioginiam
darbui (tai gali blti darbq planavimas, kalbos ugdymo individualiq, pogrupiniq ir grupiniq programq
rengimas, pasirengimas pratyboms, pagalba pedagogams rengiant ugdymo programas, konsultacijas
tevams ir pedagogams, darbas vaiko geroves komisijoje, vidaus audito atlikimas ir kt.). Netiesioginis
darbas su vaikais fiksuojamas logopedo dienyne dalyje ,,Kita veikla". UZ darbus atliekamus
netiesioginio darbo su vaikais laiku logopedas atsiskaito vadovams pristatydamas savo veiklos
savianal izes anket4, pagal nustatytus termi nus ;

83.4. meninio ugdymo pedagogui nustatoma 28 valandq darbo savaitd, i5 jq: 24 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 4 valandos - metodinei veiklai (planavimui, individualiam
darbui su vaikais, projektinei veiklai, dalyvavim4 darbo grupese ir kt.). UZ darbus atliekamus
netiesioginio darbo su vaikais laiku meninio ugdymo pedagogas atsiskaito vadovams pristatydamas
savo veiklos savianalizes anket4;

83.5. darbuotojams, dirbantiems 0,25 et. nustatoma 2 valandq darbo diena ir 10 valandq darbo
savaitd, 0,5 et. - 4 valandq darbo diena ir 20 valandq darbo savaite, 0,75 et, - 6 valandq darbo diena ir
30 valandq darbo savaite.

84. Darbo laiko reZimas:

84.1. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo [kiui, kitq
nepedagoginiq darbuotojq darbo laikas prasideda pagal patvirtint4 darbo grafikq. PrieS Svendiq dienas
darbo dienos trukme sutrumpinama viena valanda, iSskyrus darbuotojus, dirbandius sutrumpint4 darbo
laik4.

84.2. mokytojo, prie5mokyklinio ugdymo pedagogo darbo laikas skaidiuojamas pagal suming
darbo laiko apskait4. Sumines darbo laiko apskaitos menesio pradLia- pirmoji darbo diena, pabaiga -
paskutine menesio darbo diena. Tikslus darbo pradZios ir pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose
(suma darbo laiko priklauso nuo menesio darbo dienq skaidiaus), jie vie5inami stende, ant durq.

85. Lop5elio-darZelio darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbo laikas
keidiamas tik raStu ar iodiiu suderinus su direktoriumi. Savavali5kai darbuotojams keistis
pamainomis, i5leisti vienas kit4 i5 darbo grieLtai draudZiama ir laikoma darbo drausmds paZeidimu.

86. Darbuotojai dirba pagal lopSelio-darLelio direktoriaus isakymu patvirtint4 darbo grafik4.
Darbuotojams, kuriq darbo laikas yra pastovus, darbo grafikai sudaromi visiems mokslo metams.
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Pastovhs grafikai tvirtinami direktoriaus isakymu, kintantys - direktoriaus para5u ir tvirtinim o Zyma
,,TVIRTINU". Sudarytas darbo grafikas derinamas su lopSelio-darZelio darbo taryba.

87. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara5diuose, kurie gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu bDdu.

88. Darbdavys vir5valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, Darbo
kodekse nurodytais atvej ais,

89. Poilsio r[Sys:
89.1. pertrauka pailseti ir pavalgyti istaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike;
89.2. aukletojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams del nepertraukiamo darbo proceso,

negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailseti todel Siems darbuotojams sudaroma galimybe pavalgyti
darbo metu, kartu su ugdytiniais. Susidarius tam tikroms s4lygoms, kai kuriems darbuotojams gali b[ti
skiriamos pietq pertraukos, jos fiksuojamos darbo grafike;

90. Kasmetines atostogos:
90.1. kasmetines atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos

darbo kodeksui ir Lietuvos Respublikos vyriausybds nutarimais. Kasmetines atostogos darbuotojams
uZ kiekvienus darbo metus suteikiamos tais padiais darbo metais. UZ pirmuosius darbo metus visos
kasmetines atostogos suteikiamos i5dirbus bent pusg darbo metams tenkandiq darbo dienq skaidiaus.
Nesuejus Se5iems nepertraukiamojo darbo menesiams, darbuotojo praSymu kasmetines atostogos
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Direktoriaus ir darbuotojo susitarimu atostogos gali b[ti
suteiktos dalimis, kuriq viena negali biiti trumpesne kaip desimt darbo dienq. Teise pasinaudoti dalimi
kasmetiniq atostogq atsiranda, kai darbuotojas igauna teisg i bent vienos darbo dienos trukmes
atostogas;

90.2. darbuotojams (i5skyrus pedagogus ir pagalbos vaikui specialistus) suteikiamos ne

maLiau kaip 20 darbo dienq kasmetines atostogos. Darbuotojams, turintiems ilgesni nei l0 metq
neperlraukiam4 darbo staZ4lopSelyje-darLelyje, papildomai suteikiamos 3 darbo dienq atostogos, o uZ

kiekvienq paskesniq 5 metq nepertraukiam4ji darb4 lop5elyje-darlelyje papildomai suteikiamos I
darbo dienos atostogos;

90.3. pedagoginiams darbuotojams ir pagalbos vaikui specialistams, kuriems atskiru
vyriausybes nutarimu nustatytos pailgintos atostogos, suteikiamos 40 darbo dienq atostogos, Atostogos
skaidiuojamos darbo dienomis, Svendiq dienos i atostogq trukmg neiskaidiuojamos. Darbo metai, uZ

kuriuos suteikiamos kasmetines atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos;
90.4. darbuotojams kasmetines atostogos suteikiamos vasaros metu, pasibaigus mokslo

metams, atsiZvelgiant i darbuotojq praSymus ir lopSelio-darZelio galimybes (siekiama nesutrikdyti
ugdymo procesui ir uZtikrinti sekming4 istaigos veiklos funkcionavimE). I5imties tvarka, del svarbiq
prieZasdiq, atostogos darbuotojams gali buti suteikiamos mokslo metq eigoje;

90.5. pirmaisiais darbo metais suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, darbo

uZmokestis uZ atostogas iSmokamas uZ vis4 atostogq laikotarpi i5 karto, arba, darbuotojo pageidavimu,

galib[ti i5mokamas dalimis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis;

90.6. darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uZmokestis uZ kasmetines atostogas bfltq
iSmokamas dalimis, pateikia praSym4 raStu lopSelio-darZelio direktoriui 14 darbo dienq iki atostogq

pradZios;
90.7. kasmetines atostogos perkeliamos ir pratgsiamos vadovaujantis Darbo kodekse

iSdestytais atvejais;
90.8. darbuotojai turi teisg i visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos

Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka;

90.9. kasmetines atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso

nustatytais atvejais. Kasmetiniq atostogq suteikimo eile gali b[ti keidiama tik motyvuotu praSymu.

Esant tarnybiniam bDtinumui ir darbuotojo sutikimui, darbuotojas gali blti atSauktas i5 kasmetiniq

atostogq, suteikiant jam nepanaudot4 kasmetiniq atostogq laik4 kitu, jo pageidaujamu, laiku;
90.10. praSym4 del kasmetiniq atostogq darbuotojas turi pateikti ne veliau, kaip l4 darbo

dienq iki atostogq pradZios. Parengt4 atostogq grafik4, kuri, ne v6liau kaip iki geguZes I d., patvirtina
lopSelio-darZelio direktorius.

91. Tikslinds atostogos:
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91.1. Darbuotojams, kurie lop5elyje-darZelyje dirba ilgiau nei penkerius metus (atlikdamas
ftrnkcijas, susijusias su keliama kvalifikacija), siekiantiems igyti iSsilavinim q ar tamtikr4 kvalifikacij4,
susijusi4 su atliekamomis funkcijomis, uZ mokymosi atostogas gali b[ti paliekama puses darbuotojo
vidutinio darbo uZmokesdio, Mokymosi atostogoms suteikti turi bfiti pateiktas pra5ymas, suderintas su
tiesioginiu vadovu, ir Svietimo istaigos palymaapie egzaminq, iskaitq, kitq uZsiemimq dat4.

92.2, D arbuotoj ams suteikiamos nemokamo s atostogos :

92.2.1. darbuotojams, auginantiems vaik4 iki keturiolikos metq, - iki 14 kalendoriniq dienq;
92.2.2. neigaliems darbuotojams, taip pat darbuotojams, auginantiems neigalq vaik4 iki l8

m. ar slaugantiems neigalq asmeni, kuriam nustatytas nuolatines slaugos bltinumas, - iki 30
kalendoriniq dienq;

92.2.3. moters ne5tumo ir gimdymo atostogq metu ir vaiko prieZilros atostogrl metu tevui jo
pageidavimu (motinai - tevo atostogq vaikui priZiEreti metu); Siq atostogq bendra trukme negali virSyti
3 menesiq;

92.2.4. darbuotojui, slaugandiam serganti Seimos nari, - tokiam laikui, kuri rekomenduoja
gydymo istaiga;

92.2.5. santuokai sudaryti - iki 3 kalendoriniq dienq;
92.2.6. mirusio Seimos nario laidotuvems - iki 5 kalendoriniq dienq;
92,2.7. darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali blti suteikiamos nemokamos atostogos del

kitq prieZasdiq, tadiau ne ilgiau kaip iki 3 menesiq.
93. Darbuotojai turi teisg i visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos

Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.
94. Kasmetines ir tikslines atostogos, atostogq perkelimas ir pratgsimas iforminamos

direktoriaus isakymu.
95. Darbuotojai, auginantys neigalq vaik4 iki l8 m. arba du ar tris ir daugiau vaikq iki 12 m.,

pra5ymq del papildomq poilsio dieng suteikimo turi pateikti ne veliau kaip prieS 3 darbo dienas.

96. Darbo dienos metu darbuotojo pra5ymu ir darbdavio sutikimu gali blti suteikiamas

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti del darbo

laiko perkelimo I kit4 tos padios dienos laik4 arba i kit4 darbo dien4, nepaileidLiant maksimaliojo darbo

laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimq bei nustatytos savaites darbo laiko trukmes, Darbuotojo
pateiktas pra5ymas del nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo laika i kitq tos padios

dienos laik4, suderinamas su tiesioginiu vadovu ir lop5elio-darZelio direktoriumi.

XI SKYRIUS
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATI]RIALINE PARAMA

97. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialine parama skiriama vadovaujantis Darbo

kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimq ir lopSelio-darLelio Darbo apmokejimo

sistemoj e nustatyta tvarka.
98. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama iS sutaupytq darbo

uZmokesdio fondo leSq arba darbuotojq skatinimui ir materialiniai paramai steigejo skirtq asignavimq.

99. Direktoriaus padeka, kitos skatinimo priemones bei materialine paSalpa, suderinus su

Darbo taryba, skiriama lop5elio-darZelio direktoriaus isakymu.
100. LopSelio-darZelio darbuotojai skatinami pagyrimu, padekos ra5tu asmeniniq Svendiq,

tarptautinds mokytojo dienos, lop5elio-darZelio veiklos jubiliejiniq sukakdiq proga.

l0l. Darbuotojams gali bflti mokama priemoka nevir5ijant 30 proc. pareigines algos

pastoviosios dalies dydZio (kai yra sutaupytas darbo uZmokesdio fondas) uZ papildomq pareigq ar

uZduodiq, nenustatytq pareigybes apraSyme vykdym4, uZ papildom4 darbo krlv!, kai padidejqs

darbq mastas atliekant pareigybes apra5yme nustatytas funkcijas nevir5ijant nustatytos darbo

trukmes. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojandiu vadovu ir / ar

I opSeli o -darZelio direktoriumi.
102. Esant darbo uZmokesdio fondui pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uL

papildomq pareigq ar uZduodiq, vykdym4 apmokama uZ faktines valandas.

103. Nepedagoginiams darbuotojams lop5elio-darZelio direktoriaus isakymu priemokos

skiriamos direktoriaus pavaduotojo teikimu, nurodant priemokos mokejimo pagrind4.
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omU pareigLl ar uZduodiq, nenustatytq pareigybes
uZduotys turi blti realios (tokios, kurias i.it iu

ms pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
;taigq darbuotojq darbo apmokejimo istatymu: uZ
jams skiriamos metines uZduotys; uZ vienkaftines,ypad svarbias istaigos veiklos uZduotis;

104'2' vienkartinemis ypad svarbiomis lopselio-darZelio veiklai uZduotimis laikomos
uZduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:

104'2'l' reik5mingai prisideda prie lop5elio-darZelio vidaus administravimo veiklos ar
Sios veiklos gerinimo;

respublikinitl/tarptautiniq proj ektq organizavim4 bei

uZ toki4 uZduoti, kuri ivykdyta nepriekaiStingai ir

104.2.2. svarbiq ir (ar) didelio masto
vykdym4;

104.2.3. premija gali bUti skiriama tik
uZduodiai ivykdyi nustatytais terminais;

104.2.4, darbuotojas, dirbantis
tureti galiojandios drausmines nuobaudos;

pagal darbo sutarti, kuriam silloma skirti premij4, negali

104'2'5' premijos konkretq dydi argumentuotai siiilo darbuotoj4 kuruojantis vadovas,
lopSelio-darZelio direktolius, sifllymus premijuotipedagog4 gali teikti metodinls grupes pirmininkas.

105' LopSelis-darZelis, nevir5ydamas darbo uZmokesdio fondo, atsiZveigiant i finansines
galimybes, gali skirti materialines paSalpas esant ra5ytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus
atitinkamas aplinkybes patvirtinandius dokumentus:

105.1' del tam tikrq aplinkybiq tapus itin sunkiai materialinei buklei, ismokama I
minimalios menesinio algos dydZio materialine paSalpa;

105.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tdvui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas I lopSelyje-darZelyje - pagrindinis, iSmokama 1 minimalios menesines
algos dydZio materialine paSalpa (atsiZvelgiama i darbb slaZq lopSelyje-darZelyje),

106. Dokumentai materialinei paramai gauti lopSelio-darZelio direktoriaus vardu pateikiami
rastvedei-archyvarei, o pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiq, ismokama is karto.

XII SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

107' Darbuotojas, kuris del savo kaltes, veikimo ar neveikimo, padaro pareigq, kurios
nustatytos darbo teisds normose ar darbo sutartyje, paZeidim4 gali b[ti atieidiiamas iidarbo be
ispejimo ir nemokant iSeitiniq iSmokq.

108. PrieZastis nutraukti darbo sutarti gali b[ti:
108.1. SiurkStus darbo pareigtl paZeidimas;
108.2. per paskutinius 12 menesiq darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigq

paZeidimas.

109. SiurkSdiu darbo pareigq paZeidimu gali bfiti laikoma:
109'1. neatvykimas idarbq vis4 darbo dien4 be pateisinamos prieZasties ir apie tai neprane5us

tiesioginiam vadovui;
109.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniq, toksiniq ar psichotropiniq

medZiagq darbo metu darbo vietoje;
109.3. atsisakymas tikrintis sveikat4, kai toks tikrinimas pagal darbo teises normas privalomas

arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildornai siundia tikrintis sveikatos;
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109.4. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobDdZio
veiksmai ar garbes ir orumo paZeidimas kitq darbuotojq ugdytinitl, jq tevq (globejq) atZvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

109.5. tydia padaryta turtine iala darbdaviui ar bandymas tydia padaryti jam turtines Zalos;
109,6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiq turinti veika;
109,7,SiurkSdiq darbo pareigq paZeidimq s4ra5as nera baigtinis, gali b[ti kitiTaisyklese

nenumatyti paZeidimai, kuriais Siurk5diai paleidZiamos darbuotojo pareigos. LopSelio-darZelio
direktorius turi galimybg savo lokaliais teises aktais apsibreZti papildomus SiurkSdius darbo
pareigq paZeidimus, reikSmingus bei bldingus lopSeliui-darZeliui. Tokiu atveju privaloma laikytis
adekvatumo bei proporcingumo reikalavimq.

109.8. kiti paZeidimai, kuriais Siurk5diai paLeidiliamos darbuotojo darbo pareigos.
I 10. Darbdavys sprendim4 nutraukti darbo sutarti priima, vadovaudamasis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
I I L Skirdamas nuobaud4 darbuotojui, lop5elio-darZelio direktorius paprastai siekia keliq

tikslq-pakeisti darbuotojo elgesi taip, kad jis ateityje nepaZeistq savo pareigq, darbo drausmes, bei
suvoktq, kad darbo drausmes paZeidimq netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas - siqsti Ziniq
visiems darbuotojarns, jog su paZeidejais lopSelyje-darZelyje nesitaikstoma ir panaSaus pobtidZio
nusiZengimai gali bDti analogi5kai ivertinti.

I12, Drausmine nuobauda - atleidimas i5 darbo, skiriama uZ du per paskutinius dvylika
menesiq pakarlotus tapadius (vienodus) darbo drausmes paZeidimus arbaui.vien4 del darbuotojo
kaltes padaryt4 Siurk5tq darbo pareigq, kurias nustato darbo teises normos ar darbo sutartis,
paZeidimE. Tokiu atveju reikalaujama, kad darbuotojas britq pateikgs ra5tiSk4 pasiaiSkinim4.

ll3. LopSelio-darZelio direktorius ar jo igaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie5
priimdamas sprendimq nutraukti darbo sutarti, privalo pareikalauti darbuotojo ra5ytinio
paai5kinimo. Darbo sutartis del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigq paZeidimo gali
buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turejo
galimybg del jo pasiai5kinti ir darbdavys per I menesi nuo paZeidimo paaiSkejimo dienos
darbuotoj4 ispejo apie galimq atleidimq uZ antr4 toki paLeidimq. Darbuotojo liga ar atostogos
nepratgsia Sio termino.

ll4.PaLeidgs darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be iSeitines iSmokos.
ll5. Sprendimas, nutraukti darbo sutarti del darbuotojo padaryto paZeidimo, lop5elio-

darZelio direktoriaus priimamas ivertinus paZeidimo sunkum4, padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kaltg, prieZastini rySitarp darbuotojo veikos ir atsiradusiq padariniq, jo elgesi ir darbo

rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimq padarymo (ne veliau kaip per 1 menesi nuo paZeidimo

paai5kejimo ir ne veliau kaip per 6 menesius nuo jo padarymo dienos),
I 16. Lop5elio-darZelio direktorius, gavgs informacijos apie galimq darbo pareigq

nevykdymq turi:
ll6.l. surinkti lrodymus, susijusius su paZeidimu. Tai gali bDti bet kokie dokumentai,

darbuotojq ir kitq asmenrl paaiSkinimai, elektronine informacija, nuotraukos ir pan.;
116.2. kreiptis i darbuotoj4, raStu nurodant, kokiais konkrediais paZeidimais jis kaltinamas, ir

papraSyti pateikti jo paai5kinimus;
I16.3. ne veliau kaip per menesi nuo paZeidimo paaiSkejimo, bet ne veliau kaip per 6

menesius nuo paZeidimo padarymo priimti sprendim4, ko lop5elio-darZelio direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutarti, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 menesiq yra padargs kitq toki pati
paZeidirn4 ir jau buvo ispetas, kad uZ tai gali brltinutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo
sutarti, jeigu padarytas paZeidimas ivertinamas kaip SiurkStus.

l17. Konstatuoti, kad darbuotojas i5 tiesq paLeide darbo pareigas, galima, jeigu yru
pakankamai duornenq, jog darbuotojas del savo kalto veikimo ar neveikimo padare pareigg, kurias

nustato darbo teises normos ar darbo sutartis, paZeidim4.

118. Darbuotojui padarius darbo pareigq paZeidim4, kuris nepriskirtas prie Siurk5diq

paZeidimq (pvz.: velavimas, r[kymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,

Siq Taisykliq nesilaikymas ir pan.), jis apie paZeidimo padarymo fakt4 turetq bfiti informuotas
lopSelio-darLelio direktoriaus pasirinkta forma - ispejimu, kartu nurodant atleidimo uZ ateityje
pakartotin4 paZeidim4 pasekmg.
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ll9. LopSelio-darZelio direktorius, gavgs oficialiq informacij4, kad lopSelio-darZelio
darbuotojas itariamas padargs darbo pareigq paZeidim4, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pats (ei
paZeidim4 padare tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar ipareigoja paZeidim4
padariusio darbuotojo darb4 kuruojanti direktoriaus pavaduotoj4 pradeti tirti tarnybini nusiZengimq,

l20.Paleidimq tiriantis lopSelio-darielio direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso
praneSim4 apie padaryt4 paZeidim4 ir Siuo praneSimu pasira5ytinai informuoja darbuotoj q, itariamq,
padarius paZeidimq, kad pradetas tyrimas ir nurodo konkretq termin4, per kuri darbuotojas privalo
pateikti lopSelio-darZelio direktoriui raSytini paaiSkinim4. Jeigu darbuotojas praneSime nepasira5o,
kad Siprane5imq gavo, suraSomas aktas.

I 2 1 . Jei per nustatyt4 termin4 be svarbiq prieZasdiq darbuotoj as nepateikia pasiaiSkinimo,
suraSomas aktas, nuobaud4 galima skirti ir be pasiaiSkinimo,

122. LopSelio-darZelio direktorius, tirdamas darbo pareigq paLeidimq,, grieltai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigq paZeidimas nera nustatytas, darbuotojas negali buti ivardijamas
paZeideju, ir jo geras vardas turi bUti saugomas.

123. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padare Siurk5tq darbo pareigq paZeidim4,
sudaroma komisija.

l24.Tyrimas privalo buti ivykdytas per imanomai trumpiausi4laikE. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu paZeideju ir t.t.) turetq blti protokoluojami. LopSelio-darLelio direktorius
suteikia galimybg darbuotojui i susitikimus su Lop5elio-darZelio direktoriumi atvykti su darbuotojq
atstovu.

125. IStyrus darbo pareigq paZeidim4, tyrgs asmuo ar komisija raStu pateikia lopSelio-darZelio
direktoriui motyvuotq iSvad4 apie tyrimo rezultatus. LopSelio-darZelio direktorius,
atsiZvelgdamas i pateiktq i5vad4, priima sprendim4 pripaZinti, kad darbuotojas padare darbo
pareigq paZeidim4 arba jo nepadare.

126. Su isakymu apie nuobaudos skyrimq darbuotojas, supaZindinamas ne veliau kaip kit4
darbo dien4.

127 . Darbo sutartis del darbo pareigq paZeidimo nutraukiama per mdnesi nuo paai5kejimo, bet
ne veliau kaip per 6 menesius nuo paZeidimo padarymo. Siq terminq nepratgsia darbuotojo liga ar
atostogos.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJTJ ATLETDTMAS rs nAnsO NESANT DARBUOTOJO KALTES

128. Kai darbuotojus numatoma atleisti iS darbo del ekonominiq prieZasdiq, del lop5elio-
darZelio struktfiriniq pertvarkymtl, del grupiq skaidiaus maZejimo, lop5elio-darZelio direktorius ar
jo igaliotas asmuo del atleidZiamq darbuotojq atrankos kriterijq turi surengti konsultacijas su

lopSelio-darZelio Darbo taryba. Darbdavio sudarytoje atrankos ir pasi[lymq del darbuotojq
atleidimo komisijoje turi blti bent vienas Darbo tarybos narys.

l29.Malinant darbuotojq skaidiq, atsiZvelgus j darbuotojo kvalifikacij4, laisvos ar
Atsiradusios naujas darbo vietas (bet nebDtinai pagal turimE specialybg) pirmiausia pasillomos
atleidZiamiems darbuotoj ams.

130, Pareigybes apraSymas, suderinus su lop5elio-darZelio Darbo taryba, gali bUti

keidiamas del ekonominiq, technologiniq prieZasdiq ar struktflriniq pertvarkymr+.

131. Lop5elio-darZelio direktorius apie visus numatomus lop5elio-darZelio struktflros
pakeitimus ir kitas esmines pertvarkas vie5ai praneSa Lop5elio-darilelio bendruomenei ir informuoja
lop5elio-darZelio Darbo taryb4 prie5 du menesius iki numatomos pertvarkos (ei del tam tikrq
aplinkybiq klausimas neturi bDti sprendZiamas neatideliotinai).

132. Vykstant reorganizacijai ir del to maZinant darbuotojq skaidiq, pirmumo teisg pasilikti
dirbtituri asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

132.1. socialiai remtini (daugiavaikiai asmenys, neigal0s - jei sveikata netrukdo atlikti
parei gindse funkcij ose numatyto darbo) asmenys ;

132.2. asmenys, kuriq Seimose nera kitq savarankiSk4 uldarbi gaunandiq nariq;
132.3. esant lygioms s4lygoms, auk5tesnes kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius

dvejus kalendorinius metus neturejusiems drausminiq nuobaudq;
132.4. sprendZiant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas
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suteikiamas auk5diau esandiam punktui.

XIV SKYRIUS
LOPSELIo.DARZELIo DoKUMENTU PASIMSYMAS, RENGIMAS

I 33. Dokumentq pasira5ymas:
133.1. lopSelio-darZelio direktorius pasira5o isakymus, buhalterines apskaitos ir

atskaitomybes dokumentus, kur bltinas istaigos vadovo paraSas; pagal savo kompetencij4 -
siundiamuosius raStus, kai atsakoma i kitq institucijq vadovq ar jq igaliotrl asmenq pasira5ytus
ra5tus bei kitoms valstybes ir savivaldybes institucijoms ar fstaigoms siundiamuosius raStus,
susijusius su lop5elio-darZelio veikla, kitus reikalingus pasiraSyti dokumentus;

133.2. kai nera lop5elio-darZelio direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriq pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai nera mineto
direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraSo kitas lopSelio-darZelio darbuotojas, paskirtas
laikinai eiti lop5elio-darZelio direktoriaus pareigas;

133.3. lop5elio-darZelio direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencij4 turi teisg
pasirasyti parengtus atsakymus i asmenq prasymus, i5skyrus kolektyvinius.

134, LopSelio-darZelio direktorius tvirtina teises aktq jo kompetencijai priskirtus tvirlinti
dokumentus.

135. Lop5elio-darZelio direktorius turi teisg leisti isakymus, susijusius su lopSelio-darZelio
veikla, sudaryti lop5eliui-darZeliui svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir
privadiais asmenimis,

136. Sutardiq rengimas ir pasiraSymas:
136.1. lopSelio-darZelio vardu sudaromq sutardiq projektus rengia lopSelio-darZelio

direktorius, direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir
dalyko bei kompetencijos;

136.2. sutarties projektas, prie5 teikiant pasiraSy.ti lopSelio-darZelio direktoriui pagal
kompetencij4 ir igaliojirnus, jau turi bUti pasiraSytas kitos Salies;

136.3. jei sutarti pasiraSo direktoriaus pavaduotojas, sutarties projektq vizuoja ir lopSelio-
darZelio direktorius. Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai lop5elio-darZelio vardu
sutarti pasiraSo pats;

136.4. vienas pasira5ytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas lopSelio-darZelio
raStines administratoriui, kuris Sutardiq originalus suriSa, saugo, tvarko registracijq. Antrasis
sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

136.5. sutarties projekto rengejas yra atsakingas uZ sutarties vykdymo kontrolg ir turi
pateikti informacijq sutarti pasira5iusiam lopSelio-darZelio direktoriui arba jo pavaduotojui.

XV SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

137. Lop5elio-darZelio darbuotojq tarnybines komandiruotes organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybds nutarimo ,,Ddl Tarnybiniq komandiruodiq iSlaidq
apmokejimo biudZetinese istaigose taisykliq patvirtinimo" nuostatomis. LopSelio-darZelio
darbuotojq iSvykimo i tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia lop5elio-darZelio direktorius,

138. Lop5elio-darZelio darbuotojq siuntimas i tarnybing komandiruotg iforminamas
direktoriaus, ji vaduojandio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo isakymu.

139. Darbuotojai privalo gauti informacij4 apie komandiruotes trukmg, valiut4, kuria bus

mokamas darbo uZmokestis komandiruotds metu, iSmokas pinigais skirtas uZ darbq kitoje valstybeje,
140. Jei komandiruote Lietuvoje trunka vien4 dien4, dienpinigiai gali blti nemokami.
141. Darbas komandiruoteje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatineje darbo vietoje.

Darbuotojo komandiruotes metu darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis. Jeigu komandiruotOs
metu darbuotojas patiria papildomq s4naudq (keliones, nakvynes ir kitq iSlaidq), jos yra
kompensuojamos.

l42.Darbas komandiruoteje Svendiq ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaipir
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darbas nuolatineje darbo vietoje svendiq ir poirsio dienomis,
143. Jeigu kelione vyko io ar Svendiq dien4, apmokantdarbuotojui uZ keliones i komancl mokamas kaip virSvalandinis

darbas (DI( 107 str. nuostatq i5a u tarifu kaip faktiskai dirbtaslaikas. Darbuotojas turi teisg i tol rbo dienq po keliones arba Sispoilsio laikas pridedamas prie kasmetiniq atostogq laiko, paliekant uZ si poilsio laik4 darbuotojodarbo uZrnokesti.
144' Lopselio-darZelio direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodytodarbuotojo prasymo del papildomo laiko pridejimo prie kasmetiniq atostogq. Jei darbuotojo prasymastenkinamas, tai reiskia, kad uL darb4 poitrio^ i, Svendiq dienomls' ar vir5valandini darb4kornpensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridetu prie kasmetiniq atostogq.

{gyvendinant lankstumo princip4 ir darbuotojo bei Lopselio-darZelio direkioriaus susitarimo teisg delalternatyvios kompensayi-mo formos poilsiu, uz t4 poiisi mokant dvigubai (suteikiant dvi apmokamasdienas), kadangi sistemiskai aiskinant DK normai uz darba svendiqlr poilsio dien4 imperatyviai yramokamas dvigubas tarifas, todel darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz.: darbq poilsio,
Svendiq dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d. nurnutyta tvarka, t.y.jeigu salys susitare delalternatyvaus kompensavimo b[do (pasirinko apmokam4 poilsj), jam suteikiamos dvi poilsio dienos,
kurios pridedamos prie kasmetiniq atostogq.

. 145,'farnybiniq komandiruodiq iSlaidos apmokamos
komandiruotes ir per 3 dienas pateikus avansing apyskait4 bei
dokumentus.

darbuotojui griZus iS tarnybines
iSlaidas patvirtinandius keliones

kdo projekting veiklq ir pan.
eka (i5skyrus keliones Iaikq),
oilsio ar Svendiq dien4 dirbo,

, darbuotojui su pra5ymu iSleisti ji iSvykti pateikus

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJV MOKYMAS

I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

147. LopSelio-darZelio direktorius sudaro s4lygas darbuotojq kvalifikacijai kelti (ne maZiau
kaip 5 dienas per metus). LopSelis-darZelis kiekvien4 menesi platinl'informacij4 apie konferencijas,
seminarus ir panaSius renginius mieste, Salyje, uZsienyje.

148' io direktorius, atsiZvelgdamas i finansines lopSelio-darZelio galimybes,
apmoka kvali iSlaidas lop5elio-darZelio darbuotojams.

149' io direktoriaus ir darbuotojo raSti5ku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybe kelti kvalifikacij4 staZuoteje uZsienyje kart4 per 5 metus, bet ne ilgiau t<aip iti :
menesiq, iSsaugant darbo viet4.

150. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kelimo renginyje, ne veliau kaip
prie5 3 darbo dienas raSo praSym4 lop5elio-darZelio direktoriui. tiklausg mokymo seminarus,
darbuotojai atnesa seminaro paZymejimo kopij4, kuri segama i darbuotojo byla.

151 ' Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus indiviauaiiui, 1 t4 pati seminarq
iSleidZiami ne daugiau kaip2-3 pedagogai.

II SKIRSNIS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS,

ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

152. visiems lopselio-darilelio darbuotojams privaloma iskl agalbos ir
Higienos igUdZiq kursus ir gauti nustatyt4 iaik4 galiojandius Sitt kursq
organizavim4 atsakingas lop5elyje-darZelyje dirbantis visuomenes s specialistas.
Kursq iSlaidas apmoka lopSelis-darZelis.
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a darbo sutartis, dien4 prie5 pradedant dirbti
gos instruktaZus ir tai patvirtina savo para5ais,
toriaus pavaduotojas [kiui.

Zinoti gaisro gesinimo priemoniq laikymo
Zmoniq evakuacijos kelius. Lop5elio_darielio
kuacijos ir prie5gaisrines saugos pratybq

p5elio-darZelio administracija ir kiti darbuotojai
mais.

XVII SIffRIUS
VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMo lS lopSELIo-DARZElro, GRUrIV

KOMPLEKTAVIMO TVARKA

ms (globejams) pateikus pra5ym4, vaiko sveikatos
imimo liudijim4, dokumentus, kuriq reikalauja
sykles.

t dviSalg ugdymo sutarti. Ugdymo sutarri uZ
ius.

158. Vaikai i s4raSus itraukiami ir
(iSregistruojami iS Mokiniq registro, gavus tevq

159. Direktorius supaZindina tevus

os i5 to paties amZiaus vaikq: ankstyvojo amZiaus
rupes i5 3-5 metq vaikq, prieSmokyklinio ugdymo

l6l' Specialistq pagalba skiriama vadovaujantis Bendraisiais ugdymo planais ir kitais
specialqji ugdym4 reglamentuojandiais dokumentais.

162, Vaikus i lopSeli-darZeli atvesti ir pasiimti inamus gali tik tevai (globejai), kiti suaugg
asmenys, pilnamediai broliai ar seserys, turintys raSti5k4 tevq (globejq) leidim qlprisymq, Atiduoti
vaikus nepilnamediams, nepaZistamiems ar neblaiviems asmenims'grieziai'araudZiama.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

163. Sisteming4 ugdomojo proceso kontrolg vykdo lop5elio-darZelioadministracija,
vadovaudamasi lop5elio-darZelio veiklos planu, asmeniniais savaidirl (menesiq) darbo planais.

164. Aptarnaujandio personalo darbo kontrolg vykdo diiektoriaus pavaduotojas
Dkiui.

165' LopSelio-darZelio patalpq Svarq, vaikq ir darbuotojq darbo ir higienos sqlygq
uztikrinim4, kontroliuoja lop5elyje-darZelyje dirbantis viiuomene, ,u.iklto, prieZi[ros slpecialistas.

166. Darbuotojai, turintys teisg atrakinti ir uZrakinti lop5elio-darzelio pastato duris ieidami,iSeidami/ieidami patalpose privalo laikytis !ejimo (iSejimo) i (is) lopSelio-darZelio patalpas ir
signalizacij q naudoj imo instrukcij q.

167' Taisyklese iSdestyti reikalavimai privalomi visiems lopSelio-darZelio darbuotojams.
LopSelio-darZelio darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.

168' Darbuotojai turi laikytis ir kitq reikalavimq, nustatytq Lietuvos Respubiikos teises
aktuose bei lopselio-darzelio vidaus administravimo teises aktuose.

I 69. Taisykles skelbiamos lopselio-darZelio interneto svetaineje.

SUDERINTA
Alytaus lop5elio-darZelio,,Linelis,.
Darbo tarybos posedZio 2019-0b0f
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