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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO , LINELIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Alytaus lopSelio-darZelio ,Linelis* (toliau — lopSelis-darZelis) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) tai vietinis norminis teises aktas, nustatantis lop3elio-darZelio (darbdavio) ir
darbuotojy vienodo elgesio pagrindus ir atsakomybg uZ jy nesilaikyma. Sios Taisyklés yra privalomas
visiems darbuotojams ir taikomas tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — apibrezti Istaigos darbuotojy elgesio principus, stiprinti
darbo drausmeg, uZtikrinti darbo kokybe, didinti jo efektyvuma.

II SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

3. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudZiaudami teise.

4. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy 3aliy teiséty interesy gynimo.

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybés,

galintias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Informacija turi bati
teisinga ir pateikiama $iose taisyklése nustatytais terminais.
6. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, prane$imai, jspéjimai, prasymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi bti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu radtu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo fakts ir laika, taip
pat sudarytos galimybés ja i¥saugoti. Vienai i§ $aliy nurodZius pagristas abejones dél $iy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

7. Darbuotojai su jstaigoje galiojandiais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu pastu, iSsiundiant teisés aktg ar reikiamg informacija elektroniniu formatu,
prilyginami radtiskam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

8. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne re¢iau kaip kartg per darbo diena.

9. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supaZindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakinga rastvedeé-archyvare.

10. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principus.

1. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenimag, uZtikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, draudZiant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

12. Lopselio-darzelio direktorius nustatyta tvarka supaZindina darbuotojus su;

12.1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

12.2. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.
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13. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biliti vykdomas, kai dél darbo
specifikos butina uZtikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, i§skyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo ir garso

iraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.
14. Ziniasklaidos atstovams informacijg apie lopSelio-darZelio veiklg teikia tik lopSelio-

darzelio direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti lopSelio-darZelio pozicijai
vieoje erdvéje.

III SKYRIUS ’ 5
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYCIU

PREVENCIJA

15. Darbdavys privalo:

15.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugia ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas
ar jy grupeé nepatirty priesiky, neetiSky, Zeminandiy, agresyviy, jZeidZian¢iy veiksmy, Kkuriais
késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir orumag, fizinj ar psichologinj asmens
nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

15.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti
ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

15.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo sglygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, kituose
norminiuose teisés aktuose.

16. Lop3elio-darzelio darbuotojas privalo:

16.1. pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiSkai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika. UZ savalaikj darbuotojy sveikatos pasitikrinimg
atsakingas maitinimo organizavimo ir higienos specialistas;

16.2. pagal nustatytus reikalavimus pedagoginiai darbuotojai pradédami dirbti ir po to
sistemingai iSklausyti pirmosios pagalbos, o visi darbuotojai vieng karta higieniniy jgiidZiy kursg
(pazyméjimus, patvirtinan¢ius privalomy Ziniy jgijima, pristatyti maitinimo organizavimo ir higienos
specialistui);

16.3. uZtikrinti smurto ir paty¢iy prevencija, besalygiSkai vykdyti Smurto ir patyciy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos apraSe, pareigybiy apraSymuose, darbo
sutartyse ir kituose direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir
priemones;

16.4. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacija darbo vietose ar kitose
jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar ugdytiniy saugai ir sveikatai, taip
pat apie darbuotojy ar ugdytiniy saugos ir sveikatos reikalavimy paZeidimus, kuriy patys paSalinti
negali ar neprivalo.

17. Ikimokyklinio ugdymo auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai privalo nuolat
stebéti kiekvieno ugdytinio sveikatos biikle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam adaptacijos
laikotarpiu. DraudZiamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmés. DraudZiama priimti sergancius ar
(ir) turinius uzkre¢iamyjy ligy poZzymiy (kar§¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir
kt.) ugdytinius, taip pat sergan¢ius pedikulioze. Po ligos ugdytinis gali biiti priimtas j jstaigg tik tévams
(globéjams/riipintojas) pateikus gydytojo pazyma.

18. Pedagogai, pagalbos ugdytiniui specialistai ir auklétojo padéjéjai turi buti susipazing ir
vadovautis darbe lop3elio-darZelio direktoriaus patvirtinta Sveikatos ir asmens higienos prieZidros
organizavimo tvarka.

18.1. Pirmos pagalbos teikimo nelaimingy atsitikimy ir susirgimy metu tvarka;

19. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biiti laikomas darbo pazeidimu.

20. Lopselio-darZelio direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos
vietiniai norminiai teisés aktai ir Kiti teisés aktai, susije su darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga, yra
privalomi vykdyti visiems.



. [V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

21. Darbuotojai | pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés,
savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety bei i$ kity valstybeés jsteigty fondy €Sy
finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybe
ar savivaldyb¢, organizavimo ir vykdymo tvarkos apra$o nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami
uZimti pareigybéms, kuriy saraa tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o kitiems darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti | pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry
gebéjimy, keliami tam tikri i$silavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali bati rengiamas
konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo lopselio-darzelio direktorius arba ZodZiu
paveda tai atlikti savo pavaduotojams.

22. [staigoje dirbanc¢iy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiu:

Eil. | Pareigybés Pareigybés lygio apibiidinimas Lygiui priskirtos pareigybeés
nr. lygis grupés
1.1. Al Pareigybés lygis, kuriam reikalingas | Jstaigos direktorius

ne Zemesnis kaip aukStasis

universitetinis iSsilavinimas su

magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i§silavinimu.

1:2. A2 pareigybés, kurioms bitinas ne | Direktoriaus pavaduotojas
Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas | ugdymui, ikimokyklinio ugdymo
su bakalauro kvalifikaciniu ar jam | auklétojai ir  prieSmokyklinio
prilygintu i$silavinimu ir aukstasis | ugdymo pedagogai, logopedas,
koleginis i3silavinimas su profesiniu | meninio ugdymo pedagogas
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu.

2 B Pareigybés, kurioms bitinas ne | Direktoriaus pavaduotojas kiui,
Zemesnis kaip aukStesnysis | ra§tvedé-archyvare, maitinimo
i$silavinimas ar specialusis vidurinis | organizavimo ir higienos
i§silavinimas, jgyti iki 1995 mety. specialisté

3. C Pareigybés, kurioms bitinas ne | Auklétojy padejéjos, viréjos

Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas
ar jgyta profesiné kvalifikacija.

4. D Nekvalifikuoti darbuotojai ir | Valytojas, kiemsargis, budétojas,
darbuotojai,  kuriems  netaikomi | jrengimy prieZiliros ir einamojo
i§silavinimo ar profesinés | remonto darbininkas

kvalifikacijos reikalavimai.

22.1. darbuotojy funkcijas nustato lopselio-darzelio direktorius, atsiZvelgdamas | pareigybe,
jos lygj, profesing patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSuose. Einamyjy mety
darbuotojy funkcijos nustatomos Veiklos vertinimo i§vadose.

22. Priimant j darbg darbuotojas pateikia $iuos dokumentus:

22.1. pradyma priimti i darba, nurodant gyvenamaja vieta, kontakting informacija;

22.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

22.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopijg (jeigu priimamas | darbg nejgalus asmuo) ir
isvada dél darbo pobiidZio ir sglygy;

22.4. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.); 22.5.

vaiky gimimo liudijimy kopijas (jei Seimoje yra nepilnameciy vaiky arba besimokanciy pagal

bendrojo lavinimo programg);
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22.6. i8tuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.);

22.7. dokumenty apie i§silavinimg kopijas;

22.8. privalomojo sveikatos patikrinimo medicinine knygele bei higienos jgiidZiy ir pirmosios
pagalbos teikimo Ziniy jgijimo paZzyméjimus;

22.9. gyvenimo apraSyma, kuriame bty nurodyta profesiné patirtis.

23. 1ki darbo pradZios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visa
informacijg apie darbo salygas, pasiradytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis, Prie$gaisrinés saugos
taisyklémis, darbuotojy Saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, Pareigybés
apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

24. Sudarant darbo sutartj, $aliy susitarimu gali biti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. [$bandymo sglyga turi biti nustatoma darbo sutartyje. I$bandymo terminas negali biti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskai¢iuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy prieZaséiy.

25. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui i§duodamas antrasis
darbo sutarties egzempliorius.

26. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutaréiy registre. Darbo sutarties sglygy keitimas,
papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo, ar kiti susitarimai, dél kuriy 3alys gali
sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés
aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras susitarimas
dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data.

27. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo sglygos, nustatytas darbo
laiko reZimas ir jo risis gali blti kei¢iamos esant rasti$kam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka.

28. Esant darbo $aliy susitarimui dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali
susitarti dél darbo sutartyje ankséiau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Esant
susitarimui dél papildomo darbo, taikoma Darbo kodekso 114 straipsnio 2 punkte numatyta maksimali
darbo laiko trukme.

29. Esant abiejy $aliy iSreikitai valiai (darbuotojo ir darbdavio) galimi papildomi susitarimai
(galiojan¢ioje darbo sutartyje ar sudarant papildomg susitarimg) dél darbo masto (darbo kravio)
padidinimo, numatant darbo funkcijos padidinta apimtimi apmokeéjimg bei konkrety darbo laikg per
savaite. Esant tokiam abiejy 3aliy susitarimui, darbuotojui gali biiti nustatyta Darbo kodekso 114 str. 2
p. reglamentuota maksimali darbo laiko trukmé. Siame punkte idéstytos nuostatos taikomos ir
pedagoginiams darbuotojams, kuriems nustatyta sutrumpinto darbo laiko norma. Esant tokiam abiejy
Saliy susitarimui darbas nelaikomas vir§valandiniu. :

30. I§ pareigy darbuotojai atleidZiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

31. Lop3elio-darzelio direktoriui priémus sprendima atleisti i§ pareigy pavaduotojg (ugdymui
arba tikiui), radtvede-archyvarg, specialista, paskuting darbo dieng atleidZiamasis, dalyvaujant lopSelio-
darZelio direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda: neuZbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius
darbus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing informacija, registracijos Zurnalus, lopSelio-
darzelio turta, suraSomas perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai
Saliai. Akta pasira§o perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos, taip pat prie
informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos lop3elyje-darZelyje
pabaigoje, jg panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

32. Atleidziant i§ pareigy kitus lop3elio-darZelio darbuotojus, perdavimg organizuoja
tiesioginis vadovas (pagal pavalduma), 31 punkte nustatyta tvarka.

33. 31 punkte i¥deéstyta tvarka taikoma ir darbuotojui iSeinan¢iam motinystés ir vaiko
prieziiiros atostogy.

34. Visiems priimamiems j darbg darbuotojams sudaroma Darbuotojo asmens byla, kurioje
saugomi $ie dokumentai arba dokumenty kopijos:

34.1. paso arba asmens tapatybes kortelés (galiojantios) kopijos;
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34.2. praSymas priimti j darbg, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

34.3. nejgaliojo asmens pazymgjimo ir i$vados dél darbo pobiidzio ir salygy kopijos (jeigu
darbuotojas nejgalus); |

34.4. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

34.5. vaiky gimimo liudijimo kopijos (jei $eimoje yra nepilnameiy vaiky arba besimokanéiy
pagal bendrojo lavinimo programa);

34.5. istuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

34.6. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavarde ir Kitais atvejais) kopija;

34.7. dokumenty apie isilavinima kopijos;

34.8. kvalifikacijos tobulinimo pazymejimy ir kt. dokumenty kopijos;

34.9. atestacijos dokumentai;

34.10. pareigybes aprasymo kopija;

34.11. lop3elio-darzelio direktoriaus isakymy kopijos (dél priémimo | darba, perkélimo j kitas
pareigas, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo, darbuotojo darbo pareigy
pazeidimy nustatymo, vaiko prieZiiros atostogy ir kt.);

34.12. praSymai dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
keitimo, vaiko prieZiiiros atostogy, iSskaitymy i$ darbo uzmokes¢io.

35. Darbuotojy asmens bylos saugomos raStvedés-archyvarés kabinete. Uz darbuotojy bylose
esanCiy duomeny bei konfidencialios informacijos saugojimg teisés akty nustatyta tvarka atsako
raStvedé-archyvare, ,

36. Kickvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny tikrumg (3eiminés
padéties, vaiko gimimo, isilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) bei
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma lop3eliui-darzeliui.
Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statistine
medZiagg, pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i§ darbo salygas, atlygj, mokes¢iy dydj ir kt.

37. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su lopSeliu-darZeliu, jo asmens duomeny byla
archyvuojama ir saugoma nustatytais terminais.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

38. Lop3elio-darzelio valdymo struktirg ir pareigybiy sara$a nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig lop3eliui-darZeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lop3elio-darZelio steigéjas.

39. Lop3elio-darzelio savivalda sudaro: lopselio-darzelio Taryba, Mokytojy taryba, Darbo
taryba. LopSelyje-darZelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: profsgjunga, tévy komitetas ir
kt.

40. Dokumenty pasira§ymas:

40.1. lopSelio-darZelio direktorius, o jam nesant (d¢] komandiruotés, atostogu, ligos ar kt.)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, Gkiui arba jsakymu paskirtas Ji pavaduoti asmuo, pasiralo
isakymus bei dokumentus, siundiamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilieCiams;

40.2. jsakymus finansy klausimais pasirado lopselio-darZelio direktorius, o jam nesant
direktoriaus jsakymu paskirti, teis¢ pasira$yti dokumentus finansy klausimais, turintys asmenys. Ant
finansiniy dokumenty dedamas lop3elio-darZelio antspaudas;

40.3. atlickant pervedimus elektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraso direktorius, o jam
nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

40.4. lopselio-darZelio direktorius jsakymu tvirtina asmeny, galindiy rengti ir pasirayti
dokumentus sarasa.

41. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

41.1. nurodymus ir sprendimus lopSelio-dar¥elio direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia raytine ar Zodine forma. Lopgelio-darZelio direktoriaus pavaduotojy
nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty arba
elektroninémis priemonémis;
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41.2. paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima;

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

41.4. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu
nusiZengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZrasiusj vadova.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA IR BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

42. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopselj-darzel;.

43. LopSelyje-darzelyje turi biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, vaikais, jy tévais ir kitais asmenimis.

44, Darbuotojams draudZiama:

44.1. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy. Esant poZymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges, lopselio-darZelio
direktorius, pareikalaudamas pasiaiskinimo dél darbo drausmés pazeidimo rastu jpareigoja darbuotoja
pasitikrinti blaivuma mediciningje jstaigoje;

44.2. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus vaikams matomoje vietoje;

44.3, laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garb¢ ir orumg turinio informacijg darbo
vietoje;

44 4., vartoti necenzlrinius ZodZius ir posakius;

44.5. rakyti lopSelio-darZelio patalpose ir teritorijoje;

44.6. priimti ar duoti dovany, siflyti ar priimti pramogas ir kitos asmeninés naudos, kuri
kokiu nors biidu galéty daryti jtaka lopselio-darzelio veiklai.

45. Darbuotojai privalo laikytis bendryjy lopSelio-darZelio darbo tvarkos reikalavimy:

45.1. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitg materialinj
Jstaigos turta, tinkamai prizitiréti savo darbo vieta (kabinets, grupe, sale), inventoriy, iSeidami i$ savo
kabineto, grupés, salés patalpos ir palikdami jg tudcia, i§jungti visus elektros prietaisus, uzdaryti
langus, uzrakinti duris. Pasilikti po darbo galima tik gavus direktoriaus leidimg;

45.2. i§vykdami i§ lopSelio-darZelio darbo tikslais informuoti savo tiesioginj vadovg ir
nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikimg. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZaséiy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti asmenys;

45.3. susirge, taip pat gave nedarbingumo paZyméjimg kasmetiniy atostogy metu, privalo
pranesti ta padig diena, ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios;

45.4. dévéti specialig darbine aprangg, darbuotojams, kuriems taikomas toks reikalavimas.
Kity darbuotojy (kuriems netaikomas reikalavimas neSioti spec. apranga) kasdieniné apranga privalo
biti tvarkinga, $vari;

45.5. uztikrinti ugdytiniy sveikatos informacijos konfidencialuma. Informacija apie ugdytiniy
sveikatg turi biiti prieinama tik jo tévams (globé&jams), visuomenés sveikatos prieZiliros specialistui.
Kitiems asmenims informacija apie ugdytinio sveikatg neprieinama jokiomis aplinkybémis be rastisko
ugdytinio tévy (globéjy) sutikimo (nurodymo).

46. Darbuotojams draudZiama:

46.1. darbo vietoje laikyti adtrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, sgvarZéles) ar kitus
smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones)
ugdytiniams prieinamoje vietoje. Daiktus, nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy atlikimu, savo
asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

46.2. uzsirakinti darbo patalpose, uZsiimti pagaliniais darbais;

46.3. palikti paSalinius asmenis vienus patalpose ar leisti j grupes;

46.4. be direktoriaus leidimo i§ lopSelio-darZelio patalpy iSsine$ti jstaigai priklausandius
daiktus, dokumentus, inventoriy;
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46.5. pasitraukti i darbo iki atvyks jj pakei¢iantis darbuotojas;

46.6. be rastisko teiséty ugdytinio atstovy sutikimo atiduoti ugdytinius nepazjstamiems
asmenims;

46.7. atiduoti ugdytinius neblaiviems ir nepilnamegiams asmenims.

47. Lopselio-darZelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty ugdytiniy gyvybe, sveikata ir
saugumga — negali palikti ugdytiniy be prieZitros jy buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy metu.
Ugdytiniy i§vykas | gamtg, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus uZ lopselio-darzelio riby,
vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su direktoriumi, gavus i§ tévy rastikus sutikimus,
uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

48. Posédziy, pasitarimy organizavimas:

48.1. lopSelio-darZelio veiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose, kurie
organizuojami, esant biitinumui. Bendruomenés pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei kiti
darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo. Bendruomenés pasitarimai protokoluojami tik
svarstant itin svarbius klausimus, posédZio dalyviy sprendimu;

48.2. bendruomenés pasitarimai organizuojami: 13.30 val., kai | pasitarima kvie¢iamas tik
aptarnaujantis personalas; 13.00 val., kai | pasitarimg kvie¢iamas tik pedagoginis personalas; 17.30
val,, kai bendruomenés pasitarime privalo dalyvauti visi lopSelio-darZelio darbuotojai; tevy
susirinkimai — 16.30 val.

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

48.4. |staigos tarybos, pedagogy atestacinés komisijos, darbo grupiy pasitarimai
organizuojami vadovaujantis lopSelio-darZelio planais, laikas derinamas su posédzio dalyviais;

48.5. pedagogams dalyvaujant posédZiuose, kurie organizuojami 13.00 val., (vaiky miego
metu) vaikus prizifiri grupés auklétojos padéjéjos.

49. LopSelio-darZelio patalpy atrakinimas ir uZrakinimas:

49.1. j¢jimas | administracijos patalpas ir grupes atrakinamas 6.45 val. ir uZrakinamas nuo
17.30 val.; budinti grupé uzrakinama 18.15 val., o vasaros metu — 7.00-17.30 val.

49.2. jéjimas |} maisto blokg atrakinamas 6 val. 00 min. ir uZrakinamas 16 val. 30 min.;

49.3. lop3elio-darzelio patalpas ryte atrakina ir i§jungia signalizacijg, po darbo lopselio-
darZelio patalpas uZrakina ir jjungia apsaugos signalizacija direktoriaus paskirtas darbuotojas;

49.4. patekti | lopSelio-darzZelio patalpas, ne darbo metu, galima tik kartu su direktoriaus
pavaduotoju tkiui arba kitu administracijos darbuotoju turin¢iu apsaugos signalizacijos kodg;

49.6. po darbo valandy suveikus signalizacijai, paskambinus apsaugos darbuotojui, patalpy
apziliréti atvyksta Gikio skyriaus darbuotojas ar kitas darbuotojas turintis apsaugos signalizacijos koda;

49.7. vieng komplekta visy patalpy rakty turi turéti direktoriaus pavaduotojas ukiui, jam
nesant (atostogos, komandiruotés ir kita) perduodami direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

50. Lopselio-darZelio bendruomenés susirinkimai kvie¢iami 1 kartg per metus, esant reikalui
daZniau, ne darbo su ugdytiniais metu.

51. Aptarnaujanéio personalo susirinkimai kvieiami 1 kartg per ketvirtj. Esant reikalui
kviefiami neeiliniai susirinkimai.

52. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

52.1. Alytaus lop$elio-darZelio ,,Linelis* ikimokyklinio ugdymo programa;

52.2. Bendraja prieSmokyklinio ugdymo programa.

53. Grupiy auklétojai, pedagogai mokslo mety pradZioje sudaro ilgalaikius veiklos planus,
kuriuos tvirtina direktorius.

54. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai
savaitei, organizuojama laikantis dienos ritmo.

55. Priesmokyklinio ugdymo pedagogas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo standartu,
ugdytiniy pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradZioje ir pabaigoje ugdytinio pasiekimy aplanke.
Ikimokyklinio ugdymo auklétojai ugdytiniy pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradZioje ir pabaigoje.
Ugdytiniy paZangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédyje.

56. Grupiy auklétojai, pedagogai atsako uz ugdytiniy sauguma, tvarkg ir darbo organizavimg
grupése, kitose patalpose, lauke.
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57. Ugdytiniy turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Alytaus lop3elio-darzelio
»Linelis“ ,,Vaiky ekskursijy, 18vyky, kelioniy ir Zygiy organizavimo tvarka.

58. UZ ugdytiniy mitybos higiena, valgymo kultirg grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaitg atsako maitinimo organizavimo ir higienos prieZiiiros specialistas.

59. Uz ugdytiniy lankomumo apskaity atsako grupiy ikimokyklinio ugdymo auklétojai ir
prieSmokyklinio ugdymo pedagogai. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés auklétojas,
pedagogas iki 13 val. uZpildo ugdytiniy lankomumo apskaitos Ziniarastj, suderinus jj su maitinimo
organizavimo ir higienos priezitros specialistu, teikia direktoriui patvirtinti. Kartu pateikiamos
pazymos pateisinan¢ios lopSelio-darZelio nelankyma bei suteikianéios galimybe gauti mokeséio
lengvatas.

60. Visi lopSelio-darzelio dokumentai (ugdytiniy lankomumo Ziniara$¢iai, planai, ataskaitos ir
kt.) raSomi kompiuteriu, laikantis ra§tvedybos taisykliy.

61. Grupiy auklétojai, pedagogai veda grupés Zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, juos
registruoja sgsiuvinyje ir laiko grupés patalpose. Parodo inventorizacijos, nuraymo metu komisijai.
Susidévejusius, suliiZusius Zaislus, priemones, netinkamus naudojimui, atrenka, parodo komisijai dél
nuraSymo.

62. Ugdytiniy tévai (globéjai/rupintojai), netrukdydami ugdymo procesui, gali dalyvauti
grupés veikloje, padeti auklétojui, pedagogui stebéti savo vaika, sitlyti idéjas veiklos planavimui,
teikti pasitilymus dél grupés veiklos tobulinimo.

63. Lop3elyje-darzelyje veikianioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar
Mokytojy tarybos iSrinkti ir lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai, jy pavaldumas
numatytas ,,Valdymo struktiiroje.

64. Savivaldos institucijy — lopselio-darZelio Tarybos, Mokytojy tarybos, grupiy tévy
komitety, Metodinés grupés, Darbo tarybos funkcijos apibréZtos lopselio-darZelio Nuostatuose, o jy
susirinkimai protokoluojami.

65. LopSelio-darZelio uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
lopelio-darZelio Nuostatai, mety veiklos planas, strateginis planas, kuriuos rengia direktoriaus
jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jo jgyvendinimo prieZilirg vykdo direktoriaus pavaduotojai.

66. LopSelio-darZelio pedagogai, grupiy auklétojai, kiti darbuotojai savo darbg organizuoja
vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais lopselio-darzelio darbg reglamentuojanéiy tvarky aprasais,
Siomis Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy aprasymais.

VII SKYRIUS .
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

67. Darbuotojy pareigos:

67.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

67.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymus, pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas;

67.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis darbine ar su darbu susijusia informacija kitaip
nei nustato jstatymai ar Kkiti teisés aktai, nei$ne$ti dokumenty i§ jstaigos kasmetiniy atostoguy,
komandiruoc€iy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

67.4. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir gaisrinés saugos reikalavimus;

67.5. laikytis profesinés etikos bei $iy Taisykliy;

67.6. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turta ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaéiy interesy deklaracija (darbuotojams, kuriems tai privaloma);

67.7. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo darba;

67.8. pakeitus gyvenamgjg vietg, pavarde, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5
darbo dienas informuoti lop8elio-darzelio rastvedeg-archyvare.

68. Darbuotojai turi teisg:

68.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj, atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei LopSelio-darZelio turtu;

68.2. j Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;
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68.3. pradyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota darbdavio atsakymg dél
paklausimo;

68.4. biiti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politingje veikloje;

68.5. ginti teisme paZeistas teises ir teisétus interesus.

VIII SKYRIUS 5
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAIL ZALOS ATLYGINIMAS

69. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais lopselio-
darZelio direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj, arba pagal nustatyta, iki §ios
tvarkos patvirtinimo galiojanéia, darbo priemoniy, turto ar 1é8y naudojimo tvarka.

70. Darbuotojas privalo saugoti jam patikeéta turta, naudotis darbdavio perduotomis darbo
priemonémis, turtu, pagal jy tiksline paskirt] ir taupiai.

71. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy paZeidimu dél jo kaltés padaryta turting Zalg,
atlikus patikrinima ir lop$elio-darZelio direktoriui priémus sprendimg dél:

71.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete, grupéje, saléje, virtuvéje, skalbykloje, sandéliuose esangiy materialiniy vertybiy sugadinimo,
praradimo ar kitokio dingimo;

71.2. baudy ir kompensaciniy i§mokuy, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél darbuotojo kaltes;

71.3. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelig;

71.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukeijy pazeidimo.

72. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zalg iais atvejais:

72.1. Zala padaryta tyia;

72.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

72.3. Zzala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo.

73. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSie§kojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

74. Darbuotojams darbo uZmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos lop3elio-darZelio darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesio alga mokama tik uz nekvalifikuotg darba,
kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jgidZiai ar gebéjimai,
nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar i$silavinimg pagrindZiandiy dokumenty. Nekvalifikuotam darbui
priskiriamy pareigybiy sarasas nurodomas lop$elio-darZelio darbuotojy, darbo apmokéjimo sistemoje.

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

76. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybes,
nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies
dydis vieniems metams.

77. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj: ne ankséiau kaip iki 5d. d.ir 12 d. d.
Darbo uZmokestis gali biiti mokamas viena kartg per ménesj, esant darbuotojo praSymui. Pinigai
pervedami | vieng asmening darbuotojo saskaita nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie
priskai¢iuotg ir iSmoketg ménesio darbo uZmokestj pateikiami kiekvienam darbuotojui j jo nurodytg
asmeninj el. pasta.
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78. i8skaitos i§ darbo uZmokescio gali biti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar
kity jstatymy nustatyta tvarka.
79. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty 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 Vyriausybés nutarimais.

81. Derinant darbuotojy darbo laika su $ven¢iy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

82. Lop3elyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaite. Sestadieniais ir sekmadieniais —
poilsio dienos,

83. Darbo savaités ir darbo dienos trukme:

83.1. direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui  tkiui,
specialistams, raStvedZivi-archyvarui, viréjams, mokytojo padéjéjui, kiemsargiui, einamojo remonto
darbininkui, valytojui nustatomas 8 valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaite;

83.2. ikimokyklinio ugdymo auklétojams ir prie$mokyklinio ugdymo pedagogams nustatoma 36
valandy darbo savaite, i§ jy: 32 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 4 valandos per
savait¢ netiesioginiam darbui (tai gali buti darby planavimas, programy rengimas, pasirengimas
veiklai, konsultacijoms tévams ir pedagogams, darbas komisijose, darbo grupése, vidaus audito
atlikimas, dalyvavimas seminaruose, renginiuose ir kt.). Uz darbus atliekamus netiesioginio darbo su
vaikais laiku pedagogai atsiskaito vadovams pristatydami savo veiklos savianalizés anketas, pagal
nustatytus terminus;

83.3. logopedui nustatoma 27 valandy darbo savaité, i$ jy: 22 valandos per savaite skiriamos
tiesioginiam darbui su specialiyjy poreikiy vaikais ir 5 valandos per savaite skiriamos netiesioginiam
darbui (tai gali bati darby planavimas, kalbos ugdymo individualiy, pogrupiniy ir grupiniy programy
rengimas, pasirengimas pratyboms, pagalba pedagogams rengiant ugdymo programas, konsultacijas
tévams ir pedagogams, darbas vaiko gerovés 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
savianalizés anketa, pagal nustatytus terminus;

83.4. meninio ugdymo pedagogui nustatoma 28 valandy darbo savaité, i§ juy: 24 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 4 valandos — metodinei veiklai (planavimui, individualiam
darbui su vaikais, projektinei veiklai, dalyvavimg darbo grupése ir kt.). Uz darbus atliekamus
netiesioginio darbo su vaikais laiku meninio ugdymo pedagogas atsiskaito vadovams pristatydamas
savo veiklos savianalizés anketg;

83.5. darbuotojams, dirbantiems 0,25 et. nustatoma 2 valandy darbo diena ir 10 valandy darbo
savaite, 0,5 et. — 4 valandy darbo diena ir 20 valandy darbo savaite, 0,75 et. — 6 valandy darbo diena ir
30 valandy darbo savaité.

84. Darbo laiko rezimas:

84.1. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo ikiui, kity
nepedagoginiy darbuotojy darbo laikas prasideda pagal patvirtintg darbo grafikg. Prie§ $venéiy dienas
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus darbuotojus, dirban¢ius sutrumpinta darbo
laika.

84.2. mokytojo, prieSmokyklinio ugdymo pedagogo darbo laikas skai¢iuojamas pagal sumine
darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos ménesio pradZia — pirmoji darbo diena, pabaiga —
paskutiné ménesio darbo diena. Tikslus darbo pradZios ir pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose
(suma darbo laiko priklauso nuo ménesio darbo dieny skai¢iaus), jie vieSinami stende, ant dury.

85. LopSelio-darzZelio darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbo laikas
keiCiamas tik raStu ar Zodziu suderinus su direktoriumi. Savavali$kai darbuotojams keistis
pamainomis, i$leisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudZiama ir laikoma darbo drausmés paZeidimu.

86. Darbuotojai dirba pagal lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.
Darbuotojams, kuriy darbo laikas yra pastovus, darbo grafikai sudaromi visiems mokslo metams.
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Pastoviis grafikai tvirtinami direktoriaus jsakymu, kintantys — direktoriaus parau ir tvirtinimo Zyma
» TVIRTINU®, Sudarytas darbo grafikas derinamas su lopselio-darZelio darbo taryba.

87. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iuose, kurie gali biti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu.

88. Darbdavys vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, Darbo
kodekse nurodytais atvejais.

89. Poilsio riidys:

89.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti jstaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike;

89.2. auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams dél nepertraukiamo darbo proceso,
negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailséti todél $iems darbuotojams sudaroma galimybé pavalgyti
darbo metu, kartu su ugdytiniais. Susidarius tam tikroms salygoms, kai kuriems darbuotojams gali biiti
skiriamos piety pertraukos, jos fiksuojamos darbo grafike;

90. Kasmetinés atostogos:

90.1. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksui ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais. Kasmetinés atostogos darbuotojams
uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais darbo metais. UZ pirmuosius darbo metus visos
kasmetinés atostogos suteikiamos i§dirbus bent puse darbo metams tenkanéiy darbo dieny skaidiaus.
Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praymu kasmetinés atostogos
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Direktoriaus ir darbuotojo susitarimu atostogos gali biiti
suteiktos dalimis, kuriy viena negali biiti trumpesné kaip de§imt darbo dieny. Teis¢ pasinaudoti dalimi
kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent vienos darbo dienos trukmés
atostogas;

90.2. darbuotojams (iSskyrus pedagogus ir pagalbos vaikui specialistus) suteikiamos ne
maziau kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Darbuotojams, turintiems ilgesnj nei 10 mety
nepertraukiama darbo staZzg lopSelyje-darZelyje, papildomai suteikiamos 3 darbo dieny atostogos, o uz
kiekvieny paskesniy S mety nepertraukiamajj darbg lopSelyje-darzelyje papildomai suteikiamos 1
darbo dienos atostogos;

90.3. pedagoginiams darbuotojams ir pagalbos vaikui specialistams, kuriems atskiru
vyriausybés nutarimu nustatytos pailgintos atostogos, suteikiamos 40 darbo dieny atostogos. Atostogos
skai¢iuojamos darbo dienomis, §venéiy dienos | atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uz
kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos;

90.4. darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu, pasibaigus mokslo
metams, atsiZvelgiant j darbuotojy pra§ymus ir lopselio-darZelio galimybes (siekiama nesutrikdyti
ugdymo procesui ir uztikrinti sékmingg jstaigos veiklos funkcionavimg). ISimties tvarka, dél svarbiy
prieZastiy, atostogos darbuotojams gali bati suteikiamos mokslo mety eigoje;

90.5. pirmaisiais darbo metais suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, darbo
uzmokestis uz atostogas iSmokamas uz visg atostogy laikotarpj i$ karto, arba, darbuotojo pageidavimu,
gali biiti iSmokamas dalimis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis,

90.6. darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uZmokestis uZ kasmetines atostogas biity
iSmokamas dalimis, pateikia pragymg rastu lopselio-darZelio direktoriui 14 darbo dieny iki atostogy
pradZios;

90.7. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos vadovaujantis Darbo kodekse
i8déstytais atvejais;

90.8. darbuotojai turi teise j visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka,

90.9. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali bati keiiama tik motyvuotu pradymu.
Esant tarnybiniam biitinumui ir darbuotojo sutikimui, darbuotojas gali biiti atSauktas i§ kasmetiniy
atostogy, suteikiant jam nepanaudotg kasmetiniy atostogy laikg Kitu, jo pageidaujamu, laiku;

90.10. prasyma dé¢l kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau, kaip 14 darbo
dieny iki atostogy pradzios. Parengtg atostogy grafika, kurj, ne véliau kaip iki geguzés 1 d., patvirtina
lopselio-darzelio direktorius.

91. Tikslinés atostogos:
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| 91.1. 'Darbuotojams, kurie lop3elyje-darZelyje dirba ilgiau nei penkerius metus (atlikdamas
funkcu'as, susijusias su keliama kvalifikacija), siekiantiems jgyti i§silavinimg ar tam tikrg kvalifikacija,
susjjusig su atliekamomis funkcijomis, uz mokymosi atostogas gali biiti paliekama pusés darbuotojo
vidutinio darbo uZmokes¢io. Mokymosi atostogoms suteikti turi biiti pateiktas pradymas, suderintas su
tiesioginiu vadovu, ir §vietimo jstaigos paZyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy data.

92.2. Darbuotojams suteikiamos nemokamos atostogos:

92.2.1. darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;

92.2.2. nejgaliems darbuotojams, taip pat darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18
m. ar slaugantiems nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki 30
kalendoriniy dieny;

92.2.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieZiliros atostogy metu tévui jo
pageidavimu (motinai ~ tévo atostogy vaikui priZitiréti metu); $iy atostogy bendra trukmé negali vir$yti
3 ménesiy;

92.2.4. darbuotojui, slaugan¢iam sergantj §eimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
gydymo jstaiga;

92.2.5. santuokai sudaryti — iki 3 kalendoriniy dieny;

92.2.6. mirusio §eimos nario laidotuvéms — iki 5 kalendoriniy dieny;

92.2.7. darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali biiti suteikiamos nemokamos atostogos dél
kity priezasciy, ta¢iau ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy.

93. Darbuotojai turi teise | visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

94, Kasmetinés ir tikslinés atostogos, atostogy perkélimas ir pratgsimas jforminamos
direktoriaus jsakymu.

95. Darbuotojai, auginantys nejgaly vaika iki 18 m. arba du ar tris ir daugiau vaiky iki 12 m.,
praSyma dél papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

96. Darbo dienos metu darbuotojo pra§ymu ir darbdavio sutikimu gali biti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo j kit tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo dieng, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés. Darbuotojo
pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo laikg j kitg tos pacios
dienos laikg, suderinamas su tiesioginiu vadovu ir lopselio-darzelio direktoriumi.

XI SKYRIUS .
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

97. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Darbo
kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir lop3elio-darZelio Darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka.

98. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama i§ sutaupyty darbo
uzmokeséio fondo 1é3y arba darbuotojy skatinimui ir materialiniai paramai steigéjo skirty asignavimy.

99. Direktoriaus padéka, kitos skatinimo priemonés bei materialiné pafalpa, suderinus su
Darbo taryba, skiriama lopselio-darZelio direktoriaus jsakymu.

100. Lopselio-darzelio darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos ra$tu asmeniniy $venciy,
tarptautinés mokytojo dienos, lop3elio-darZelio veiklos jubiliejiniy sukak&iy proga.

101. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirdijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydZio (kai yra sutaupytas darbo uzmokes¢io fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduodiy, nenustatyty pareigybés apralyme vykdyma, uZ papildoma darbo krivj, kai padidéjes
darby mastas atliekant pareigybés apraiyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmes. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojan¢iu vadovu ir/ar
lopselio-darzelio direktoriumi.

102. Esant darbo uZmokeséio fondui pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uZ
papildomy pareigy ar uZduodiy, vykdyma apmokama uz faktines valandas.

103. Nepedagoginiams ~darbuotojams lop3elio-darZelio  direktoriaus jsakymu priemokos
skiriamos direktoriaus pavaduotojo teikimu, nurodant priemokos mokejimo pagrinda.
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104. Kai priemoka nustatoma uy papildomy pareigy ar uzduodiy, nenustatyty pareigybés
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdymg, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia
faktiskai vykdvyti). suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkandios visg tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos lopSelio-darZelio ~ direktoriaus jsakymu.
Priemokos  $iuo pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai néra
vykdomos, tiesioginiam  vadovui pasiilius ragtu (Siame sililyme turi biiti nurodomos priemokos
mokéjimo nutraukimo aplinkybeés).

104 . Premijy mokéjimo tvarka ir sglygos:

104.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu: u
labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uZduotys; uz vienkartines,
ypac svarbias jstaigos veiklos uzduotis;

104.2. vienkartinémis  ypa& svarbiomis lopSelio-darZelio veiklai uZduotimis laikomos
uZduotys, kurios atitinka $ivos kriterijus:

104.2.1. reik¥mingai prisideda prie lopSelio-darzelio vidaus administravimo veiklos ar
Sios veiklos gerinimo;

104.2.2. svarbiy ir (ar) didelio masto respublikiniy/tarptautiniy projekty organizavimg bei
vykdyma;

104.2.3. premija gali biti skiriama tik uZ tokia uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduotiai jvykdyti nustatytais terminais;

104.2.4. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam siiloma skirti premija, negali
turéti galiojanéios drausminés nuobaudos;

104.2.5. premijos  konkrety dydj argumentuotai siiilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
lopselio-darZelio direktorius, sifilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

105. LopSelis-darZelis, nevir§ydamas darbo uZmokeséio fondo, atsiZvelgiant j finansines
galimybes, gali skirti materialines pasalpas esant rafytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus
atitinkamas aplinkybes patvirtinan&ius dokumentus:

105.1. dél tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei biklei, i$mokama 1
minimalios ménesinio algos dydZio materialing pasalpa;

105.2. mirus darbuotojo ¥eimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas | lopselyje-darzelyje — pagrindinis, i$mokama 1 minimalios ménesinés
algos dydZio materialiné pasalpa (atsiZvelgiama 1 darbo stazg lopselyje-darzelyje).

106. Dokumentai materialinei paramai gauti lop3elio-darzelio direktoriaus vardu pateikiami
rastvedei-archyvarei, o pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i§ karto.

XII SKYRIUS .
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

107. Darbuotojas, kuris dél savo kaltés, veikimo ar neveikimo, padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali biti atleidiamas i§ darbo be
ispéjimo ir nemokant i3eitiniy i§moky.

108. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

108.1. SiurkStus darbo pareigy paZeidimas;

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

109. Siurk$&iu darbo pareigy paZeidimu gali biiti laikoma:

109.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepraneSus
tiesioginiam vadovui;

109.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

109.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
arba kai darbdavys, esant tam tikriems neai¥kumams, papildomai siunéia tikrintis sveikatos;
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109.4. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobadzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ugdytiniy, jy tévy (globéjy) atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

109.5. tycia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyéia padaryti jam turtinés Zalos;

109.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

109.7. SiurkSCiy darbo pareigy paZeidimy sarasas néra baigtinis, gali biti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais $iurk3¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Lopselio-darzelio
direktorius turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks$¢ius darbo
pareigy paZeidimus, reik§mingus bei biidingus lop3elivi-darZeliui. Tokiu atveju privaloma laikytis
adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

109.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurk§giai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

110. Darbdavys sprendima nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

111. Skirdamas nuobaudg darbuotojui, lopselio-darZelio direktorius paprastai siekia keliy
tiksly — pakeisti darbuotojo elgesj taip, kad jis ateityje nepaZeisty savo pareigy, darbo drausmes, bei
suvokty, kad darbo drausmeés paZeidimy netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas — siysti Zinig
visiems darbuotojams, jog su pazeidéjais lopSelyje-darZelyje nesitaikstoma ir panaSaus pobiidzio
nusiZengimai gali bliti analogi8kai jvertinti.

112, Drausminé nuobauda — atleidimas i§ darbo, skiriama uZ du per paskutinius dvylika
ménesiy pakartotus tapacius (vienodus) darbo drausmés paZeidimus arba uz viena dél darbuotojo
kaltés padaryta Siurksty darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidimg. Tokiu atveju reikalaujama, kad darbuotojas biity pateikes rastiskg pasiaiskinima.

113. LopSelio-darZelio direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie$
priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo  raSytinio
paai$kinimo. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio  paties darbo pareigy paZeidimo gali
biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo  pasiaiSkinti ir darbdavys per 1 ménesj nuo paZeidimo paai8kéjimo dienos
darbuotoja jspéjo  apie galimg atleidimg uZ antrg tokj paZeidimg. Darbuotojo liga ar atostogos
nepratesia Sio termino.

114. PaZeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

115. Sprendimas, nutraukti darbo sutartj deél darbuotojo padaryto paZeidimo, lopselio-
darZelio direktoriaus priimamas jvertinus pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kaltg, priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo (ne veéliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

116. Lopselio-darzelio direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy
nevykdyma turi:

116.1. surinkti  jrodymus, susijusius su paZeidimu. Tai gali buti bet kokie dokumentai,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

116.2. kreiptis | darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais paZeidimais jis kaltinamas, ir
papra$yti pateikti jo paaiSkinimus;

116.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paai$kéjimo, bet ne véliau kaip per 6
ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendima, ko lopSelio-darZelio direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutart], jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kitg tokj patj
pazeidimg ir jau buvo jspeétas, kad uz tai gali biti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo
sutart], jeigu padarytas paZeidimas jvertinamas kaip SiurkStus.

117. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy paZeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

118. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$¢iy
pazeidimy (pvz.: vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimus,

§iy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie paZeidimo padarymo faktg turéty bati informuotas
lopSelio-darZelio direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu, kartu nurodant atleidimo uZ ateityje
pakartoting pazeidima pasekme.
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119. LopSelio-darZelio direktorius, gaves oficialia informacija, kad lop3elio-darzelio
darbuotojas jtariamas padargs darbo pareigy paZeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei
paZeidima padare tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar ipareigoja pazeidima
padariusio darbuotojo darba kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima,

120. PaZeidima tiriantis lop3elio-darZelio direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso
pranesimg apie padaryta paZeidima ir §iuo prane§imu pasirasytinai informuoja darbuotoja, jtariama
padarius paZeidima, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety termina, per kurj darbuotojas privalo
pateikti lop3elio-darZelio direktoriui radytinj paaiskinima. Jeigu darbuotojas prane$ime nepasirago,
kad §j praneSimg gavo, sura§omas aktas.

121. Jei per nustatyty terming be svarbiy prieZas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaidkinimo,
suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

122. Lop3elio-darZelio direktorius, tirdamas darbo pareigy paZeidima, grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy paZeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali buti jvardijamas
paZeideju, ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

123. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy paZeidima,
sudaroma komisija,

124. Tyrimas privalo biti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu paZeidéju ir t.t.) turéty biti protokoluojami. LopSelio-darzelio direktorius
suteikia galimybe darbuotojui j susitikimus su Lop3elio-darZelio direktoriumi atvykti su darbuotojy
atstovu.

125. I8tyrus darbo pareigy paZeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia lopselio-darzelio
direktoriui motyvuotag i$vada apie tyrimo rezultatus. Lop3elio-darZelio  direktorius,
atsizvelgdamas | pateikta iSvada, priima sprendimg pripaZinti, kad darbuotojas padaré darbo
pareigy pazeidimg arba jo nepadaré.

126. Su jsakymu apie nuobaudos skyrimg darbuotojas, supaZindinamas ne véliau kaip kitg
darbo diena.

127. Darbo sutartis d¢l darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaidkéjimo, bet
ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga ar
atostogos.

XIII SKYRIUS ‘
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

128. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél ekonominiy priezaséiy, dél lopselio-
darzelio struktiiriniy pertvarkymy, dél grupiy skai¢iaus mazéjimo, lop$elio-darZelio direktorius ar
jo igaliotas asmuo del atleidZiamy darbuotojy atrankos kriterijy turi surengti konsultacijas su
lopselio-darZelio Darbo taryba. Darbdavio sudarytoje atrankos ir pasitlymy dél  darbuotojy
atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas Darbo tarybos narys.

129. Mazinant darbuotojy skai€iy, atsizvelgus j darbuotojo kvalifikacijg, laisvos ar
Atsiradusios naujas darbo vietas (bet nebttinai pagal turimg specialybg) pirmiausia pasiilomos
atleidZziamiems darbuotojams.

130. Pareigybés apra§ymas, suderinus su lop$elio-darZelio Darbo taryba, gali  biti
keiGiamas dél ekonominiy, technologiniy prieZaséiy ar struktiiriniy pertvarkymuy.

131. Lop3elio-darZelio direktorius apie visus numatomus lop3elio-darzelio struktiiros
pakeitimus ir kitas esmines pertvarkas vie$ai pranea Lop$elio-darZelio bendruomenei ir informuoja
lopSelio-darZelio Darbo tarybg prie§ du meénesius iki numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry
aplinkybiy klausimas neturi biiti sprendZiamas neatidéliotinai).

132. Vykstant reorganizacijai ir dél to mazinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teis¢ pasilikti
dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

132.1. socialiai remtini (daugiavaikiai asmenys, nejgaliis —jei sveikata netrukdo atlikti
pareiginése funkcijose numatyto darbo) asmenys;

132.2. asmenys, kuriy §eimose néra kity savarankiskg uzdarbj gaunanciy nariy;

132.3. esant lygioms sglygoms, aukstesnés kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius
dvejus kalendorinius metus neturéjusiems drausminiy nuobaudy;

132.4. sprendZiant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas
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suteikiamas auks$¢iau esan¢iam punktui.

y . XIV SKYRIUS 5
LOPSELIO-DARZELIO DOKUMENTU PASIRASYMAS, RENGIMAS

133. Dokumenty pasira§ymas:

133.1. lopSelio-darZelio direktorius pasira§o jsakymus, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus, kur bitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencija -
siun¢iamuosius rastus, kai atsakoma | kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraytus
radtus bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siunéiamuosius rastus,
sustjusius su lopdelio-darZelio veikla, kitus reikalingus pasira$yti dokumentus;

133.2. kai néra lop3elio-darZelio direktoriaus, $iuos dokumentus pasirago direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto
direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiralo kitas lopSelio-darZelio darbuotojas, paskirtas
laikinai eiti lopSelio-darzelio direktoriaus pareigas;

133.3. lopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg turi teise
pasiraSyti parengtus atsakymus j asmeny praSymus, i3skyrus kolektyvinius.

134. LopSelio-darzZelio direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

135. LopSelio-darzelio direktorius turi teis¢ leisti jsakymus, susijusius su lopselio-darzelio
privadiais asmenimis.

136. Sutar¢iy rengimas ir pasira$ymas:

136.1. lopSelio-darzelio vardu sudaromy sutaréiy projektus rengia lopselio-darzelio
direktorius, direktoriaus pavaduotojai ar Kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir
dalyko bei kompetencijos;

136.2. sutarties projektas, prie§ teikiant pasira$yti lopselio-darZelio direktoriui pagal
kompetencija ir jgaliojimus, jau turi biiti pasiradytas kitos alies;

136.3. jei sutartj pasiraSo direktoriaus pavaduotojas, sutarties projekta vizuoja ir lop3elio-
darZelio direktorius. Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai lop3elio-darzelio vardu
sutartj pasira$o pats;

136.4. vienas pasirasytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas lop3elio-darzelio
raStinés administratoriui, kuris Sutaréiy originalus suri$a, saugo, tvarko registracija. Antrasis
sutarties originalas perduodamas kitai $aliai,

136.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uZ sutarties vykdymo kontrolg ir turi
pateikti informacija sutartj pasira$iusiam lopselio-darzelio direktoriui arba jo pavaduotojui.

XV SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

137. Lop3elio-darzelio darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruoéiy islaidy
apmokéjimo biudZetinese jstaigose  taisykliy patvirtinimo® nuostatomis. LopSelio-darZelio
darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia lopselio-darZelio direktorius.

138. Lop3elio-darZzelio darbuotojy siuntimas | tarnybing komandiruot¢ jforminamas
direktoriaus, ji vaduojancio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo jsakymu.

139. Darbuotojai privalo gauti informacijg apie komandiruotés trukme, valiuta, kuria bus
mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu, iSmokas pinigais skirtas uz darbg kitoje valstybéje.

140. Jei komandiruoté¢ Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai gali bliti nemokami.

141. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés
metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (kelionés, nakvynés ir Kkity iSlaidy), jos yra
kompensuojamos.

142. Darbas komandiruoteje $venéiy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir
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darbas nuolatinéje darbo vietoje §venéiy ir poilsio dienomis.

143. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venéiy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés j komandiruotés vietq laika, 8is laikas néra apmokamas kaip vir§valandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty i$aiskinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiskai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teise j tokios patios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba §is
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant u Si poilsio laikg darbuotojo
darbo uZmokestj.

144. Lopselio-darZelio direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto
darbuotojo pragymo dél papildomo laiko pridejimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo prasymas
tenkinamas, tai reiskia, kad uz darbg poilsio ir $vendiy dienomis ar virSvalandinj darba
kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy.
Igyvendinant lankstumo principg ir darbuotojo bei Lopselio-darZelio direktoriaus susitarimo teise del
alternatyvios kompensavimo formos poilsiu, uz tg poilsj mokant dvigubai (suteikiant dvi apmokamas
dienas), kadangi sistemiskai aiskinant DK normas uz darba Svenéiy ir poilsio dieng imperatyviai yra
mokamas dvigubas tarifas, todél darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz.: darbg poilsio,
Svenciy dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d. numatyta tvarka, t. y. jeigu 3alys susitaré dél
alternatyvaus kompensavimo biido (pasirinko apmokamg poilsj), jam suteikiamos dvi poilsio dienos,
kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

145. Tarnybiniy komandiruogiy i3laidos apmokamos darbuotojui griZus i¥ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaitg bei i3laidas patvirtinandius kelionés
dokumentus.

146. Jei darbuotojas vyksta su vaikais I renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uZsienyje, bet poilsio ar Sventing dieng uzduociy neatlieka (iskyrus kelionés laika),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar §vendiy diena dirbo,
nustatoma i§ anksto pagal i§vykos uzduotj (tikslg), darbuotojui su praSymu isleisti jj isvykti pateikus
visy dieny dienotvarke.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS
I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

147. LopSelio-darzelio direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai kelti (ne maziau
kaip 5 dienas per metus). Lopselis-darzelis kiekvieng ménesj platina informacija apie konferencijas,
seminarus ir panasius renginius mieste, $alyje, uZsienyje.

148. Lop3elio-darzelio direktorius, atsizvelgdamas I finansines lop3elio-darZelio galimybes,
apmoka kvalifikacijos kélimo islaidas lop3elio-darzelio darbuotojams.

149. Lopselio-darZelio direktoriaus ir darbuotojo rastisku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybé kelti kvalifikacija stazuotéje uzsienyje kartg per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki 3
menesiy, iSsaugant darbo vieta.

150. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas rago pra§yma lopselio-darzelio direktoriui. ISklaus¢ mokymo seminarus,
darbuotojai atnesa seminaro paZymeéjimo kopija, kuri segama } darbuotojo byla.

151. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, | t patj seminarg
i$leidZiami ne daugiau kaip 2-3 pedagogai.

II SKIRSNIS ) .
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS,
ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

152. Visiems lop3elio-darzelio darbuotojams privaloma igklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jgudZiy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojan¢ius paZzyméjimus. Uz $iy kursy
organizavimg atsakingas lop3elyje-darZelyje dirbantis visuomenés sveikatos prieziliros specialistas.
Kursy i3laidas apmoka lopselis-darzelis.




19

153. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie$ pradedant dirbti
iSklauso saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo paraSais.
UZ supazindinimg su instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui,

154. Visi lopSelio-darZelio darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti Zmoniy evakuacijos kelius. LopSelio-darzelio
direktoriaus  pavaduotojas tkiui atsakingas uZ evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavimg lopselyje-darzelyje kas dvejus metus.

155. Pagal sudaryty mety veiklos plana, lopSelio-darZelio administracija ir kiti darbuotojai
privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

. XVII SKYRIUS ]
VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

156. Vaikas priimamas | lopSelj-darzelj tévams (globéjams) pateikus praSyma, vaiko sveikatos
bukles pazyméjima (iki rugséjo 15 d.), vaiko gimimo liudijima, dokumentus, kuriy reikalauja
uzmokes¢io uz lankymg vaiky lopSelyje-darzelyje taisykleés.

157. | lopSelj-darzelj vaikai priimami sudarant dvisale ugdymo sutartj. Ugdymo sutartj uz
vaikg sudaro tévai (globéjai) ir lopSelio-darzelio direktorius.

158. Vaikai | sgradus jtraukiami ir i¥braukiami direktoriaus isakymu ir registruojami
(iSregistruojami i§ Mokiniy registro, gavus tévy (globéjy) prasyma nutraukti ugdymo sutartj.

159. Direktorius supaZindina tévus su istaigos darbo ritmu bei organizavimo tvarka,
taikomomis lengvatomis uz vaiko i$laikymg lopelyje-darzelyje, konsultuoja kitais klausimais.

160. Lopselio-darzelio grupés formuojamos i3 to paties amZiaus vaiky: ankstyvojo amziaus
grupes i8 1-3 mety vaiky, ikimokyklinio ugdymo grupés i§ 3-5 mety vaiky, prieSmokyklinio ugdymo
grupés i3 5-6 mety vaiky,

161. Specialisty pagalba skiriama vadovaujantis Bendraisiais ugdymo planais ir kitais
specialyjj ugdyma reglamentuojanéiais dokumentais.

162. Vaikus | lopselj-darzelj atvesti ir pasiimti i namus gali tik tévai (globéjai), kiti suauge
asmenys, pilnameciai broliai ar seserys, turintys rastiska tévy (globéjy) leidima/pra§ymg. Atiduoti
vaikus nepilname¢iams, nepaZjstamiems ar neblaiviems asmenims grieztai draudziama.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

163. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo lop3elio-darZelio administracija,
vadovaudamasi lopselio-darZelio veiklos planu, asmeniniais savaifiy (ménesiy) darbo planais.

164. Aptarnaujan¢io  personalo  darbo kontrolg vykdo direktoriaus pavaduotojas
tkiui,

165. LopSelio-darZelio patalpy  §vara, vaiky ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinima, kontroliuoja lopelyje-darZelyje dirbantis visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas.

166. Darbuotojai, turintys teise atrakinti ir uZrakinti lopSelio-darZelio pastato duris jeidami,
iSeidami/jeidami patalpose privalo laikytis 1¢jimo  (is¢jimo) | (i8) lop3elio-darZelio patalpas ir
signalizacijy naudojimo instrukcijy.

167. Taisyklése i3déstyti reikalavimai privalomi visiems lopselio-darZelio darbuotojams.
Lopselio-darZelio darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybé.

168. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei lop3elio-darZelio vidaus administravimo teises aktuose.

169. Taisykles skelbiamos lop3elio-darzelio interneto svetainéje.

SUDERINTA

Alytaus lop3elio-darzelio ,,Linelis*
Darbo tarybos posédzio 2019-0,04
protokolo Nr, L"1574f1,}}{tfrimu



