PATVIRTINTA

Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté*
direktoriaus 2024 m. rugpjucio 29 d.
isakymu Nr. V1-64

MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE"
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — $ios Taisyklés) reglamentuoja
Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté* (toliau — LopSelio-darzelio) bendruomenés darbg ir vidaus
tvarkq.

2. Taisyklées — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémima ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus LopsSelio-darzelio darbo santykius
reguliuojancius klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek LopSelio-darZelio
direktoriaus interesus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

3. Lopselis-darzelis savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir
kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos norminiais aktais, DK, Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais,
Lopselio-darzelio nuostatais.

4. Su Taisyklémis supazindinami visi Lopselio-darzelio darbuotojai. Nauji darbuotojai su
Taisyklémis supazindinami pirmaja jy darbo diena.

5. Taisykles jsakymu tvirtina LopSelio-darzelio direktorius, suderinus su Darbo taryba ir
jstaigoje veikiancia profesine organizacija (jos nesant - su Darbuotojy atstovu). Jstaigos direktorius
ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, pries tvirtinant juos LopSelio-darZelio
direktoriui, aptariami su Lopselio-darzelio ir Darbo taryba.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

7. Lopselio-darZelio direktorius (ar jj pavaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy
pazeidimus, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Lopselis-darzelis ,,Sauluté" yra biudzetiné jstaiga, kurioje veikia grupés, skirtos
ankstyvojo, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikams. Vaikai ugdomi gimtaja lietuviy
kalba.

9. Lopselio-darzelio valdymas grindziamas vieSumo, humanizmo, demokratijos,
decentralizacijos ir savivaldos principais.

10. Lopseliui-darZeliui vadovauja direktorius, kuris i pareigas skiriamas konkurso biidu.
Istaigos vadovas organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per
pavaduotojus.

11. Jstaigos valdymo organai yra Lopselio-darzelio direktorius ir Administracija.
Administracijos darbuotojai yra tiesiogiai atskaitingi Lopselio-darzelio direktoriui.



12. Valdymo lygmenys Lopselyje-darzelyje iSskiriami pagal atlickamas funkcijas ir
atsakomybiy sritis:

12.1. Istaigos direktorius atsakingas uz LopSelio-darZelio strategijos formavima;

12.2. Lopselio-darzelio Administratoriai atsakingi uz tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbo
planavima, organizavimg, vadovavimg ir kontrol¢ bei strategijos jgyvendinimg ir taktika atskiruose
veiklos sektoriuose:

12.2.1. ugdomojo proceso - direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

12.2.2. ukinés veiklos - direktoriaus pavaduotojas tkiui;

12.2.3. turto valdymo - vyr. buhalteris;

12.2.4. mitybos ir higienos priezitiros - maitinimo organizatorius;

12.2.5. dokumenty valdymo - sekretorius.

13. Direktoriaus pavaduotojai i darba priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutart] su jais
sudaro ir i§ darbo atleidzia LopSelio-darzelio direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo Lopselio-
darzelio direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés apraSyme, kuris
gali buti koreguojamas pradedant naujus mokslo metus.

14. Lopselio-darzelio administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimuy,
rupintis darbuotojy poreikiais.

15. LopSelio-darzelio administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

15.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiSka aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy priezastis;

15.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
iStaisyti, i§vengti tolimesniy neigiamy padariniy;

15.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad buty maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybeés ir profesine kvalifikacija;

15.4. vieSai nereiksti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbin¢je veikloje;

15.5. biti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

15.6. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant
Sias savybes ir nevirSijant savo jgaliojimy;

15.7. netoleruoti  darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

15.8. teikti darbuotojui objektyvia pagalba, auks¢iausiu prioritetu laikant LopSelio-darZelio
vaiky interesus, siekiant kokybiSko ugdymo;

15.9. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su LopSelio-
darZelio interesais;

15.10. ginti ir remti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
1zeidimai, Smeiztas ir kiti teis€s pazeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka atlikdami
savo tiesioginj ar jiems patikéta darba; iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty
funkeijy atlikimo.

16. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo {ikiui, vyriausiojo
buhalterio, maitinimo organizatoriaus, sekretoriaus, mokytojy, mokytojy padéjéjy, Svietimo
pagalbos specialisty, informaciniy technologijy specialisto ir kito aptarnaujancio personalo funkcijas
ir teises reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai. Vadybiniy funkcijy
paskirstymas pateiktas valdymo struktiiros schemoje, kuri tvirtinama LopSelio-darzelio direktoriaus
1sakymu.

17. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro Lopselio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, Darbo
taryba ir tévy grupé. Darzelio valdymo ir savivaldos organai dirba pagal savo pareiginius aprasus,
veiklos organizavimo tvarkas ir veikla organizuoja kalendoriniams metams pagal sudarytus metinius
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veiklos planus.

18. Lopselio-darzelio ankstyvojo, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky
pagalbos personalas.

19. Ukiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tkiui. Jam atskaitingas
Lopselio-darzelio nepedagoginis personalas.

20. Uz vaiky priémimo sistemos duomeny, jstaigos dokumenty, archyvo tvarkyma
atsakingas sekretorius ir informaciniy technologijy specialistas. Jie atskaitingi Lopselio-darzelio
direktoriui.

21. Lopselio-darzelio vyriausiasis buhalteris yra atsakingas uZz jstaigos finansines
operacijas, uztikrina finansiniy ir tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimag jstatymy nustatyta
tvarka ir tinkama dokumenty jforminimo kontrole, organizuoja finansing apskaitg ir kontroliuoja,
kad racionaliai ir taupiai biuty naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrina, kad
ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atsiskaitomieji dokumentai laiku  pateikti
kontroliuojanciosioms jstaigoms. D¢l ligos, komandiruotés, atostogy ar kity objektyviy priezasciy
nesant vyriausiojo buhalterio, jo funkcijas atlieka kitas Lopselio-darzelio vadovo jsakymu paskirtas
asmuo, atitinkantis vyriausiajam buhalteriui keliamus specialiuosius reikalavimus.

22. Maitinimo organizatorius yra atsakingas uz maitinimo vykdyma, vaiky lankomumo
apskaitg, maisto gamybos procese naudojamy prietaisy metrologing patikra, darbuotojy, kuriems
privaloma pasitikrinti sveikata, saraso ir sveikatos patikrinimo grafiko sudaryma, Lops$elio-darzelio
sklypo/teritorijos, patalpy sanitaring bukle, pirmosios pagalbos teikima nelaimingy atsitikimy metu.

23. Lopselio-darzelio pedagogai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais LopSelio-darzelio veikla reglamentuojanciy tvarky apraSais, Siomis
Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy aprasymais.

24. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo
darbo organizavima, jsakymy vykdymo kontrole. Pedagogai ir kiti darbuotojai - uz jiems pavesta
darba.

25. Istaigos direktorius uz savo ir Lopselio-darzelio veikla atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo jstaigy vadovy darbag reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka. LopSelio-darzelio
vadovas pateikia bendruomenei veiklos ataskaitg (apie Lopselyje-darzelyje vykdytus projektus,
vieSuosius pirkimus, gauta paramg ar labdara bei kt. 1¢€Sas) kalendoriniy mety pabaigoje.

26. Mokslo mety pabaigoje LopSelio-darzelio direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su
kuruojamais pedagogais aptaria mokytojy padejéjy ir pedagogy veikla.

27. Lopselio-darzelio direktorius kartu su pavaduotoju ugdymui ir paskirtomis darbo
grupémis rengia metinio veiklos plano bei strateginio plano projektus, kurie tvirtinami direktoriaus
jsakymu, suderinus su Mokytojy taryba ir pritarus LopSelio-darzelio tarybai.

28. Veiklos plany jgyvendinimo prieziiirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

29. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi bendruomenés, savivaldos institucijy,
vadovybés ar sudaryty darbo grupiy pasitarimuose.

30. Pasitarimuose priimti sprendimai gali buti jforminami protokolais arba direktoriaus
isakymais (protokola pasiraSo pasitarimg vedgs pirmininkas ir sekretorius). Paskirti atsakingi
darbuotojai informuoja LopSelio-darzelio direktoriy apie protokoliniy sprendimy, jsakymy vykdymo
eiga.

31. Pasitulymus dél Lopselio-darzelio veiklos, zodziu ar rastu, pavaduotojams, arba
tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas jstaigos bendruomenés narys.

32. Lopselyje-darzelyje gali biiti organizuojami seminarai, konferencijos, jvairiis renginiai
pedagogams, vaikams ir jy tévams. UZ $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus
asmenis ar svecius yra atsakingas renginj organizuojantis LopSelio-darzelio darbuotojas.

33. Lopselio-darzelio ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaikams turizmo
renginiai (iSvykos, ekskursijos) organizuojami vadovaujantis vaiky turizmo renginiy organizavimo
Mazeikiy lopSelyje-darzelyje ,,Sauluté" tvarkos aprasu.



111 SKYRIUS
VEIKLOS PLANAVIMAS

34. Lopselio-darzelio veikla organizuojama rengiant vidutinés trukmés (3 ir daugiau
mety), trumpalaikius planus (iki 3 mety) ir operatyvinius planus. Pastaruosiuose numatomos
konkrecios priemonés strateginio ir mety plano jgyvendinimui. LopSelio-darzelio strateginis planas
ir LopSelio-darzelio mety planas, pritarus LopSelio-darZelio tarybai, tvirtinami direktoriaus jsakymu
Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos nustatyta tvarka.

35. Atsizvelgiant | strateginiame plane formuluojamus tikslus ir keliamus uzdavinius,
kalendoriniams metams rengiamas trumpalaikis LopSelio-darzelio mety planas. Atsakingas
pavaduotojas ugdymui.

36. Atsizvelgiant ] strateginiame plane ir LopSelio-darzelio mety plane formuluojamus
tikslus ir keliamus uzdavinius, kalendoriniams metams rengiami ir teikiami derinimui:

36.1. Mokytojy tarybos metinis planas, atsakingas tarybos pirmininkas;

36.2. Ugdomojo proceso priezitiros metinis planas, atsakingas pavaduotojas ugdymui;

36.3. Mazos vertes pirkimy metinis planas, atsakingas vieSyjy pirkimy organizatorius;

36.4. Darbuotojy civilinés saugos mokymo planas, atsakingas pavaduotojas tikiui;

36.5. Darbo grupiy, tiesiogiai nedalyvaujanéiy ugdomojo proceso jgyvendinime, metiniai
veiklos planai, atsakingi darbo grupiy pirmininkai;

36.6. Ugdymo aplinkos uZztikrinimo metinis planas, atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui;

36.7. Ukinés veiklos metinis planas, atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui;

36.8. Sveikatos priezitiros ir higieninés aplinkos uztikrinimo metinis planas, atsakingas
maitinimo organizatorius.

37. Atsizvelgiant j Strateginiame plane ir Lopselio-darzelio mety plane formuluojamus
tikslus ir keliamus uzdavinius, mokslo metams rengiami ir teikiami derinimui:

37.1. ne véliau, kaip iki einamyjy mokslo mety rugséjo 10 dienos - Ugdomosios veiklos
planas, atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

37.2. svietimo pagalbos specialisty metiniai planai. Atsakingi S$vietimo pagalbos
specialistai;

37.3. VGK metinis planas. Atsakingas komisijos pirmininkas;

37.4. Gamtosauginiy mokykly programos (GMP) jgyvendinimo darbo grupés mokslo mety
planas, atsakingas darbo grupés pirmininkas;

37.5. Sveikatos stiprinimo darbo grupés mokslo mety planas, atsakingas darbo grupés
pirmininkas;

37.6. Kurybinés veiklos darbo grupés mokslo mety planas, atsakingas darbo grupés
pirmininkas;

37.7. iki rugséjo 25 dienos - mokslo mety renginiy planas, atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui;

37.8. grupiy mokslo mety ugdymo planai privalo biiti parengti ir pateikti derinimui
direktoriaus pavaduotojui ugdymui ne véliau, kaip per 5 darbo dienas po mokslo mety renginiy
plano patvirtinimo;

37.9. grupiy ugdymo savaitiniai planai pradedami rengti ateinanciai savaitei ne véliau, kaip
einamosios savaités paskuting darbo dieng ir yra papildomi kiekvieng dieng pagal poreiki.

38. Lopselio-darzelio biudzeto, finansinés veiklos planavimas vykdomas Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos nustatyta tvarka.

39. Istaigoje gali biiti rengiami kiti planai, kuriy rengimg reglamentuoja LR teisés aktai,
Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos reikalavimai ar LopSelio-darzelio vidaus dokumentai.




IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS
PAREIGU

40. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami ] kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

41. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi (2 egzemplioriai),
kurioje Salys privalo sulygti dél biitinyjy sutarties salygy. Sutart] pasiraSo priimamas asmuo ir
Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

42. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

42.1. laisvos formos praSyma priimti jj | darbg, kuriame nurodo savo adresa, telefona,
elektroninio pasto adresa;

42.2. asmens tapatybg patvirtinant] dokumentg (pasg ar tapatybés kortele);

42.3. iSsilavinimg, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

42.4. kvalifikacing kategorijg ir darbo stazg patvirtinantj dokumenta (pedagogai);

42.5. asmens medicining knygele (sveikatos pasg);

42.6. gyvenimo aprasyma;

42.7. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

43. Reikalavimai visiems darbuotojams:

43.1. turéti atitinkamo lygio iSsilavinima arba profesing kvalifikacija pagal pareigybés
aprasyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

43.2. mokéti valstybing kalba.

44. Asmens dokumentai (iSskyrus gyvenimo apraSyma) darbuotojui grazinami i§ karto, kai
tik patikrinimas darbuotojo tinkamumas eiti pareigas ir daromos atitinkamos Zymos Lopselio-
darzelio vidaus registruose.

45. Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtintomis galiojaniomis Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

46. Darbo santykiy pradzia ir pabaiga bei esminés darbo salygos nustatoma darbo sutartyje.

47. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka
ir pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

48. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje, prie§ tai raStu informaves
darbdavij apie ketinimg dirbti kitur.

49. Pirmaja priémimo | darba dieng darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
pareigybés aprasu, darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir
taisyklémis, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka, kitais galiojanciais dokumentais, reglamentuojanciais jo darba.

50. Kiekvienam priimtam darbuotojui formuojama asmens byla: asmens tapatybés kortelés
kopija, iSsilavinimo ir iSsimokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo
pazymejimo kopija, gyvenimo apraSymas, duomenys apie darbo stazg.

51. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Nustatyta tvarka ir terminais
uzpildomas praneSimas SODRAI ir atsiskaitoma su atleidziamu darbuotoju.

52. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra - LopSelio-darzelio direktoriaus paskirtam asmeniui.

53. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
del jos kaltes kitai sutarties Saliai padarytg turting, taip pat neturting Zalg. Taip pat paaiSkéjus, jog
pedagogas teikia klaidingus duomenis apie savo pedagoginj darbo staza, pedagogas privalo grazinti
permoka uz neteisétai gauta atlygj, kuris priklauso ir nuo pedagoginio darbo stazo. Apie tai
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darbuotojas informuojamas rastu.

V SKYRIUS
DARBO, POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

54. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®.

55. Istaigoje nustatyta 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis SeStadieniais ir
sekmadieniais. Lopselis-darzelis nedirba valstybés nustatyty Svenéiy dienomis. Sestadienis,
sekmadienis ar Sventés diena darbo diena gali buti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu, suderinus
su Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéju.

56. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui,
vyriausiajam buhalteriui, sekretoriui, maitinimo organizatoriui, mokytojy padéjéjams ir kitam
aptarnaujanc¢iam personalui nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio dienos.

57. Ikimokyklinio ugdymo mokytojams, priesmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio
ugdymo mokytojui, fizinio ugdymo mokytojui, logopedams, psichologui, spec. pedagogui,
socialiniam pedagogui darbo valandos nustatytos vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudzetiniy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu. Nekontaktines
valandas darbuotojas gali atlikti ne darbovietéje.

58. 10,5 valandy dirbanciose vaiky grupése darbo pradzia 7.30 val., darbo pabaiga - 18.00
val. Prailgintos darbo dienos grupése darbo laiko pradzia 6.45 val., darbo pabaiga - 18.45 val.

59. Lopselyje-darzelyje darbo laikas nustatomas suderinus su Darbo tarybos atstovu
iforminant jstaigos direktoriaus jsakymu.

60. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika, kuris tvirtinamas
ne veliau kaip 5 darbo dienos iki einamyjy mokslo mety pirmos darbo dienos.

61. Darbuotojo, pradéjusio dirbti véliau nei pirma mokslo mety darbo diena, darbo grafikas
tvirtinamas kartu su priémimo i darba jsakymu.

62. Lopselio-darzelio direktoriaus, kity administracijos darbuotojy darbo laikas, virsijantis
jiems nustatytg darbo laiko trukme, nelaikomas virSvalandZiais.

63. Individualiai darbo grafikas gali biiti kei¢iamas darbuotojo rastiSku pra§ymu, suderinus
su tiesioginiu vadovu.

64. Darbo laiko apskaita vykdoma naudojant buhalterinés apskaitos programa, personalo,
darbo uzmokescio ir darbo laiko valdymo sistema, ziniarastyje kiekvieng dieng zymint dirbta laikg
ir neatvykimo j darbg atvejus. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimai j darbg - sutartiniais
Zyméjimais.

65. Ugdomoji veikla organizuojama, vadovaujantis grupés darbo ritmu. Vaiky pazangg ir
pasiekimus vertina prieSmokyklinio, ikimokyklinio ugdymo pedagogai, meninio ugdymo mokytojas,
specialieji pedagogai ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai
aptariami Mokytojy tarybos posédyje.

66. Grupés mokytojas atsakingas uz tvarka ir darbo organizavimg grupéje, lauko aiksteléje,
uz grupés vaiky sauguma, gyvybe.

67. Buti Lopselio-darzelio patalpose jstaigos nedarbo metu galima tik administracijos
darbuotojams.

68. Dalyvauti mokymuose, studijose ar kituose kvalifikaciniuose tobulinimo renginiuose
darbuotojai gali pateike praSyma sekretoriui ne véliau kaip prie§ 3 (tris) darbo dienas. PraSymas
nebiiti darbe del dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ne daugiau kaip vieng darbo dieng
laikomas patenkintu uzdéjus ant praSymo direktoriaus Zyma ,,SUDERINTA*. PraSymas nebiti darbe
del dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose daugiau kaip vieng darbo dieng jforminamas
direktoriaus jsakymu.



69. Darbuotojas, turédamas asmeniniy priezas¢iy neatvykti | darba, prie§ 3 dienas (bet ne
véliau kaip prie§ dieng) direktoriaus vardu raso praSyma del neatvykimo j darba, nurodo tikslius
terminus, pateikia reikalingus dokumentus.

70. I8kilus poreikiui darbuotojui iSvykti darbo valandomis i§ darbo asmeniniais reikalais,
darbuotojas raSo prasymg LopSelio-darzelio direktoriui, praS§yme nurodydamas valandas, kada
darbuotojas planuoja nebiiti darbe. PraSymas nebiiti darbo vietoje darbo valandomis laikomas
patenkintu uzdéjus ant praSymo direktoriaus zyma ,,SUDERINTA®. Suderinus su Lopselio-darzelio
direktoriumi, palikti darbo vietg darbuotojas gali ne ilgiau kaip 3 (tris) darbo valandas.

71. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadovg arba direktoriy rastu, o nesant tokios galimybés
- telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykimag dél
tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

72. Kai darbuotojas apie neatvykimag informuoja telefonu, véliau atvykes j darbg Zodinio
prasymo leisti neatvykti | darbg fakta privalo patvirtinti rastu.

73. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo priezastis
pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, pasirasomas Darbo tarybos atstovo, kurio pagrindu darbo
laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

74. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazymeéjima darbuotojas nedelsdamas
praneSa direktoriui (ar jj pavaduojanciam administracijos darbuotojui), vyr. buhalteriui,
nurodydamas nedarbingumo pazyméjime nustatyta nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat
privalo nedelsdamas informuoti darbdavi apie nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio
pratesimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis, esant galimybei, privalo pasiriipinti, jog
darbdavj informuoty kitas asmuo.

75. Darbuotojas, netekes darbingumo apie tai turi pranesti LopSelio-darzelio direktoriui,
pateikdamas nejgaliojo pazymejima bei i§vada dél darbo pobiidzio ir salygy.

76. Lopselio-darzelio direktorius turi uztikrinti, kad nejgalusis darbuotojas dirbty tokios
trukmes ir tokio pobtidZio darba, koks yra nurodytas iSvadoje dél darbo pobiidZio ir salygy.

77. Darbuotojas, kuris pagal iSvadoje d¢l darbo pobtidzio ir salygy nurodytus reikalavimus
negali dirbti sutarto darbo, nes tai pavojinga jo sveikatai arba jo darbas gali biti pavojingas kitiems,
jo sutikimu turi bati perkeltas j jo sveikatg ir, esant galimybei, kvalifikacijg atitinkant; darba.

78. Jeigu darbuotojas nesutinka biiti perkeltas j sitilomg darba arba LopSelyje-darZelyje néra
darbo, | kurj jis galéty buti perkeltas, direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka atleidzia darbuotoja i§ darbo.

79. Lopselio-darzelio direktorius ir jo pavaduotojai gali nebiiti darbo vietoje ne ilgiau kaip
3 wval. atskirai nepraneS¢ apie neatvykimg i darba darbuotojui, atsakingam uz darbo apskaitos
ziniarai¢io pildyma. Sis laikas skiriamas Lop3elio-darzelio interesy atstovavimui uZ jstaigos ribuy.
Neatvykus j darbo vietg ilgiau nei 3 val. ir nepraneSus apie nebuvimg darbe atsakingam darbuotojui,
darbo laiko apskaitos ziniarastyje fiksuojama pravaiksta (PB).

80. Darbuotojo nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika
veikian¢iy medZiagy tvarka reglamentuojama atskiru direktoriaus jsakymu tvirtinamu LopSelio-
darzelio vidiniu dokumentu.

81. Darbuotojo ligos, mokymosi, kasmetiniy, néStumo ir gimdymo atostogy atveju, pagal
galimybes organizuojamas pavadavimas.

82. Nesant darbuotojui darbe, jj pavaduoja kitas LopSelio-darzelio darbuotojas. Darbuotojas
direktoriui raso praSyma dél pavadavimo, rengiamas direktoriaus jsakymas.

83. Uz nesanciy darbuotojy pavadavima mokama pagal iSdirbta laikg ir pavaduojancio
darbuotojo turimg koeficients.

84. Savavaliskai mokytojams keistis grupémis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma Siurksciu darbo drausmés pazeidimu.

85. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
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darbuotojo.

86. Pedagoginiam personalui darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jis,
suderings su Darbo tarybos atstovu, teikia darbo grafikg direktoriui tvirtinti.

87. Pedagoginiy darbuotojy darbo laikas skai¢iuojamas vadovaujantis LR Svietimo ir
mokslo ministro jsakymu patvirtintu galiojan¢iu Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity jstaigy
pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu bei atsizvelgiant darbo sutartyse sutartg
darbo kruvj ir direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.

88. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal mokslo metams sudarytg ir direktoriaus jsakymu
patvirtintg darbo grafika, kuris mokslo mety bégyje gali biiti koreguojamas be atskiro darbuotojy
ispéjimo.

89. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos laikotarpiu laikoma 5 darbo dieny savaité.
Esant reikalui pedagogams gali biiti tatkoma suminé laiko apskaita.

90. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal lanksty darbo grafika:

90.1. fiksuotos darbo dienos valandos sutampa su Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyme nustatytomis
ikimokyklinio ugdymo jstaigose dirbanciy pedagoginiy darbuotojy darbo valandomis, skiriamomis
tiesioginiam darbui su vaikais ir grieztai dirbamos nustatytoje darbo vietoje (grup¢je, kabinete ar
pan.);

90.2. nefiksuotos darbo dienos valandos sutampa su Lietuvos Respublikos biudzetiniy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyme nustatytomis
ikimokyklinio ugdymo jstaigose dirbanciy pedagoginiy darbuotojy darbo valandomis, skiriamomis
netiesioginiam darbui su vaikais. Nefiksuoty darbo dienos valandy panaudojima, perkélima j kita
dieng, panaudojimg kitoje, negu darbovieté yra, vietoje ar kitus ypatumus, pedagoginiai darbuotojai
derina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui zodziu arba rastu (jo nesant — su direktoriumi).

91. Aptarnaujanc¢iam personalui darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ikiui,
suderings su Darbo tarybos atstovu ir teikia direktoriui tvirtinti.

92. Pagal lanksty darbo grafika, atskiru LopSelio-darzelio direktoriaus ir darbuotojo
sutarimu, nevirSijant darbo sutartyje nustatyto maksimalus darbo valandy skaiciaus, gali dirbti Siy
pareigybiy darbuotojai:

92.1. informaciniy technologijy specialistas;

92.2. vyr. buhalteris;

92.3. lauko aplinkos tvarkytojas;

92.4. einamojo remonto darbininkas;

93. Poreikis taikyti lanksty darbo grafika nustatomas Saliy susitarimu, atsizvelgiant j darbo
pobudj, darbui atlikti reikalingas aplinkybes, meteorologines salygas ir kt.

94. Atskirais atvejais gali buiti nustatoma sutrumpinta darbo savaite atskiriems darbuotojams
arba darbuotojy grupei. Sutrumpintg darbo savaite dirbanciy darbuotojy sarasa ir terming, suderinus
su Darbo taryba (jos nesant — su Darbuotojy atstovu), jsakymu tvirtina LopSelio-darzelio direktorius.

95. Sutrumpinta darbo savaité¢ direktoriaus jsakymu gali biiti nustatyta atskiriems
darbuotojams asmeniskai prasant rastu.

96. Administracija turi teis¢ keisti LopSelio-darZelio darbo laika bei personalo darbo
grafikus.

97. Nuotolinio darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo btidas yra taikomas tuo
atveju, kai jstaigoje néra fiziniy ar techniniy galimybiy jsteigti stacionarios darbo vietos, nepakanka
techniniy galimybiy naudotis informacinémis technologijomis (pav., internetinio rysio resursy),
darbo kruvis yra pasiskirstgs netolygiai, dél ko neracionaliai yra naudojamas darbo laikas, kt.

98. Nuotolinio darbo organizavimo forma, nevirsijant darbo sutartyje nustatyto maksimalus
darbo valandy skaiciaus, visg arba dalj nustatyto darbo atliekant kitoje vietoje, negu yra darbovieté,
gali biiti taikoma $iy pareigybiy darbuotojams:

98.1. vyr. buhalteriui;

98.2. informaciniy technologijy specialistui.



99. Nuotoliniu darbo biidu dirbanciy darbuotojy darbo laikas, reguliarumas, kita darbo vieta,
negu yra darboviete, informaciniy technologijy naudojimo ypatumai, kitos darbo atlikimui svarbios
aplinkybés nustatomi $aliy susitarimu rastu arba zodziu vadovaujantis LopSelio-darzelio direktoriaus
jsakymu patvirtintu Nuotolinio darbo organizavimo Mazeikiy lopselyje-darzelyje ,,Sauluté* tvarkos
apraSu.

100. Nuotolinio darbo budu dirbantys darbuotojai savo nuoziiira skirsto savo darbo laika,
nustatyta darbo sutarties salygose, nepazeisdamas maksimaliy darbo ir minimaliy poilsio laiko
reikalavimy.

101. Nuotoliniu biudu dirbantiems darbuotojams galioja visi LopSelio-darzelio vidaus
dokumentai, direktoriaus jsakymu patvirtintos tvarkos, reglamentai ir kt.

102. Nuotolinio darbo biidu dirbantys darbuotojai uz atliktg darbg atsiskaito administracijos
darbuotojui, kuriam tiesioginis pavaldumas nustatytas Sioje Tvarkoje.

103. Darbuotojai privalo laikytis LopSelyje-darzelyje nustatyto darbo laiko rezimo.

104. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymu.

105. Darbo laiko pradzig ir pabaiga, pertrauky trukme, jy pradzig ir pabaigg nustato mokslo
mety darbo grafikas, kuris tvirtinamas direktoriaus jsakymu ne véliau kaip penkios darbo dienos iki
einamyjy mokslo mety pirmos darbo dienos.

106. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti
naudoja savo nuozilira.

107. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (mokytojams, vir¢jams ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

108. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobtdj (nuolat
dirbantis su vaizdo terminalu, kaip savo jprasto darbo dalimi, pus¢ ir daugiau darbo dienos) turi teis¢
daryti 10 minuéiy trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradzios. Siy
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus nustato Lietuvos higienos normos HN 32:2004.

109. Darbuotojams, dirbantiems lauke, suteikiamos ne trumpesnés 10 minuciy specialios
pertraukos. Jos jskaitomos j darbo laika.

110. Galimybé pavalgyti darbo laiku, dél darbo organizavimo salygy daryti piety
pertraukas nebuvimo, gali biiti sudaroma Siy pareigybiy darbuotojams:

110.1. viréjas;

110.2. mokytojas;

110.3. mokytojo padéjéjas.

110.4. kitiems darbuotojams tik pateikus rastiska praS§yma Lopselio-darzelio direktoriui.

111. Grupése su vaikais arba be piety pertraukos dirbantiems darbuotojams suteikiamos ne
ilgesnés kaip 10 minuciy ir ne daugiau kaip 3 per pamaing fiziologinés pertraukos. Ketindamas
pasinaudoti teise ] fiziologing pertraukg darbuotojas, ne véliau, kaip prie§ 5 minutes jsp¢ja kartu
dirbant] darbuotoja ir uZztikrina, kad darbo vietoje likty bent vienas atsakingas darbuotojas.
Fiziologinés pertraukos metu darbuotojas privalo palikti savo darbo vietg ir jam draudziama biiti
kitoje vietoje, kur vyksta ugdymo procesas.

112. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

113. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos mokiniy vasaros atostogy laikotarpiu
vadovaujantis teisés akty nustatytais reikalavimais. ISimtiniais atvejais, esant svarbioms
Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, organizacinéms ir finansinéms galimybeéms,
kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

114. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
nepanaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ir pavasario atostogas. Esant motyvuotam
praSymui, i§imtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.



115. Lopselyje-darzelyje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo
tvarka:

115.1. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams.
Kiekvienas darbuotojas Lopselio-darzelio direktoriaus vardu iki einamyjy mety kovo 15 d. raso
praSyma apie planuojamg atostogy datg savo tiesioginiam vadovui, kuris praSyma patvirtina Zyma
»SUDERINTA® ir perduoda sekretoriui.

115.2. Suderintus praSymus sekretorius registruoja LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtinta dokumenty valdymo tvarka ir rengia atostogy grafika, kurj derina su Darbo tarybos
atstovu;

115.3. Atostogy grafikas sudaromas kalendoriniams metams ir patvirtinamas direktoriaus
1sakymu iki balandzio 15 d. Kasmetinés atostogos nuo einamyjy mety pradzios iki balandzio 15 d.
suteikiamos pagal atskirus darbuotojy praSymus.

115.4. Suderintas atostogy grafikas tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

116. Atostogy grafikas po jo patvirtinimo gali biiti tikslinamas Saliy susitarimu, tikslinimus
iforminant direktoriaus jsakymu bei atsizvelgiant | objektyvias aplinkybes darbuotojui pateikus
rastiSkg praSyma LopSelio-darzelio direktoriaus vardu ir suderinus su tiesioginiu vadovu ne véliau,
kaip 10 darbo dieny iki atostogy pradzios.

117. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis.
Laikotarpis, i§ kurio skai¢iuojamas vidutinis darbo uzmokestis, yra 3 paskutiniai kalendoriniai
ménesiai, einantys pries ta3 ménesj, uz kurj (ar jo dalj) mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

118. Atostoginiai uz visas suteiktas atostogas iSmokami ne veéliau kaip paskuting darbo
dieng pries kasmetiniy atostogy pradzig. Kai atostogy imama maziau nei 10 darbo dieny, atostoginiai
iSmokami kartu su atlyginimu.

119. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
iprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

120. Atleidziant darbuotoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty atostogy, uz
nepanaudotas atostogas mokama kompensacija.

121. Nemokamos atostogos suteikiamos tik Saliy susitarimu, esant darbo organizavimo
galimybéms ir darbuotojui ne véliau, kaip prie§ 5 darbo dienas pateikus praSyma rastu.

122. Formaliojo ir neformaliojo mokymosi atostogy tvarka nustato Darbo kodekso
patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymas. UZ Sios riiSies atostogas Saliy susitarimu gali
biiti mokama iki 100 % darbuotojo vidutinio darbo uZmokescio.

123. Profesinés sajungos nariams galioja skirtingi jy padéties pagerinimai, nustatyti
Lietuvos Svietimo ir mokslo Sakos kolektyvine sutartimi ir nacionalinémis, teritorinémis sutartimis.
Profesinés sgjungos nariui taikomomis skirtingo lygmens kolektyvinémis sutartimis jtvirtinti
vienodo pobudzio darbo sglygy pagerinimai nesumuojami, o taikoma labiausiai jo padét] gerinanti
kolektyvinés sutarties nuostata.

124. Darbo laiko apskaitos Zziniarastis pildomas vadovaujantis Lietuvos Vyriausybés ir
Mazeikiy rajono savivaldybés galiojanciais nutarimais dél darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io pildymo.

125. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius pildo LopSelio-darzelio sekretorius.

VI SKYRIUS
PAPILDOMO DARBO SALYGOS

126. Kiekvienas jstaigos darbuotojas turi teis¢ j papildoma darbg Lopselyje-darzelyje, kuris
Saliy susitarimu gali bati jforminamas darbo sutartyje.

127. Jeigu darbuotojas nuolat (neterminuotai) dirba Lopselyje-darzelyje keliose pareigose,
darbo sutarties Salys susitaria dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi.

128. Papildomu darbu laikoma ir darbas uZz laikinai nesancius darbuotojus, kada veikla gali
biti atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku arba atlieckama tuo paciu kaip
ir pagrindin¢ darbo funkcija. Susitarimas del papildomo darbo apimties, apmokejimo salyguy,
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atlikimo laiko, darbo funkcijy jungimo arba gretinimo nustatomas darbo sutartyje.

5 VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

129. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokescio dydj, tvarka, salygas ir periodiSkuma
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai, Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinta Mazeikiy
lopselio-darzelio ,,Sauluté" darbo apmokéjimo tvarka ir Sios taisyklés.

130. Konkrecius LopsSelio-darzelio dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy koeficientus bei kitas darbo uzmokescio sglygas nustato direktorius.

131. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

132. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praso, - karta per meénesj.

133. Piniginés iSmokos uz atliktg darba ir priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus
1sakymu, vadovaujantis teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais, LopSelio-darzelio darbo
apmokéjimo sistema.

134. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju.

135. Rastiskai praSant darbdavys iSduoda darbuotojui pazyma apie darba LopSelyje-
darZelyje. Pazymoje nurodoma darbuotojo darbo funkcijos ir/ar pareigos, kiek laiko jis dirbo, darbo
uzmokescio dydis ir sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydis.

136. Isskaitos i§ darbo uzmokescio gali biiti daromos Siais atvejais:

136.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirt] darbdavio pinigy
sumoms;

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

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

136.4. iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise i visos trukmés
ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZas¢iy
arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva;

136.5. iSieskant nustatytas sumas pagal vykdomuosius dokumentus (vykdomieji rastai,
i18duoti teismo sprendimy, nuosprendziy, nutarimy, nutar¢iy pagrindu; teismo jsakymai; institucijy ir
pareigiiny nutarimai administraciniy teisés pazeidimy bylose; kiti institucijy ir pareigiiny sprendimai,
kuriy vykdyma civilinio proceso tvarka nustato jstatymai).

137. I8skaita daroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kurig darbdavys
suzinojo ar galéjo suzinoti apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.

138. Pagrindas skirti ligos iSmoka yra nedarbingumo pazyméjimas, iSduotas pagal
sveikatos apsaugos ministro ir socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy
nedarbingumo pazyméjimy bei elektroniniy néstumo ir gimdymo atostogy pazyméjimy iSdavimo
taisykles.

139. Darbo uzmokes¢io apskaiiavimo tvarkg nustato LopSelio-darzelio direktoriaus
isakymu patvirtinta Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté” darbo apmokéjimo sistema.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, DOKUMENTU IR TURTO PERDAVIMAS KEICIANTIS
DIREKTORIUI, JO PAVADUOTOJAMS ARBA KITIEMS DARBUOTOJAMS

140. LopsSelyje-darZelyje dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo nuostatomis, LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu patvirtintu
Dokumenty valdymo tvarkos aprasu.
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141. Lopselio-darzelio dokumentus ir rastvedybg tvarko sekretorius pagal kiekvienais
metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang.

142. Darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave rastu arba per DVS
,Kontora“ Lopseliui-darzeliui adresuotus dokumentus (i$skyrus saskaitas ir sutartis), juos nedelsiant
privalo perduoti sekretoriui uzregistruoti.

143. Sekretorius gautus dokumentus rastu arba per DVS | Kontora® tg pacia darbo dieng
pateikia Lopselio-darzelio direktoriui, o jam nesant - jj pavaduojanéiam asmeniui.

144. Lopselio-darzelio direktorius arba ji pavaduojantis asmuo, susipazings su gautais
dokumentais per DVS , Kontora®, rasSo rezoliucija, paskirdamas vykdytoja(-us) (kas turi spresti
dokumente keliamus klausimus, gali buti nurodomas uzduoties jvykdymo terminas) ir
grazina/persiuncia dokumentus sekretoriui el. pastu arba per DVS ,, Kontora®.

145. Sekretorius ta paciag dieng Siuos dokumentus perduoda/persiuncia rezoliucijose
nurodytiems vykdytojams. Jei dokumentai yra gauti i$ steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams
perduodamos/persiunciamos $iy dokumenty kopijos, o originalai lieka DVS ,,Kontora® sistemoje.
Vykdytojai privalo informuoti Lopselio-darzelio direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie numatomg
pavedimy vykdyma, terminus.

146. Jei dokumenta turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdymg ir uztikrina, kad atsakymas biity parengtas
nustatytu laiku.

147. Lopselio-darzelio direktoriaus pasiraSytus siunciamus dokumentus sekretorius
registruoja, uzraSydamas reikalingus indeksus, ir i$siun¢ia adresatams. Sie dokumentai jsegami
atitinkama byla DVS , Kontora“. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti
pridétos prie rengéjo DVS , Kontora® parengto siun¢iamojo dokumento.

148. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko sekretorius ir kiekvienais metais atitinkamai
paruostus dokumentus perduoda j archyva.

149. Lopselio-darzelio archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

150. Visus dokumentus, pasirasytus LopSelio-darzelio direktoriaus, taip pat direktoriaus
jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik
sekretorius. Be direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens leidimo negali biti kopijuojami jokie
Lopselio-darzelio vidaus dokumentai.

151. Keiciantis direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, sekretoriui, specialistams,
perduodamas ne tik turtas, bet ir dokumentai. Perdavimas jforminamas aktu. Sudaromi dokumenty
apyrasai ir pazyma.

inventorizacijos apraSymus ir patikrinamajj Ziniarast]. Perdavimas jforminamas aktu.

153. Keiciantis mokytojams — dokumentacija perduodama direktoriaus pavaduotojui
ugdymui, inventorius — direktoriaus pavaduotojui tkiui.

154. Nepedagoginiai darbuotojai - visg inventoriy perduoda pavaduotojui tikiui.

155. Paaiskeéjus, kad naudojami jrankiai, prietaisai sugadinti, dingg, suraSomas aktas ir
jeigu tai darbuotojo kalté - Zalg atlygina darbuotojas.

156. Visais perdavimo atvejais gali buti sudaroma komisija.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

157. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos)
jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siuniamus kitoms institucijoms, jstaigoms, imonéms, organizacijoms ir pilieCiams. Finansinius
dokumentus jam nesant gali pasiraSyti tik paraso teisg¢ turintis direktoriaus pavaduotojas.

158. Isakymus finansy klausimais pasiraso Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant -
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paraSo teise turintis direktoriaus pavaduotojas ir vyr. buhalteris.

159. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas iikiui ir vyr. buhalteris, kurie apie dokumento rengimg pazymi
raStvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentg pasiraso direktorius. Ant jsakymy
antspaudas nededamas, nes jie raSomi ant Lopselio-darzelio firminio lapo.

160. Kiekvienam Lopselio-darzelio darbuotojui dokumenty valdymo sistemoje (DVS
LKontora®) yra sugeneruojamas pazangusis elektroninis parasas. Jam sukuriamas vartotojas ir
slaptazodis. Darbuotojas, prisijungdamas savo Identifikavimo duomenimis prie LopSelio-darzelio
elektroniniy sistemy (DVS, darbuotojui priskirto el. pasto, telefono) ir atlikdamas jam pavestus
veiksmus (jkelti, siysti, sudaryti, pasirasyti, tvirtinti dokumentus, jrasyti pastabas, komentarus ir kt.)
prisiima visg atsakomybe uz S§iy veiksmy teisétumg ir teisingumg ir uz pazeidimus gali biiti
baudziamas Lietuvos Respublikos teisés akty bei Lopselio-darzelio vidaus teisés akty nustatyta
tvarka.

X SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

161. Nurodymai ar sprendimai jforminami LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia raSytine ar zodine forma. LopsSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojo
ugdymui ar direktoriaus pavaduotojo tikiui nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba per DVS
,,Kontora“.

162. Ant gauty dokumenty Lopselio-darzelio direktorius deda rezoliucija nurodydamas uz
dokumento vykdyma atsakingg asmenj. Sekretorius yra atsakingas uz darbuotojy supazindinima
pasiraSytinai su rezoliucija. Susipazines darbuotojas tampa asmeniskai atsakingas uz pavedimo
ivykdyma.

163. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmeniskai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

164. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, jis gali pavesti nurodymo
vykdyma kuruojamam darbuotojui.

165. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

166. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzrasiusj
vadova.

167. Bet kuris vykdymui paruostas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy
antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento vykdyma
tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui, o kontrol¢ - rezoliucija uzdéjusiam
asmeniui.

XI SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

168. Darbuotojai privalo saugoti Lopselio-darzelio konfidencialia —informacija,
nediskutuoti ir neskleisti jos treCiosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be
leidimo tokiais biidais, kurie prieStarauja Jstaigos interesams.

169. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias LopSelis-darzelis laikyty
reikalingomis ir priimtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

170. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo, kopijavimo jranga, asmeniskai
atsako uZ informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir
ju nematyty Kiti darbuotojai ar lankytojai.
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X1 SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

171. Darbuotojy kvalifikacijos kélima reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymas bei kasmet rengiama Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Sauluté" mokytojy kvalifikacijos
tobulinimo programa.

172. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestavimo tvarka
reglamentuoja 2008 m. lapkri¢io 24 d. Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu Nr. ISAK- 3216
patvirtinti ,,Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos nuostatai*.

173. Lopselio-darzelio administracija privalo apmokyti darbuotoja dirbti tiek, kiek tai
bitina jo darbo funkcijai atlikti. Galimos apmokymo formos:

173.1. zodinis paaiskinimas ir praktinis parodymas darbo vietoje;

173.2. kuratoriaus ar mentoriaus priskyrimas;

173.3. profesiniy kursy, seminary, stazuoc€iy ir kt. rekomendavimas.

174. Darbuotojai, planuojantys dalyvauti asmeninio ir/ar profesinio tobul¢jimo renginiuose
darbo metu, privalo suderinti su tiesioginiu vadovu §iy renginiy tikslinguma bei aktualuma.

175. Darbuotojai, po kvalifikacijos renginio, tikslinei bendruomenés daliai, privalo vykdyti
refleksijg ir pateikti apibendrinancia informacija, kaip gautos zinios ir praktiniai jgiidziai galéty biti
pritaikomi jstaigoje.

176. Laikas dalyvauti profesinio tobuléjimo ir kvalifikacijos kélimo renginiuose,
suteikiamas darbuotoju praSymu per DVS , Kontora®, kuris laikomas patenkintu ant praSymo gavus
Lopselio-darzelio direktoriaus zyma ,,SUDERINTA*.

177. Kvalifikacijos keélimo ir atestavimo tvarka reglamentuoja galiojantys Lietuvos
Respublikos teisés aktai.

X1 SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILI]:IéIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

178. Visuomenés informavimu apie Lopselio-darzelio veiklg ir jo jvaizdzio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos teikima Ziniasklaidai, steigéjui. UZ veiklos
apraSy, kity veikly skelbimg internete, interneto svetaing atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir sekretorius.

179. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas iikiui, mokytojai, maitinimo organizatorius, logopedas, Svietimo pagalbos
specialistai.

180. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj,
biti mandagis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju,
jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita LopSelio-darzelio
darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

XIV SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

181. Elektroninio pasto ir interneto resursai yra LopSelio-darzelio nuosavybé ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti.

182. Darbuotojai, besinaudojantys Lopselio-darzelio elektroniniu paStu ir internetu,
atstovauja Lopselio-darzelio interesa, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty Lopselio-darzelio
reputacijos ir teiséty interesy.

183. Naudojantis Lopselio-darzelio elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

183.1. skelbti Lopselio-darzelio medziaga, dokumentus internete, jei tai néra susij¢ su

14



darbiniy funkcijy vykdymu;

183.2. naudoti Lopselio-darzelio elektroninj pasta ir interneta asmeniniams, komerciniams
tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeizian¢io, jZeidziancio,
grasinamojo pobudzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti LopsSelio-darzelio ar kity asmeny teisétus interesus, parsisiysti arba platinti tiesiogiai su
darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziaga, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis,
kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

184. Lopselis-darzelis pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo ispé€jimo riboti prieiga prie
atskiry interneto svetainiy ar programingés jrangos, tikrinti kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto
ir interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus,
atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

185. Visos darbo priemonés (telefono aparatai, kompiuteriai, kopijavimo technika ir pan.)
gali biiti naudojama i8skirtinai tik darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra
pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

. XV SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMO TVARKA

186. Darbuotojams suteikiama IT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms darbo
funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

187. Naudojantis Lopselio-darzelio IT technine ir programine jranga darbuotojui
draudziama:

187.1. savarankiskai keisti, taisyti jstaigos IT techning ir programing jranga;

187.2. naudoti Lopselio-darzelio IT resursus asmeninei, komercinei, privaciai veiklai,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZiancio, grasinamo
pobudzio ar visuomenés doroveés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Lopselio-
darzelio ar kity asmeny teisétus interesus;

187.3. perduoti Lopselio-darzelio IT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims,
jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti
Lopselio-darzZelio interesams;

187.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autoriy teises pazeidziancig ar asmening programing kompiutering jranga;

187.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui.

188. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmes, tiesioginiy saulés spinduliy, kars¢io, Salcio
poveikiy.

189. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie LopSelio-darzelio
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, IT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity
LopSelio-darzelio resursy gali trukdyti kitiems darbuotojams vykdyti jy darbines pareigas, daryti zala
ar kitaip pakenkti teisétiems LopSelio-darzelio interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali biiti
laikinai apribota.

XVI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS IR DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

190. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:
190.1. periodiskai tikrintis sveikata. ISvados apie tinkamumag dirbti fiksuojamos
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medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

190.2. laiku atvykti j darbg ir dirbti nustatytg darbo laika;

190.3. vykdyti teisétus darbdavio nurodymus;

190.4. pasteb¢jes kita neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti
administracijai ir esant reikalui imtis priemoniy galimai nelaimei iSvengti;

190.5. pedagoginis personalas kas 3 metai privalo iSklausyti pirmosios medicininés
pagalbos teikimo kursus, visi darbuotojai kas 2 metai - higienos jgudziy kursus ir gauti tai liudijantj
pazymejima;

190.6. pedagoginis personalas atsako uz vaiko sveikatg ir gyvybe jstaigoje ir uz jos riby,
visg jo buvimo ikimokyklingje jstaigoje laika;

190.7. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus ar kviesti medicinine pagalba;

190.8. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy, priesgaisrin€s ir civilinés saugos
reikalavimy ir darbo tvarkos taisykliy;

190.9. imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai paSalinti priezastis ir salygas, kurios kliudo
normaliam darbui arba ji apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias kliiitis,
pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti;

190.10. dirbti naSiai, laiku ir kokybiSkai atlikti pareigines funkcijas bei Lopselio-darzelio
direktoriaus, administracijos pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuZzsiimti pasaliniais
darbais;

190.11. Lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo
strukttira) privalo kontroliuoti ir prizitréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir
visiskai atsakyti uz jy darbo rezultatus;

190.12. saugoti ir tausoti Lopselio-darZelio turta, racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, medziagas, kompiutering jranga, technika, elektros energijg ir kitus jstaigos materialinius
iSteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti paSaliniams asmenims;

190.13. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose Lopselio-darzelio patalpose
bei teritorijoje, baigus darbg ar iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra, kompiutering jranga,
uzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, kiekviena
penktadienj skirti 30 min. darbo vietos perziiirai;

190.14. rapintis darbo vietos estetika.

191. Lopselio-darzelio darbuotojams draudZiama:

191.1. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

191.2. leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty bei minksto
inventoriaus sandéliuose;

191.3. jsileisti j Lopselio-darzelio patalpas pasalinius asmenis;

191.4. palikti pasalinius asmenis vienus kabinete;

191.5. naudotis elektriniais Sildymo prietaisais;

191.6. dirbti neisklausius jvadinio darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazo ir instruktazo
darbo vietoje;

191.7. dirbti neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius gérimus ir kitas svaiginamasias
medziagas, riikkyti darzelio patalpose ir teritorijoje;

191.8. véluoti j darba;

191.9. darbuotojai, kuriems iSduodami asmens apsaugos rubai ir apsauginés priemongés,
negali dirbti be jy;

191.10. tycia gadinti LopSelio-darzelio turta;

191.11. 18 LopSelio-darzelio patalpy iSnesti jstaigai priklausanc¢ius daiktus, dokumentus,
inventoriy.

191.12. Lopselyje-darzelyje dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kita;

191.13. telefonai Lopselyje-darzelyje gali biiti naudojami tik darbo reikalams.
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XVII SKYRIUS
DARBO ETIKA

192. Darbo drausmés laikymasis - pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé. Darbo
drausme grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uztikrinti.

193. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

194. Lopselio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikiui, taip pat asmenys esantys vieSyjy pirkimy organizatoriais, iniciatoriais, komisijy
nariais ir asmenys, atsakingi uz sutarciy vykdymga privalo uzpildyti vieSyjy ir privaciy interesy
deklaracijas VTEK nustatyta tvarka bei vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyme numatytomis
priemonémis vengti interesy konflikto. Deklaruojantys asmenys privalo uztikrinti, kad priimant
sprendimus pirmenybé¢ bus teikiama vieSiesiems interesams, elgtis taip, kad nekilty abejoniy, kad
interesy konfliktas yra ar gali atsirasti.

195. Lopselio-darzelio patikimumas ir reputacija remiasi darbuotojy etikos principy
laikymusi:

195.1. sgziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir Kkitais
asmenimis, su kuriais Lopselis-darzelis palaiko veiklos santykius;

195.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas;

195.3. profesionalus darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

196. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtakg Lopselio-darzelio veiklai.

197. Lopselio-darzelio darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir
savo elgesiu, drausme, kultiira stengtis biti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis
savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visg bendruomeng ir
visus §vietimo sistemos darbuotojus.

198. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultirg. Draudziama
darbe vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacijga.

199. Lopselyje-darZelyje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

200. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo,  tolerancijos,  taktiSkumo,  kolegialumo,  geranoriSkumo,  neSaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

201. Paisoma bendravimo etikos:

201.1. negalimas Lopselio-darZelio mokiniy, jy tévy ar kolegy Zeminimas naudojantis savo
kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidin¢jimas);

201.2. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, seksualinio
priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

201.3. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam biudinga prieckabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
geb¢jimais (kompetencija).

202. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujan¢io kolegos gebé¢jimus,
paziliras ir asmenines savybes.

203. Lopselyje-darzelyje nepriimtina, kai i§vieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali,
privataus pobuidZio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uZzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.), kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidZiama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

204. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

205. Lopselyje-darzelyje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne

17



darbuotojo kompetencijos lygio.

206. Lopselio-darZelio darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis
ziniomis. Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik sgziningas formas, nedalyvaujama
neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

207. LopSelyje-darzelyje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

207.1. pakantumas kito nuomonei;

207.2. teis¢ i$sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus Lopselio-
darzelio bendruomenei, pa¢iam darbuotojui asmeniskai;

207.3. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama LopSelio-darzelio administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomeneés
nariams.

208. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriS$kai padéti iSaiskinti darbo drausmés pazeidimus. LopSelio-darzelio direktorius ir jo
pavaduotojai ugdymui bei tkiui:

208.1. stengtis sukurti Lopselyje-darzelyje darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

208.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

208.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

208.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

208.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj - nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

208.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

208.7. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy ZodzZiy,
veiksmy ir priemoniy;

208.8. stengtis paskirstyti darba kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

208.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

208.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

208.11. LopSelio-darZelio darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin€ios sukelti
vieSyjy interesy konflikta.

209. Darbuotojai turi laikytis etikos kodekso.

XVIII SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

210. Darbuotojai privalo savo elgesiu reprezentuoti jstaigg, laikytis tarnybinés etikos, elgtis
su bendradarbiais, vaiky tévais (glob¢jais), sve€iais pagarbiai, tolerantiSkai, gerbti jy privatuma ir
neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti
emocijomis.

211. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

211.1. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes;

211.2. leisti pasiimti i§ LopSelio-darzelio vaikus neblaiviems tévams (globéjams),
nepilnameciams $eimos nariams, nepazjstamiems asmenims;

211.3. darbo metu naudoti alkoholinius gérimus, kitas toksines medziagas, biiti neblaiviems
arba apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medziagy ar medicinos preparaty;

211.4. rukyti Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

211.5. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, Zeminancius asmens garbe ir oruma.

212. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudZiamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.
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213. Lopselyje-darzelyje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné atmosfera.

XIX SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

214. Lopselio-darzelio darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos. Jy apranga:

214.1. $vari, etiSka, nei$Saukianti atitinkanti darbo pobiidj (nedévimi provokuojantys rubai:
gilios i8kirptés, permatomi, trumpi ar itin atviri ribai ir pan.);

214.2. apranga negali biiti blaskanti vaiky démesj, netvarkinga;

214.3. sportin¢ apranga dévima atitinkamy renginiy ir veikly metu;

214.4. virtuvés darbuotojai dévi specialig apranga.

215. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu LopS$eliui-darZeliui arba jo
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

216. Lopselio-darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo jpareigoja darbuotoja ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 230 punkto
reikalavimy.

XX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

217. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami galiojanc¢iuose LR teisés
aktuose ir specialiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose.

218. Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojui, maciusiam jvykj, biitina:

218.1. jvertinti savo galimybes suteikti pirmaja pagalba ir ja suteikti;

218.2. jeigu yra netoliese zmoniy, neatsitraukiant i§ jvykio vietos, kviesti juos j pagalbg ir
duoti nurodymus, kg jiems daryti;

218.3. uztikrinti, kad nedelsiant bty kreiptasi j artimiausig gydymo jstaigg arba iskviesta
greitoji medicininé pagalba;

218.4. iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo
metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei [staigos bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei;

218.5. nedelsiant apie jvykj pranesti Lopselio-darzelio administracijali,

219. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant pac¢iam
arba per kitus asmenis pranesti LopSelio-darzelio administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

220. Pagal maitinimo organizatoriaus sudaryty ir paskelbta grafika darbuotojai privalo
pasitikrinti sveikata ir pateikti jam asmens sveikatos knygele ar nustatytos formos medicining
pazyma apie sveikatos biikle.

221. Uz sveikatos tikrinimy terminy laikymasi atsakingas pats darbuotojas.

222. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazyméjima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos bukles) darbdavys, siekdamas
uztikrinti visy LopSelio-darzelio bendruomenés nariy saugia darbo aplinka, darbuotoja gali jpareigoti
atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinimga.

XXI SKYRIUS
DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

223. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Galimi pazeidimai:

223.1. neatvykimas | darbg be svarbiy priezasciy;

223.2. iséjimas i darbo be direktoriaus ar vadovy leidimo;

223.3. alkoholiniy gérimy vartojimas darbo metu, arba pasirodymas darbe neblaiviam,
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apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, kvaisaly;

223.4. neriipestingas savo pareigy atlikimas (pareigas reglamentuoja pareigybiy
aprasSymai);

223.5. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas; jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku; instrukcijy nesilaikymas;

223.6. dokumenty duomeny klastojimas;

223.7. netvarka darbo vietoje;

223.8. atsisakymas tikrintis sveikata;

223.9. neteisingas informacijos ar interviu teikimas Ziniasklaidai ar tretiesiems asmenims
apie jstaigos veiklg (be administracijos sutikimo);

223.10. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamuy;

223.11. samoningas Lopselio-darzelio turto gadinimas;

223.12. Lopselio-darzelio turto vagysté, svetimo turto vagyste jstaigoje;

223.13. komerciniy, finansiniy duomeny, paslap¢iy atskleidimas konkuruojanciai jstaigai,
ziniasklaidai, tretiesiems asmenims;

223.14. siy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas.;

223.15. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar
gairés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

223.16. tycia padaryta turtine zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

223.17. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veikla;

223.18. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

224. ] darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimg gali buti skiriamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso numatytos drausminés nuobaudos.

225. Drausminés nuobaudos gali biiti taikomos tik darbo drausmés pazeidimg padariusiam
darbuotojui, prie§ tai pareikalavus jo pasiaiSkinimo raStu. Darbuotojo atsisakymas raSyti
pasiaiskinimg netrukdo skirti jam nuobaudg. Jei darbuotojo elgesys, nors ir nedarbo metu, yra
amoralus ir dé¢l to nesuderinamas su jy pareigomis - darbuotojas gali buti atleidZziamas i§ darbo.

226. Drausminé nuobauda skiriama Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, patvirtintu
Darbo tarybos atstovo, su kuriuo darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip 3 dieny laikotarpyje.
Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j terming nejskaitomi.

227. Darbuotojui nepateikus pasiaiSkinimo ar atsisakius pasiraSytinai susipaZinti su
jsakymu apie nuobauda, pastargja galima skirti ir be paaiSkinimo. Tokiu atveju sudaroma trijy
asmeny komisija ir suraSomas aktas dél prasizengimo jforminimo ir atsisakymo pasirasyti.

228. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, kai paaiskéja drausminis pazeidimas, bet ne
véliau kaip per vieng meénesj.

229. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

230. Skiriant drausmines nuobaudas turi buti atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo
sunkuma ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte ir aplinkybes ir kaip darbuotojas dirbo anksciau.

231. Uz kiekvieng drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng nuobauda. Darbuotojams,
turintiems drausmines nuobaudas, néra skiriamos skatinimo priemonés.

232. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, jis
daugiau nenusizenge, laikoma, kad jis néra tur¢jes nuobaudy.

XXII SKYRIUS
PATEKIMO | DARZELIO PATALPAS TVARKA

233. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau — Kodas),
suteikiancios teis¢ patekti j LopSelio-darZelio patalpas darbuotojams, dirbantiems pagal i§ anksto
sudarytus darbo grafikus. Draudziama perduoti savo Kodg kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.

234. Baige darba LopSelio-darzelio darbuotojai patikrina, ar iSjungti elektros prietaisai,
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uzdaryti langai, uzsukti vandens Ciaupai ir pan., jjungia signalizacijg ir uZrakina patalpas.
235. Ekstremaliy situacijy metu LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu gali buti laikinai
apribotas svecCiy, kity asmeny patekimas j jstaigos patalpas.

XX111 SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

236. Darbuotojas turi teise:

236.1. j teisingg atlyginima;

236.2. i kvalifikacijos tobulinima;

236.3. j nediskriminavima; .

236.4. i informacijg ir konsultacija;

236.5. j dalyvavimg nustatant ir gerinant darbo sglygas bei darbo aplinka;

236.6. | oruma darbe;

236.7. 1 palankiy salygy sudaryma darbe darbuotojy atstovams;

236.8. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat teis¢
atsisakyti dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;

236.9. kreiptis j darbuotojy atstova, Valstybine darbo inspekcijg ar kit institucija, jei iskilo
klausimy dél saugos ir sveikatos darbe.

XXIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

237. Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

238. Siy Taisykliy taikymas privalo uztikrinti, kad biity i§vengta bet kokio diskriminavimo
Iyties ar kitais pagrindais organizuojant Lopselio-darzelio veikla, mokant darbo uzmokestj, nustatant
darbo salygas, metines uzduotis, vertinant uzduociy atlikima ir. kt.

239. Sios Taisyklés patvirtintos konsultuojantis su Lopgelio-darzelio tarybos atstovu,
laikantis ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy.

240. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai (zr. prieda)
ir privalo vykdyti jy nurodymus.

241. Siy Taisykliy laikymasis yra viena darbo drausmés sudétiniy daliy.

242. Taisyklés gali buti keic¢iamos, papildomos kei€iantis jstatymams, keiciant LopSelio-
darzelio veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant.

243. Taisyklés taikomos visiems LopSelio-darzelio darbuotojams ir skelbiamos jstaigos
interneto svetaingje https://Idsaulute.lt/.

PRITARTA:
Lopselio-darzelio tarybos
2024 m. rugpjucio 28 d. posédzio protokolo nutarimu Nr.6

Darbo tarybos
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Supazindinimas su Vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
patvirtintomis 2024-08-29 direktoriaus jsakymu Nr. V1-64

Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté*
Vidaus darbo tvarkos taisykliy priedas

Darbuotojo vardas ir pavarde

Data

Pareigybe

Parasas

22




41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

5l.

52.

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

23




