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MAZEIKIY LOPSELIO -DARZELIO ,,LINELIS* VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

1. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lopselio-darzelio ,,Linelis* (toliau — Lop3elis-darZelis) vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisykles) reglamentuoja Lop3elio-darzelio vidaus tvarka. Juy tikslas — daryti jtaka darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), drausmei, darbo kokybei, na§umo ir efektyvumo
didinimui bei uztikrinti visy Lop3elio-darZelio bendruomenés nariy drausmg, ir ugdymo proceso
efektyvuma.

2. Darbo tvarkos taisyklés uitikrina darbo jstatymy laikymasi, teisinga darbo organizavima,
saugiy darbo sglygy sukiirima, kokybiska paslaugy teikima.

3. Lopselio-darzelio nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo, saZiningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu poZifiriu
1 pareigy atlikimg ir laukima rezultaty, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

4. LopSelis-darZelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, DK
nuostatomis, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimais, kitais teisés aktais, Lopselio-darZelio nuostatais ir §iomis Taisyklémis.

5. Sios Taisyklés privalomos visiems darbuotojams bei kitiems bendruomenés nariams, u ju
igyvendinima atsako Lop3elio-darzelio direktorius.

I1. SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
2.1. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

6. LopSeliui-darZeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia steigéjas. Direktorius turi
pavaduotojg ugdymui ir pavaduotojg Gkio reikalams. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja Lop3elio- darZelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir
direktoriaus pavaduotoja tikiui.

7. Direktorius yra atskaitingas Lopselio-darZelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui.
Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai iforminami
direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

8. LopSelio-darZeliui Salies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uZsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, kiti
Lop3elio-darZelio darbuotojai.

2.2. LOPSELIO -DARZELIO STRUKTURA,
VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Lop3elio-darzelio valdymo organai yra Lopselio-darZelio direktorius ir Administracija.
Administracijos darbuotojai yra tiesiogiai atskaitingi Lop3elio-darZelio direktoriui.

10. Valdymo lygmenys lop3elyje-darZelyje i$skiriami pagal atliekamas funkcijas ir atsakomybiy
sritis:

10.1. LopSelio-darzelio direktorius atsakingas uZ strategijos formavima;

10.2. Lopselio-darzelio Administratoriai atsakingi uZ strategijos jgyvendinimg ir taktikg
atskiruose veiklos sektoriuose:
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10.2.1. ugdomojo proceso — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

10.2.2. Gikinés veiklos — direktoriaus pavaduotojas tkiui;

10.2.3. turto valdymo — vyr. buhalteris;

10.2.4. mitybos ir higienos prieZitiros — maitinimo organizatorius;

10.2.5. dokumenty valdymo — sekretorius.

11. UZ tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy darbo planavima, organizavimg, vadovavimg ir kontrole
atsakingi Administratoriai:

11.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui — uZ ikimokyklinio ir priemokyklinio ugdymo
mokytoju, kity pedagoginiy darbuotojy (pagalbos mokiniui specialisty), mokytojo padéjéjo ugdymui,
papildomo ugdymo specialisty;

11.2. direktoriaus pavaduotojas akiui — uz sandélininko, lauko aplinkos tvarkytojo, pagalbinio
darbininko, valytojo;

11.3. maitinimo organizatorius — u¥ mokytojo padéjejo vaiky priezitrai, viréjo;

11.4. vyr. buhalteris — uz apskaitininko;

11.5. sekretorius — neturi sau tiesiogiai pavaldziy darbuotojy.
12. Administratoriai tiesiogiai pavaldils ir atskaitingi lop3elio-darZelio direktoriui.

13. Lopselio-darZelio savivaldos organai Lopselio-darelio taryba, Mokytojy taryba, Tévy
taryba ir Darbo taryba.

14. Lopselio-darzelio Valdymo ir Savivaldos organai dirba pagal savo pareiginius aprasus,
veiklos organizavimo tvarkas ir veiklg organizuoja kalendoriniams metams pagal sudarytus metinius
veiklos planus.

2.3. LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS PLANAVIMAS

15. LopSelio-darZelio veikla planuojama ir organizuojama rengiant vidutinés trukmés ir
trumpalaikius planus (3 metams, iki 3 mety) ir operatyvinius planus. Juose numatomos konkreéios
priemones Strateginio ir mety plano jgyvendinimui. Lop3elio-darZelio Strateginis planas ir Lop3elio-
darZelio mety planas, pritarus LopSelio-darzelio Tarybai, tvirtinami LopSelio-darzelio direktoriaus
1sakymu Mazeikiy rajono savivaldybés Administracijos nustatyta tvarka.

16. Atsizvelgiant | Strateginiame plane formuluojamus tikslus ir keliamus uZdavinius,
kalendoriniams metams rengimas LopSelio-darZelio mety planas.

17. Atsizvelgiant | Strateginiame plane ir j lopselio-darZelio mety plane formuluojamus tikslus
ir keliamus uzdavinius, kalendoriniams metams rengiami:

17.1. iki kovo 1 d. dienos teikiamo suderinimui tiesioginiam vadovui:

17.1.1. Mokytojy Tarybos metinis planas. Atsakingas tarybos pirmininkas.

17.1.2. $vietimo pagalbos specialisty metiniai planai. Atsakingi §vietimo pagalbos specialistai;

17.1.3. VGK metinis planas. Atsakingas komisijos pirmininkas;

17.1.4. ugdomojo proceso priezitiros metinis planas. Atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

17.1.5. mazos vertés pirkimy metinis planas. Atsakingas viesujy pirkimy organizatorius;

17.1.6. darbo grupiy metinés veiklos planai. Atsakingi darbo grupiy pirmininkai.

17.2. iki kovo 15 d. teikiami tvirtinimui LopSelio-darZelio direktoriui:

17.2.1. ukinés veiklos metinis planas. Atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui;

17.2.2. sveikatos prieZiliros ir higieninés aplinkos uZtikrinimo metinis planas. Atsakingas
maitinimo organizatorius.

18. Atsizvelgiant i Strateginiame plane ir j LopSelio-darZelio mety plane formuluojamus tikslus
ir keliamus uzdavinius, kalendoriniams metams rengiami teikiami suderinimui tiesioginiam vadovui:

18.1. ne veliau kaip iki sausio 20 dienos:

18.1.1. gamtosauginiy idéjy jgyvendinimo darbo grupés mety planas. Atsakingas darbo grupés
pirmininkas;

18.1.2. sveikatos stiprinimo darbo grupés mety planas. Atsakingas darbo grupés pirmininkas;

18.1.3. emocinio intelekto ugdymo organizavimo darbo grupés mety planas. Atsakingas darbo
grupés pirmininkas;

18.1.4. etnokultiiros darbo grupés mety planas. Atsakingas darbo grupés pirmininkas.

18.2. Iki rugséjo 30 dienos- ugdomosios veiklos planas, mokslo mety renginiy planas.
Atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
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18.3. Grupiy mokslo mety ugdymo planai privalo biiti parengti ir pateikti suderinimui
direktoriaus pavaduotojai ugdymui iki rugséjo 30 dienos.

18.4. Grupiy ugdymo savaitiniai planai pradedami rengti ateinan¢iai savaitei ne veliau, kaip
einamosios savaités paskutiné darbo diena. Yra pildomi kiekviena dieng pagal poreik].

19. Lop3clio-darZelio biudZeto, finansinés veiklos planavimas vykdomas Mazeikiy rajono
savivaldybés Administracijos nustatyta tvarka.

2.4. UGDYTINIU MAITINIMAS IR SVEIKATOS PRIEZIURA

20. Ugdomosios veiklos, neformaliojo $vietimo, pailginty darbo grupiy ar organizuojamy
renginiy metu jvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojai privalo informuoti Lopselio-darzelio
administracija, nukentéjusio vaiko tévus, turi biti surasytas nelaimingo atsitikimo aktas.

21. Uz kokybi8ka ugdytiniy maitinimg Lop3elyje-darZelyje atsakingas maitinimo organizavimo
ir higienos priezitiros specialistas.

22. Uz ugdytiniy maitinimo Lop3elyje-darZelyje apskaitg ir kokybisky maisto produkty
priemima, uZsakymg atsakingas sandélininkas (maisto tiekimo).

23. Visi jstaigos darbuotojai, pagal galiojan¢ius LR jstatymus, 1 kartag per metus privalo
pasitikrinti sveikata.

24. Uz vieSuosius pirkimus atsakingas direktoriaus pavaduotojas iikiui bei kiti direktoriaus
1sakymu paskirti darbuotojai.

25. UZmokest] uz vaiky maitinima bei vaiky i§laikyma ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo grupese reglamentuoja Lietuvos Respublikos ir MaZeikiy rajono savivaldybés priimti teisés
aktai.

26. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy mokytojai atsakingi uz ugdytiniy
apmokestinima, dokumenty sutvarkyma.

27. Ugdytiniui susirgus jstaigoje, mokytojai apie tai privalo pranesti ugdytinio tévams ir
Administracijai.

2. 5. DOKUMENTU PASIRASYMAS

28. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy ar ligos)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pasiraSo jsakymus bei dokumentus, siundiamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus jam nesant
gali pasiradyti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

29. Isakymus finansy klausimais pasirajo Lop3elio-darzelio direktorius, o jam nesant paraso
teise turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Finansiniai dokumentai tvirtinami Lop3elio-darZelio
antspaudu,

30. Isakymu, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su ugdymo proceso organizavimu, projektus
rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris apie dokumento rengima paZymi rastvedybos
taisykliy nustatyta tvarka.

31. Isakymu, ataskaity ir kity dokumenty, susijusiy su viefyjy pirkimy organizavimu, Lopselio-
darzelio Ukinés veiklos organizavimu, projektus rengia direktoriaus pavaduotojas tkiui, kuris apie
dokumento rengimg paZymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka.

32. Isakymu, ataskaity ir kity dokumenty susijusiy su personalu, projektus rengia sekretorius,
kuris apie dokumento rengima paZymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka.

33. Isakymy, ataskaity kity dokumenty, susijusiy su mokiniy nemokamu maitinimu, socialinémis
paSalpomis, projektus rengia vyr. buhalteris, kuris apie dokumento rengima pazymi raStvedybos
taisykliy nustatyta tvarka.

34.. Dokumentg pasiraSo direktorius. Jsakymai antspaudu netvirtinami, jie raSomi ant Lopselio-
darZelio firminio lapo.

35. Pazymas ugdytinio ar jo tévy pra§ymu pasiraso direktorius
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2.6. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

36. Nurodymus ar sprendimus Lop3elio-darZelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar Zodine forma. Lop3elio-darzelio direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus
pavaduotojo tikiui, nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy
dokumenty.

37. Ant gauty dokumenty LopSelio-darZelio direktorius deda rezoliucija nurodydamas uz
dokumento vykdyma atsakinga asmenj. Sekretorius yra atsakingas uZ darbuotojy supazindinimg
pasiradytinai su rezoliucija. SusipaZings darbuotojas tampa asmeniskai atsakingas uz pavedimo
vykdyma.

38. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

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

40. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo rezultatais.

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

42. Bet kuris vykdymui paruoStas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy antroji
gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja. Siuo atveju visa atsakomybe uZ dokumento vykdymg tenka
antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui, o kontrolé — rezoliucijg uzdéjusiam asmeniui.

43. LopSelio-darZelio darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, i $iuo pastu gautus
laikus ar kito pobiidZio pranedimus atsako asmeniskai per 3 darbo dienas ar kita laiske, dokumente
nurodyta terming.

III. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS
3.1. DOKUMENTU IR TURTO PERDAVIMAS KEICIANTIS DIREKTORIUI,
JO PAVADUOTOJAMS ARBA KITIEMS DARBUOTOJAMS

44. LopSelyje-darzelyje dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo nuostatomis.

45. Lopselio-darZelio dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko sekretorius pagal kiekvienais
metais patvirtintg metinj dokumentacijos plana.

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

47. Keitiantis pavaduotojui Ukiui — perduodamas Lopselio-darZelio inventorius pagal
inventorizacijos apra§ymus ir sutikrinamajj —Ziniarastj, Perdavimas jforminamas aktu.

48. Keiciantis mokytojams — dokumentacija perduodama direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
inventorius — direktoriaus pavaduotojai tikiui.

49. Nepedagoginiai darbuotojai — visg inventoriy perduoda pavaduotojui tikiui.

50. PaaiSk¢jus, kad naudojami jrankiai, prietaisai sugadinti, dinge, surafomas aktas ir jeigu tai
darbuotojo kaltée — zalg atlygina darbuotojas.

51. Visais perdavimo atvejais gali biiti sudaroma komisija.

3.2. PRIEMIMO | DARBA TVARKA

52. Lop3elio-darZelio darbuotojus priima j pareigas (darba) arba atleidzia i3 pareigy (darbo)
LopSelio-darZelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo teisés akty nustatyta tvarka.

53. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su
jais darbo sutartis rastu.

54. Pretendentai | darbg atrenkami pokalbio budu, o mokytojai ir kiti ugdymo specialistai
priimami, vadovaujantis ,,Atrankos mokytojo pareigoms uZimti MaZeikiy Lopselyje-darZelyje
»Linelis* organizavimo ir mokytojy pri¢émimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos apragu®.

55. Priimamas j darba asmuo turi pateikti:
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55.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybés kortele);

55.2. i8silavinimg patvirtinandius dokumentus;

55.3. kvalifikacija patvirtinan¢ius dokumentus:

55.4. asmens medicining knygele (sveikatos pasa);

55.5. gyvenimo apra§yma;

55.6. patvirtinimg, jog darbuotojas atitinka teisés akty keliamus reikalavimus dirbti darba,  kurj
Jis yra priimamas.

56.Asmens dokumentai(idskyrus gyvenimo apra§yma) darbuotojui grazinami i§ karto, kai tik
patikrinamas darbuotojo tinkamumas eiti pareigas ir padaromos atitinkamos Zymos Lopselio-darZelio
vidaus registruose.

57.Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi Lop3elio-darzelio direktoriaus isakymu
patvirtintomis galiojan¢iomis Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

58. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi. Nustatoma
pagrindine darbo sutartis ir esant reikalui yra galimybé susitarti deél papildomy darbo funkeijy.
Kiekvienoje darbo sutartyje Salys sulygsta dél batinyjy sutarties salygy: darbo funkeijy, t. y. dél tam
tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry pareigy. Sutartis sudaroma dviem
egzemplioriais — vienas lieka jstaigoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

59. Darbo sutartis sudaroma remiantis tipine forma (pridedama, 1 priedas) dviem, vienodg
juriding galig turinCiais egzemplioriais, pasiraant Lopgelio-darzelio direktoriui (ar jgaliotam
asmeniui) ir darbuotojui.

60. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys nesutaré
kitaip. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biti sulygstamas i§bandymas.

61. Asmuo, priimtas dirbti Lop3elyje-darZelyje, supaZindinamas pasiradytinai su Siomis
Taisyklemis, Lop3elio-darZelio nuostatais, pareigybés apragymu, priesgaisrinés saugos bei saugos
darbe reikalavimais ir kitais parengtais ir patvirtintais tvarkos apragais. Jam formuojama asmens byla.

3.3. DARBO LAIKO REZIMAS

62. LopSelio-darzelio darbo laiko pradzia — 7.30., darbo laiko pabaiga — 18.00.

63. Lop3elio-darzelio budin¢ios grupés darbo laiko pradZia 6.30., darbo laiko pabaiga - 18.30
val.

64. LopSelyje — darZelyje paprastai nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
SeStadieniais ir sekmadieniais. Lop3elis-darelis nedirba valstybés nustatyty SvenCiy dienomis.
Setadienis, sekmadienis ar $ventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu,
suderinus su Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos $vietimo, kultdros ir sporto skyriaus vedéju.

65. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grafika, kuris tvirtinamas ne
véliau kaip dvi darbo dienos iki einamyjy mokslo mety pirmos darbo dienos.

66. Darbuotojo, pradéjusio dirbti véliau nei pirma mokslo mety darbo diena, darbo grafikas
tvirtinamas kartu su priémimo j darbg jsakymu.

67. Individualiai darbo grafikas gali biti kei¢iamas darbuotojo rastisku pra§ymu, ant kurio dedama
direktoriaus Zyma ,,suderinta® ir ,,susipaZinau®.

68. Darbo laiko apskaita vykdoma naudojant buhalterinés apskaitos programa ,,Labbis*.

69. Ugdomoji veikla vyksta ugdymo plane nustatytu laiku.

70. Buti LopSelio-darzelio patalpose ne jstaigos darbo metu galima Lopgelio-darzelio
administracijos darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos darbo
latku Kiti darbuotojai ne jstaigos darbo laiku j Lop3elio-darZelio patalpas gali patekti tik sudering su
atsakingu lopSelio-darzelio Administracijos darbuotoju.

71. LopSelio-darZelio direktoriaus, Administratoriy darbo laikas, virSijantis jiems nustatyta darbo
laiko trukme, nelaikomas virsvalandziais.

72. Lop3elio-darzelio direktorius, Administratoriai gali nebiiti darbo vietoje ne ilgiau kaip 3 val.,
atskirai nepraneS¢ apie neatvykimgq j darba darbuotojui, atsakingam uZ darbo apskaitos Ziniara&io
pildyma. Sis laikas skiriamas Lopselio-darZelio interesy atstovavimui uz Istaigos riby. Neatvykus j
darbo vietg ilgiau nei 3 val. ir neprane3us apie nebuvima darbe atsakingam darbuotojui, darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje fiksuojama pravaiksta.

73. Atskirais atvejais gali bati nustatoma sutrumpinta darbo savaité atskiriems darbuotojams arba
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darbuotojy grupei. Sutrumpintg darbo savaité dirbanCiy darbuotojy saraa ir terming, suderinus su
Darbo taryba (jos nesant — su Darbuotojy atstovu), jsakymu tvirtina Lopselio-darZelio direktorius.

74. Sutrumpinta darbo savaité direktoriaus jsakymu gali biiti nustatyta atskiriems darbuotojams
asmeniskai praSant rastu.

75. Iskilus poreikiui darbuotojams i$vykti i§ darbo asmeniniais reikalais darbo valandomis —
darbuotojas raso praSyma Lop3elio-darzelio sekretoriui pradyme nurodydamas laika, kada darbuotojas
planuoja nebuti darbe. Pra§ymas nebiiti darbo vietoje valandomis laikomas patenkintu uzdéjus ant
praSymo lopSelio-darzelio direktoriaus Zyma ,,suderinta®. Suderinus su LopSelio-darzZelio direktoriumi,
palikti darbo vieta darbuotojas gali ne ilgiau kaip 3 (tris) darbo valandas, arba, jei praSyme, ivardijus
svarbias prieZastis, praSymas raSomas tik jstaigos direktoriaus patvirtinta forma ir siundiamas
elektroniniu pa$tu (dgdarzelislinelis38@gmail.com)

76. Pedagoginiy darbuotojy darbo laikas skai¢iuojamas vadovaujantis LR $vietimo ir mokslo
ministro jsakymu patvirtintu galiojangiu Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity jstaigy pedagoginiy
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu bei atsizvelgiant darbo sutartyse sutarta darbo kravj ir
direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.

77. Pedagoginiai darbuotojai paprastai dirba pagal mokslo metams sudarytg ir direktoriaus
isakymu patvirtintg darbo grafika, kuris mokslo mety bégyje gali biiti koreguojamas be atskiro
darbuotojy jspéjimo.

78. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos laikotarpiu paprastai laikoma 5 darbo dieny
savaite.

79. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal lanksty darbo grafika:

79.1. fiksuotos darbo dienos valandos sutampa su Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatyme nustatytomis ikimokyklinio ugdymo jstaigose dirban¢iy pedagoginiy
darbuotojy darbo valandomis, skiriamomis tiesioginiam darbui su vaikais ir grieztai dirbamos
nustatytoje darbo vietoje — grupéje, kabinete, saléje.

79.2. nefiksuotos darbo dienos valandos sutampa su Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatyme nustatytomis ikimokyklinio ugdymo jstaigose dirban¢iy pedagoginiy
darbuotojy darbo valandomis, skiriamomis netiesioginiam darbui su vaikais. Nefiksuoty darbo dienos
valandy panaudojima, perkelima j kita diena, panaudojima kitoje, negu darbovieté yra, vietoje , ar kitus
ypatumus, pedagoginiai darbuotojai derina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui Zod#iu arba ragtu.

80. Pagal lanksty darbo grafika, atskiru LopSelio-darzelio direktoriaus ir darbuotojo sutarimu,
nevirSijant darbo sutartyje nustatyto maksimalaus darbo valandy skaiciaus, gali dirbti darbuotojai:

80.1. einamojo remonto darbininkas;

80.2. vyr. buhalteris;

80.3. lauko aplinkos tvarkytojas;

81. Kitiems darbuotojams poreikis taikyti lanksty darbo grafika nustatomas $aliy susitarimu,
atsizvelgiant | darbo pobiidj, darbui atlikti reikalingas aplinkybes, metrologines salygas, DK nuostatas.

82. Nuotolinis darbas taikomas tuo atveju, kai jstaigoje néra fiziniy ar techniniy galimybiy jsteigti
stacionarios darbo vietos, nepakanka techniniy galimybiy naudotis informacinémis technologijomis
(internetinio rySio resursy), darbo krvis yra pasiskirstes netolygiai, dél ko neracionaliai yra naudojamas
darbo laikas, kt.

83. Nuotolinio darbo organizavimo forma, nevirdijant darbo sutartyje nustatyto maksimalaus
darbo valandy skai¢iaus, visg arba dalj nustatyto darbo atliekant kitoje vietoje, negu yra darbovieté, gali
buti tatkoma, vadovaujantis DK nuostatomis ir Lop3elio-darzelio darbuotojams:

83.1. vyr. buhalteriui;

83.2. apskaitininkui;

84. Nuotoliniu darbo biidu dirbanéiy darbuotojy darbo laikas, reguliarumas, kita darbo vieta, negu
yra darbovieté, informaciniy technologijy naudojimo ypatumai, kitos darbo atlikimui svarbios
aplinkybés nustatomi Saliy susitarimu ra§tu arba ZodZiu vadovaujantis Lop3elio-darZelio direktoriaus
isakymu patvirtinti nuotolinio darbo organizavimo tvarkos apragu.

85. Nuotolinio darbo budu dirbantys darbuotojai savo nuoziiira skirsto savo darbo laika, nustatyta,
darbo sutarties sglygose, nepazeisdami maksimaliy darbo ir minimaliy poilsio laiko reikalavimuy.

86. Nuotolinio darbo biidu dirbantys darbuotojai uz atlikta darba atsiskaito administratoriui,
kuriam tiesioginis pavaldumas nustatytas $ioje Tvarkoje.

87. Nuotoliniu biidu dirbantiems darbuotojams galioja visi Lopelio-darZelio vidaus dokumentai,
direktoriaus jsakymu patvirtintos tvarkos, reglamentai ir t.t,
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3.4. PAPILDOMO DARBO SALYGOS

88. Kiekvienas darZelio darbuotojas turi teis¢ i papildoma darbg Lop3elyje-darzelyje, kuris 3aliy
sutarimu gali biiti jforminamas darbo sutartyje.

89. Uz papildomg darbg gali biiti atsiskaitoma:

89.1. mokant darbo uzmokestj, proporcinga nustatytai darbo apimdiai etaty skai¢iumi arba darbo
valandomis;

89.2. mokant priemokga prie ménesinio darbo atlygio uZ gerai atlikta sutartg atlikti darba;

89.3. papildoma poilsio diena (iki 3 darbo dieny).

90. Konkrecios trumpalaikés papildomos uZduotys arba padidéjes darbo krivis gali biti
nefiksuojamos darbo sutartyje, o 3alys ZodZiu arba rastu susitaria dél uzduoties atlikimo pobudzio,
termino, laiko ir atlygio uz papildomg, darbo sutartyje nenumatyta, bet sulygto darbo laiko nevirsijantj,
darbg. Darbuotojams, dirbant papildomg darbo sutartyje nesulygta darba gali biti mokama:

90.1. priemoka prie pareiginés algos pastoviosios dalies;

90.2. premija LR teisés akty nustatyta tvarka;

90.3. papildoma poilsio diena.

91. Jeigu darbuotojas nuolat (neterminuotai) dirba Lop3elyje-darZelyje keliose pareigose, darbo
sutarties Salys susitaria dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi.

92. Papildomu darbu laikoma ir darbas uz laikinai nesan¢ius darbuotojus, kada veikla gali biti
atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku arba atliekama tuo paciu kaip ir
pagrindiné darbo funkcija. Susitarimas dél papildomo darbo apimties, apmokéjimo salygy, atlikimo
laiko, darbo funkcijy jungimo arba gretinimo nustatomas darbo sutartyje.

3.5. POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

93. Pagrindinius poilsio laiko reikalavimus nustato Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
ir komisijy nariy darbo apmokéjimo jstatymas.

94. Darbo laiko pradZia ir pabaigg, pertrauky trukmg ir, jy pradZia ir pabaiga nustato mokslo mety
darbo grafikas, kuris tvirtinamas direktoriaus jsakymu ne véliau kaip dvi darbo dienos iki einamyjy
mokslo mety pirmos darbo dienos.

95. Galimybé pavalgyti darbo laiku, dél darbo organizavimo sglygy daryti piety pertraukas
nebuvimo, gali biiti sudaroma iy pareigybiy darbuotojams:

95.1. viréjas;

95.2. mokytojas;

95.3. mokytojo padéjéjas ugdymui;

95.4. mokytojo padéjéjas prieZitrai;

935.5. kitiems darbuotojams tik pateikus rastiska pradyma darZelio direktoriui.

96. Grupése su vaikais arba be piety pertraukos dirbantiems darbuotojams suteikiamos ne ilgesnés
kaip 10 minuéiy ir ne daugiau 3 per pamaing fiziologinés pertraukos. Ketindamas pasinaudoti teise i
fiziologing pertraukg darbuotojas, ne véliau, kaip pries 5 minutes jspéja kartu dirbantj darbuotojg ir
uztikrina, kad darbo vietoje likty bent vienas atsakingas darbuotojas. Fiziologinés pertraukos metu
darbuotojas privalo palikti savo darbo vieta ir jam draudZiama biiti kitoje vietoje, kur vyksta darbo
procesas.

97. Kasmetinés atostogos darbuotojams paprastai suteikiamos vaiky vasaros atostogy laikotarpiu
vadovaujantis teisés akty nustatytais reikalavimais. ISimtinais atvejais, esant svarbioms ¥eimyninéms,
asmeninems ar kitoms aplinkybéms, organizacinéms ir finansinéms galimybéms, kasmetinés atostogos
gali biti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

98. PrieSmokyklinés grupés darbuotojams kasmetinés apmokamos atostogos gali biiti suteikiamos
Lopselio- darZelio direktoriaus jsakymu pavirtiny prie§mokyklinés grupés vaiky mokslo mety atostogy
metu.



99. LopSelyje-darZelyje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

99.1. kiekvienas darbuotojas Lop3elio-darZelio direktoriaus vardu iki einamyjy mety kovo 1 d.
raSo praSymg apie planuojama atostogy data savo tiesioginiam vadovui, kuris prasyma patvirtina Zyma
»SUDERINTA® ir perduoda sekretoriui;

99.2. Suderintus praSymus sekretorius registruoja Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtinta dokumenty valdymo tvarka ir rengia atostogy grafika;

99.3. atostogy grafikas patvirtinamas Direktoriaus Zyma ,,SUDERINTA* ir kiekvieno darbuotojo
paraSu. Suderintas atostogy grafikas tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

99.4. atostogy suteikimo eilé po jos suderinimo gali biti tikslinama aliy susitarimu, atsizvelgiant
1 objektyvias aplinkybes darbuotojui pateikus rasti¥ka praSyma Lop3elio-darzelio direktoriaus vardu ir
suderinus su tiesioginiu vadovu ir ne véliau, kaip 10 darbo dieny iki atostogy pradZios.

100. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uZmokestis.
Laikotarpis, i$ kurio skai¢iuojamas vidutinis darbo uzmokestis, yra 3 paskutiniai kalendoriniai meénesiai,
einantys pries ta menesi, uz kurj (ar jo dalj) mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

101. Atostoginiai uz visas suteiktas atostogas i§mokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng prie§
kasmetiniy atostogy pradzig.

102. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokesé¢io mokéjimo tvarka.

103. AtleidZiant darbuotojg, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty atostogy, uz nepanaudotas
atostogas mokama kompensacija.

104. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai salygos ir tvarka:

104.1. negalédamas atvykti j darbg nustatytu darbo laiku, darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas
rastu, o nesant tokios galimybés - telefonu, pranesti savo tiesioginiam vadovui arba Lopselio-darZelio
direktoriui, arba jo jgaliotam asmeniui, nurodydamas neatvykimo prieZastis;

104.2. prieZastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti darbg
administracijos leidimu, §j leidima patvirtinant direktoriaus jsakymu;

104.3. kai darbuotojas apie neatvykima informuoja telefonu, véliau atvykes j darba Zodinio
praSymo leisti neatvykti | darbg faktg jis privalo patvirtinti rastu;

104.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo prieZastis
pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui
fiksuojama pravaiksta. Akt sudaro Administratorius, kuriam yra j darba neatvykes darbuotojas
tiesiogiai pavaldus pagal Siose Taisyklése nurodyta pavaldumo struktiirg.

105. Dalyvauti mokymuose, ar kituose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, studijose
darbuotojai gali pateike praSyma Lopselio-darZelio sekretoriui ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas.
PraSymas nebuti darbe del dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ne daugiau kaip vieng
darbo dieng laikomas patenkintu uzdéjus ant praSymo lopselio-darZelio direktoriaus Zyma ,,suderinta®.
PraSymas nebiiti darbe dél dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose daugiau kaip vieng darbo
dieng jforminamas LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu.

106. Nemokamos atostogos suteikiamos tik $aliy sutarimu, esant darbo organizavimo galimybéms
ir darbuotojui ne véliau, kaip pries 5 darbo dienas pateikus prasyma ragtu.

107. Formaliojo ir neformaliojo mokymosi atostogy tvarka nustato Darbo kodekso patvirtinimo,
Isigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymas. UZ $ios rliSies atostogas 3aliy susitarimu gali bati mokama iki
100 % darbuotojo vidutinio darbo uZzmokeséio.

108. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo paZyméjimg darbuotojas nedelsdamas
pranesa direktoriui arba vyr. buhalteriui, nurodydamas nedarbingumo pazymeéjime nustatyta
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavi apie
nedarbingumo pazymejimo galiojimo laikotarpio pratesima. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis,
esant galimybei, privalo pasiriipinti, jog darbdavi informuoty kitas asmuo.

109. Darbuotojo nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg
veikian¢iy medZiagy tvarka reglamentuojama atskiru Lopselio-darZelio direktoriaus Jsakymu tvirtinamu
istaigos vidiniu dokumentu. Lop3elio-darZelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas
darbuotojui, jtariamam esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichika veikian¢iy medziagy, pasitikrinti
neblaivumg ar apsvaigima specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.) yra privalomas,
atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui.
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110. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas vadovaujantis Lietuvos Vyriausybeés ir MaZeikiy
rajono savivaldybes galiojanciais nutarimais dél darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo.
111. Darbo laiko apskaitos Ziniara3¢ius pildo direktoriaus jsakymu paskirtas administratorius.

3.6. DARBUOTOJU SKATINIMAS

112. SgZiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio darbuotojams
gali buti taikomos $ios paskatinimo priemonés:

112.1. padeéka;

112.2. priemoka;

112.3. premija;

112.4. vardiné dovana;

112.5. papildoma diena (bet ne daugiau, kaip 3 dienos) prie eiliniy kasmetiniy apmokamy
atostogu.

113. Pasiulymus de¢l LopSelio-darZelio darbuotojy skatinimo visy mety eigoje gali teikti visi
Lopselio-darzelio bendruomenés nariai, teikdami pasitilymus tiesiogiai kuruojan¢iam vadovui arba
Lopselio-darzelio direktoriui, arba visuotiniam susirinkimui. Pasifilyme nurodomas darbuotojas, kurj
sitloma skatinti, ir jo darbai, charakterio savybés ar kitos aplinkybés, uz kurias, siilan¢iojo nuomone,
paskatinimas turéty biiti skiriamas.

114. Sprendima dél skatinimo formos priima Administracija, atsizvelgdama j turimas légas,
resursus ar galimybes.

115. Priemoka gali biiti mokama $iais atvejais:

115.1. atliekant papildomas funkcijas, suderintas $alims ZodZiu, dél kito darbuotojo nebuvimo
darbe;

115.2. uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apra$yme ir suformuluoty rastu
arba Zodziu, vykdyma:

115.2.1. ypatingai svarbius ir atsakingus aplinkos tvarkymo darbus vasaros laikotarpiu;

115.2.2. kirybinius darbus ir veikla puoseléjant jstaigos jvaizd;*

115.2.3. kito specialisto kuruojama darba

115.2.4. s¢kmingg ir rezultatyvy vadovavima darbo ar darbuotojy grupei;

115.2.5. kitas papildomas suderintas $alims funkcijas.

115.3. uz papildomg darba, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés aprase nustatytas
funkcijas:

115.3.1. esant dideliam vaiky skai€iui grupéje ar susiformavus itin sudétingai vaiky grupei;

115.3.2. vykdant ypac¢ atsakinga, nuoseklig veikla, projekta ar kt., turintj aigkiai apibrézta terming;

115.3.3. vykdant ir organizuojant aktyvig konkreia §vietéjiskq ar kvalifikacing veikla, turinia
konkrety terming arba rezultata;

115.3.4. vykdant avarijos likvidacijos darbus;

115.3.5. kitais panasiais atvejais.

116. Premija gali biiti skiriama $iais atvejais:

116.1. atlikus vienkarting ypa¢ svarbig jstaigos veiklai uzduoti:

116.1.1. jgyvendinta projekta;

116.1.2. parengta straipsnj ar kitg publikacijg respublikinéje ar uZsienio Ziniasklaidoje;

116.1.3. pasitlyty jstaigos veikla efektyvinandia idéja ir jos jgyvendinimo gaires;

117.2. labai gerai jvertinus kalendoriniy mety darba.

117.2.1.darbuotojy balsavimu irinkus ,,Mety darbuotoja®.

118. Priedy ir premijy mokeéjimg inicijuoja:

118.1. darbuotojg tiesiogiai kuruojantis vadovas tarnybiniu prane$imu rastu Lopselio-darZelio
direktoriui ar Zodiniu prane$imu visuotiniam darbuotojy susirinkimui;

118.2. visuotinis darbuotojy susirinkimas slaptu balsavimu;

118.3. LopSelio-darZelio direktorius, apie tai paskelbdamas ir argumentuodamas visuotiniam
darbuotojy susirinkimui.

119. Visos skatinimo formos jforminamos LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu ir tik liekant
1e3y uzmokescio fonde jvykdZius atsiskaityma uz darba su darbuotojais iki biudZetiniy mety pabaigos.
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3.7. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

120. Darbo uZmokestio dydis, mokéjimo tvarka, sglygos ir periodiskumas nustatomas su
darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta
tvarka, LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu patvirtintu Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Linelis
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu ir §iomis Taisyklémis.

121. Priedai uZ jgyta kvalifikacija mokami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

122. Darbo uZmokestis darbuotojui mokamas ne re¢iau kaip du kartus per meénesj, o jeigu
darbuotojas praso, — kartg per ménes;.

123. Uz darba per kalendorinj ménesj atsiskaitoma ne véliau negu per desimt darbo dieny nuo jo
pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip.

124. Darbo uzmokestis mokamas tik pinigais, pervedant | darbuotojo nurodyta asmenine saskaitg
banke.

125. Darbo sutar¢iai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios i¥mokos
i8mokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju.

126. Darbuotojui rastiSkai praSant, darbdavys i8duoda darbuotojui pazymga apie darba Lopselyje-
darzelyje Pazymoje nurodoma darbuotojo darbo funkcijos ir/ar pareigos, kiek laiko jis dirbo, darbo
uzmokescio dydis ir sumokéty mokes¢iy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydis.

127. I8skaitos i darbo uZmokescio gali biiti daromos iais atvejais:

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

127.2. grgzinti sumoms, permokétoms dél skaiciavimo klaidy;

127.3. atlyginti Zalai, kuria darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;

127.4. iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, vir§ijandias jgyta teise j visos trukmeés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy arba dél
darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva;

127.5. i8ieSkant nustatytas sumas pagal vykdomuosius dokumentus (vykdomieji rastai, igduoti
teismo sprendimy, nuosprendZiy, nutarimy, nutaréiy pagrindu; teismo jsakymai; institucijy ir pareigiiny
nutarimai administraciniy teisés pazeidimy bylose; kiti institucijy ir pareigiiny sprendimai, kuriy
vykdyma civilinio proceso tvarka nustato jstatymai).

128. Isskaita padaroma ne véliau kaip per vienag ménesj nuo tos dienos, kurig darbdavys suzinojo
ar gal¢jo suZinoti apie atsiradusj i$skaitos pagrinda.

129. Ligos paSalpa mokama uz pirmgsias dvi kalendorines ligos dienas, sutampanéias su
darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos pasalpa negali biiti maZesné negu 80 procenty paalpos gavéjo
vidutinio uzdarbio, apskai¢iuoto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

130. Pagrindas skirti ligos iSmoka yra nedarbingumo paZyméjimas, i§duotas pagal sveikatos
apsaugos ministro ir socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy nedarbingumo
paZymejimy bei elektroniniy néstumo ir gimdymo atostogy paZzymeéjimy idavimo taisykles.

131. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo vieta
ir atgal laikas. Kompensavimo uZ komandiruotes sudétinés dalys:

131.1. darbo uZmokestis - jei kelion¢ vyko darbuotojo darbo laiku, uz §j laika mokamas darbo
uzmokestis be jokiy kity kompensavimuy;

131.2. laiko kompensavimas - kelionés jei kelioné (jos dalis) vyko ne darbuotojo darbo laiku (,,po
darbo dienos valandy, poilsio ar $venciy dieng*), darbo uzmokestis uz §j laikg nemokamas (nes darbo
uzmokestis mokamas uz darbo laikg), o darbuotojui suteikiama: (a) tokios pacios trukmés poilsis pirma
darbo dieng uZ §j laika mokant jprastinj darbo uzmokestj (kaip uz darbg) arba (b) $is laikas pridedamas
prie kasmetiniy atostogy laiko;

131.3. dienpinigiai — gali biiti mokami darbuotojui ir darbdaviui susitarus, atsiZvelgiant j Jstaigos
biudZeto galimybes, komandiruotés pobudj, kitas svarbias aplinkybes. Susitarus dél dienpinigiy
mok¢jimo, privalo biiti iSmokétas ne mazesnis kaip 50 procenty apskaitiuoty dienpinigiy avansas ne
véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui, o likusi dienpinigiy dalis
privalo biiti sumokéta:

131.3.1. Ne veliau kaip darbo uZzmokes¢io mokéjimo diena;

131.3.2. Dienpinigiai uZ komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jskaitant i§vykimo ir
parvykimo dienas, apskai¢iuojami pagal Vyriausybés patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydZius;



1]

131.3.3. Dienpinigiai uz komandiruote uZsienyje, jskaitant i§vykimo diena, apskai¢iuojami pagal
Vyriausybés patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydzius, o uz grjzimo dieng mokama iki 50 proc.
Vyriausybés patvirtinto maksimalaus dienpinigiy dydzio;

131.3.4. UZ vienos dienos komandiruotg tiek Lietuvos Respublikos teritorijoje, tiek uZsienyje gali
biti mokama iki 50 proc. Vyriausybés patvirtinto maksimalaus dienpinigiy dydzio;

131.4. papildomos sqnaudos (transporto, kelionés, nakvynes ir kity islaidy) — kompensuojamos
rastiSku darbuotojy praSymu pateikus islaidas pagrindZiangius dokumentus: saskaitas-faktiiras, bilietus,
kasinius Cekius. Kompensacija uz papildomas sanaudas iSmokama kartu su artimiausiu darbo
uzmokes¢iu vyr. buhalteriui patikrinus pateikty dokumenty datas. Kompensacija vz vykimg j
komandiruotés vietg nuosavu transportu mokama pateikus kuro uZpylimo mokéjimo &ekj ir praSyme
kompensuoti transporto i$laidas nurodZius nuvaziuoty kilometry iki komandiruotés vietos ir atgal
skaiciy.

132. Darbo uzmokes¢io apskaigiavimo tvarkg nustato DarZelio direktoriaus isakymu patvirtintas
MaZeikiy lopSelio-darZelio ,,Linelis* darbuotojy darbo apmokeéjimo tvarkos aprasas.

3.8. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

133. DaZelio Administracija privalo apmokyti darbuotoja dirbti tiek, kiek tai biitina jo darbo
funkcijai atlikti. Galimos apmokymo formos:

133.1. Zodinis paaiSkinimas ir praktinis parodymas darbo vietoje;

133.2. kuratoriaus priskyrimas;

133.3. profesiniy kursy, seminary, staZuoéiy ir kt. rekomendavimas:

134. Visi kvalifikaciniai, profesiniai ar gebéjimo prisitaikyti prie besikei¢ian¢iy darbo salygy
tobulinimo renginiai, lankomi darbo metu yra skirti asmeniniam ir profesiniam tobuléjimui, kuris
bitinas jstaigos strategijos jgyvendinimui bei bendry tiksly ir tobuléjimo siekimui.

135. Darbuotojai, planuojantys dalyvauti asmeninio ir/ar profesinio tobuléjimo renginiuose darbo
metu, privalo suderinti su tiesioginiu vadovu 3iy renginiy tikslingumga bei aktualuma.

136. Darbuotojai, po kvalifikacijos renginio, tikslinei bendruomenés daliai, privalo vykdyti
refleksijg ir pateikti apibendrinancia informacija, kaip gautos Zinios ir praktiniai jgudziai galéty buti
pritaikomi jstaigoje.

137. Laikas dalyvauti profesinio tobuléjimo ir kvalifikacijos kélimo renginiuose, suteikiamas
ratisku darbuotoju praSymu, kuris laikomas patenkintu ant praiymo gavus Lopgelio-darZelio
direktoriaus Zyma ,,SUDERINTA®, jei renginys trunka ne ilgiau kaip viena darbo dieng arba jteisinus
direktoriaus jsakymu, jeigu renginys trunka ilgiau nei vieng darbo diena.

138. Kvalifikacijos kelimo ir atestavimo tvarka reglamentuoja galiojantys Lietuvos Respublikos
teisés aktai.

3.9. SEMINARU IR KITY MOKYKLINIU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

139. LopS3elis-darzelis organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius. UZ §iy renginiy
darbotvarke, reglaments, laikg, vieta, kviefiamus asmenis ar sveéius yra atsakingas renginj
organizuojantis LopSelio-darZelio darbuotojas, gaves ra$ytinj direktoriaus leidima.

140. Ugdytiniy | ekskursijas ir kitus ne Lop3elyje-darZelyje esancius renginius Lop3elio-darZelio
darbuotojas organizuoja pagal Lop3elyje-darzelyje patvirtinta tvarka.

3.10. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

141. Drausmine atsakomybe taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos dokumentuose
numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma ar gruby pazeidima, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima, teiséty LopSelio-darZelio administracijos nurodymy nevykdyma.

142. Be Darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatyme ivardinty bendryjy
atvejy, kai darbo drausmés pazeidimas pripaZjstamas Siurk3¢iu, Siurksciais laikomi ir $ie darbo tvarkos
pazeidimai:

142.1. smurto ar prievartos pries LopSelio-darZelio bendruomenés narj, vaika ar LopSelio-darzelio
svecig panaudojimas;
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142.2. ty¢inis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny klastojimas;

142.3. amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis LopSelio-darZelio vadowvy ir pedagogy
elgesys ne darbo metu;

142.4. aplaidus poziiiris j Lop3elio-darZelio turto tausojima, naudojima.

143. Drausminé atsakomybé taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

144. Materialines atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarkg nustato teisés aktai.

3.11. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

145. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami galiojanciuose LR teisés aktuose
ir specialiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose.

146. Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojui, magiusiam ivykj, bitina:

146.1. jvertinti savo galimybes suteikti pirmajg pagalba ir ja suteikti;

146.2. jeigu yra netoliese Zmoniuy, neatsitraukiant i jvykio vietos, kviesti juos | pagalbg ir duoti
nurodymus kg jiems daryti;

146.3. uztikrinti, kad nedelsiant bty kreiptasi | artimiausia gydymo jstaiga arba iskviesta greitoji
medicininé pagalba;

146.4. iki tyrimo pradZios i§saugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei
tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei Lopselio-darZelio bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

146.5. nedelsiant apie jvykij praneiti Lopselio-darZelio administracijai,

147. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant padiam arba
per Kitus asmenis pranesti Lop3elio-darZelio administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

148. Darbuotojai privalo, pagal stende pakabintg grafika, pasitikrinti sveikata ir pateikti maitinimo
paslaugy organizatoriui nustatytos formos medicinine paZyma apie sveikatos bikle.

149. UZ sveikatos tikrinimosi terminy laikymasi atsakingas pats darbuotojas.

150. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazyméjima,
kilus pagristy abejoniy del darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys, siekdamas uztikrinti visy Lopselio-
darZelio bendruomenés nariy interesy apsauga uztikrinanéia saugig darbo aplinka, darbuotoja gali
Ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

3.12. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

151. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediiros vykdomos
vadovaujantis galiojanciais LR teisés akty reikalavimais.

3.13. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

152. Darbo gincai sprendziami LR teisés akty nustatyta tvarka.
153. Darbuotojy atstovavimo sistema reglamentuoja Darbo kodekso patvirtinimo, isigaliojimo ir
igyvendinimo jstatymo II skyrius.

IV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

154. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Jos gali biiti papildomos, koreguojamos arba
kei¢iamos Lopselio-darZelio direktoriaus j sakymu, suderinus su darbuotojus atstovaujanéia institucija.

155. Siy Taisykliy taikymas privalo uZtikrinti, kad biity i¥vengta bet kokio diskriminavimo lyties
ar kitais pagrindais organizuojant Lop3elio-darZelio veikla, mokant darbo uzmokestj, nustatant darbo
salygas, metines uzduotis, vertinant uzduo¢iy atlikima ir .kt.

156. Sios Taisyklés patvirtintos konsultuojantis su Lop3elio-darZelio Darbo taryba, laikantis ly¢iy
lygybes ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy.

157. Visi Lopselio-darZelio darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $iomis Taisyklémis yra
supazindinami elektroninémis  priemonémis (paskelbiant jstaigos internetinéje  svetainéje
https://linelis.eu/ ) ir privalo laikytis jose nustatyty ipareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas
vadovautis Taisyklése nustatytais principais.
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158. LopSelio-darzelio direktorius turi teise i§ dalies arba visi¥kai pakeisti Sias Taisykles aprasa.
Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supazindinami elektroninémis priemonémis.

159. Taisykles taikomos visiems Lopselio-darZelio darbuotojams.

173. Taisyklés skelbiamos Lopselio-darzelio interneto svetaingje https://linelis.eu/




