PATVIRTINTA

Plungés lop$elio-darzelio ,, Vyturélis®
direktoriaus 2018 m. gruodzio 19 d.
jsakymu Nr. V1-77

PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO »VYTURELIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

L. Plunges lopselio-darzelio ,,Vyturélis“ (toliau - lopSelis - darZelis ,,Vyturélis*) darbo
tvarkos taisyklés (toliau - taisyklés) reglamentuoja lopselio-darZelio ,,Vyturélis® darbuotojy vidaus
bei darbo tvarka: darbuotojy priémima, atleidimg, pagrindines pareigas ir teises, darbo sutarciy
sudarymag ir $aliy atsakomybe, darbo ir poilsio laikg ir kitus darbo santykius. Darbo tvarkos taisykliy
tikslas - jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo
galimybes jstaigos lygmenyje, priderinant jas prie lop3elio-darZelio veiklos specifikos, apibréti teisés
aktuose neaptariamus darbo santykiy aspektus.

2. Taisyklés parengtos, siekiant uZtikrinti racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy ir
materialiyjy i8tekliy naudojima, uztikrinti gera jstaigos veiklos organizavimag.

3. Taisykles jsakymu tvirtina jstaigos direktorius, suderings su DarZelio taryba bei
darbuotojy atstovais — Darbo taryba:

3.1. direktoriui patvirtinus naujas taisykles, jos paskelbiamos viesai informaciniame
stende ir jstaigos interneto svetainéje;

3.2. darbuotojai su taisyklémis privalo susipaZinti pasira3ytinai;

3.3. lop3elio-darZelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo, turi teise¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su jstaigos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy
taisykliy reikalavimy.

4. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uZ $iy Taisykliy igyvendinimg atsako
lopselio-darZelio direktorius.

5. Plungés lop3elis-darzelis ,,Vyturélis yra biudZeting, pelno nesiekianti Plungés rajono
savivaldybeés jstaiga, jsteigta 1976 m. rugséjo 1 d., jmonés kodas 191128950.

6. LopSelis-darzelis ,,Vyturélis“ yra neformaliojo ugdymo mokykla teikianti
ikimokyklinj ir priesmokyklinj ugdyma vaikams nuo 1,5 iki 6 (arba 7) mety. Savo veikloje
vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos 3vietimo jstatymu, Kkitais
istatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teises
aktais, lop3elio-darZelio nuostatais ir §iomis taisyklémis.

"7. LopSelis-darZelis ,,Vyturélis finansuojamas Plungés rajono savivaldybés biudzeto
léSomis pagal asignavimy valdytojo patvirtinta samata ir vaiky tévy daliniu mokesdiu.
Lopselis-darZelis turi paramos gavéjo statusa, gali turéti nebiudZetiniy lé3y.

8. LopSelio-darzelio bendruomeneés nariy tarpusavio santykiai grindZiami
demokratiskumo, saZiningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisku
bendradarbiavimu, atsakingu pozitiriu i pareigy atlikimg ir laukiamg rezultaty, asmenine atsakomybe
kompetencijos ribose.

9. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos.

10. Asmuo, priimamas dirbti lopselyje-darZelyje, supaZindinamas su Taisyklémis,
pareigybés apradymais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Darbdaviui pasirasius darbo sutartj
su priimamu j darbg darbuotoju, laikoma, kad Jie susitaré dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy,
kiek jos apimamos mokyklos dokumentuose bei teisés aktuose.



11.. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Darbo kodeksu, jstaigos nuostatais ir kitais teisés aktais.
12. Taisyklés privalomos visiems jstaigos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo

sutartis.
13. Uz $iy taisykliy jgyvendinima atsako jstaigos direktorius.
_ II. SKYRIUS y
DARBUOTOJY PRIEMIMO [ DARBA, PERKELIMO I KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS
DARBO TVARKA

14. Darbuotojy priémimas j darba ir atleidimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais, Plungés
lopSelio-darZelio ,,Vyturélis“ darbuotojy pri¢mimo ir atleidimo tvarkos aprasu.

15. Priimant darbuotojg i darbg, su juo sudaroma darbo sutartis. Darbo sutar¢iy
sudaryma, vykdyma, papildyma, keitima ir nutraukima reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti teisés aktai.

16.Darbo sutartis sudaromara$tu. RaSytiné darbo sutartis sudaroma dviem
egzemplioriais. Darbo sutartj pasira3o darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasira$ytas darbo sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis ta paCig dieng
jregistruojama darbo sutardiy registravimo Zurnale.

17.Darbdavys darbuotojo darbo sutartj saugoja darbuotojy asmens bylose.

18. Istaiga pareikalauja, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg ir valstybinio socialinio draudimo paZyméjima.

19. Jeigu darbo jstatymai sieja priémima j darba su tam tikru i$simokslinimu ar
profesiniu pasirengimu, sveikatos bukle, teisémis j papildomas ar tikslines atostogas (pvz., auginant
mazametius vaikus ar nejgaly vaika ir tt), mokestines nuolaidas (pvz., papildomas
neapmokestinamas pajamy dydis ar kt.) priimamasis pateikia Istaigai iSsimokslinimg, profesinj
pasirengima, sveikatos bukle patvirtinandius dokumentus, savo nepilname¢iy vaiky gimimo
liudijimus ir sveikatos biikle patvirtinandius dokumentus, o nepilnametis nuo keturiolikos iki
Sediolikos mety — gimimo liudijima, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko
atstovo pagal statymg raStiskg sutikima bei vaiko sveikata priZirin€io gydytojo leidimg. [staiga gali
pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

20. Prie§ pradédami eiti pareigas darbuotojai pasiradytinai supaZindinami su $iomis
taisyklémis, pareigybiy apraSymais, saugos irsveikatos darbe instrukcijomis, tvarky aprasais,
reglamentuojantiais darbuotojo veikla, darbo sglygomis.Su pareigybés apraymais, tvarkomis
darbuotojus supaZindinajstaigos vadovas ir darbuotojuipateikia pareigybés apragymo, tvarkos
apraSokopijg. Su Siomis taisyklémis ir saugos ir sveikatos instrukcijomis, supaZindina darbuotojas,
atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikata darbe.

21.. Perkelti j kit nuolatinj darbg galima tik esant i$ankstiniam rastiskam darbuotojo
sutikimui.

22. Kai keitiamasdarbo organizavimas, darbo technologija, taippat kitais darbo
organizavimo biitinumo atvejais, jstaiga turi teis¢ keisti darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas
nesutinka dirbti pakeistomis darbo sglygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbolaikantis nustatytos darbo
sutarties nutraukimo tvarkos.

23. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo data yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

I SKYRIUS
SPRENDIMY PRIEMIMAS

24. Istaigoje sprendimai priimami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.
Lopselyje-darZelyje veikia $ios savivaldos institucijos, kurios teikia rekomendaciniusir patariamojo



pobiidZio sprendimus jstaigos direktoriui:

24.1. Mokyklos taryba yra auksCiausioji jstaigos savivaldos institucija, kuri telkia
lopSelio-darZelio ugdytiniy tévus, pedagogus, kitus jstaigos darbuotojus, socialinius partnerius ir
vietos bendruomeng¢ demokratiniam lopSelio-darZelio valdymui ir lop3elio-darZelio teisétiems
interesams atstovauti, padeda spresti aktualius lopselio-darZelio veiklos klausimus.

24.2. Darbo taryba — kolegialus lopSelio-darZelio ,, Vyturélis“ darbuotojy atstovaujantis
organas, ginantis jstaigos darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei
atstovaujantis jy interesams.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

25 .Darbo laikas - tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg ir kiti jam
prilyginami laikotarpiai. Darbo laiko struktiira, trukme reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

26. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy darbo laikas nustatomas Plungés
rajono savivaldybés tarybos sprendimu. Lopselis-darZelis ,,Vyturélis* dirba penkias darbo dienas
savaitg, darbo dienos trukmé — 10,5 val. nuo 7.15 val. iki 17.45 val. Budingios grupés darbo laikas
7.00 val.-19.00 val.

27. Istaigos darbuotojams yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité nuo pirmadienio iki
penktadienio su dviejy dieny poilsio dienomis, i$skyrus $venéiy dienas.

28. Administracijos darbuotojams priskiriami 3ie darbuotojai: jstaigos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams, mitybos
organizatorius, sekretorius - radtvedys. Siy pareigybiy darbuotojy darbo laiko trukmé per savaite — 40
valandy vieno etato darbo kriviui.

29. Kiekvieno administracijos darbuotojo darbo pradZia ir pabaiga nurodoma darbo grafike.
Piety pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé - 30 minu&iy (nuo 12.30 valandos iki 13.30 valandos).
Piety pertraukos trukmé gali keistis iki 1,5 val., pagal darbuotojo praSyma.

30. Istaigos direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepaZeisdamas maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy.

31. Pedagogams (auklétojams, priesmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedui, meninio
ugdymo pedagogui, auklétojui sveikatingumo programai, spec. pedagogui) darbo valandy skaigius per
savaite nustatytas LR §vietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, LR vyriausybés nutarimais. Darbo
laiko pradZia ir pabaiga nurodoma darbo grafike.

32.  Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma tiesioginiam darbui su vaikais ir
(nekontaktiniy) metodiniy valandy norma ir laikas nurodomas darbo grafike. Metodiniy valandy
paskirtis ir panaudojimas jforminamas direktoriaus jsakymu. Darbuotojai  supaZindinami
pasiraSytinai.

33. Kity pareigybiy darbuotojy darbo laiko trukmé yra 40 valandy per savaite vieno etato
darbo kriiviui. Darbo laiko pradZia ir pabaiga nurodoma darbo grafike. Piety pertrauka pailséti ir
pavalgyti nurodoma darbo grafike. Darbuotojy pageidavimu piety pertrauka gali biiti skiriama nuo
0,5 iki 1,5 val. trukmeés ir jforminama direktoriaus jsakymu, jei tai neprieStarauja jstaigos veiklos
organizavimui.

34. Sargy, viréjy darbo laikas yra pamaininis. Darbo laiko pradzia ir pabaiga
nurodoma darbo grafike. Siy pareigybiy darbuotojy darbo laiko trukmé yra 40 valandy per savaite
(vieno etato darbo kriviui). Sargams, viréjams, maisto sandélininkui, dél §iy pareigybiy darbuotojy
nepertraukiamojo darbo pobiidZio, suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu.

35. Direktorius gali jpareigoti vadovaujangius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti
vir§valandZius, poilsio dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai bitinybei bei
kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

36. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas ne visos darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas
vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis ir kitais galiojandiais teisés aktais, sumazinant darbo dieny
skaiCiy per savaitg ar darbo ménesj arba darant ir viena ir kita. Ne visas darbo laikas eali hiiti



nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

37. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas virvalandiniu darbu, o latkomas
papildomu darbu pagal terminuotg ar laikinajg darbo sutartj

38. .Darbuotojy, dirbandiy ne vienoje darbovietéje, arba vienoje darbovietéje , bet
atliekancius pagrindine ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné, kaip
12 valandy ir 60 valandy darbo savaités trukmé.

39 .Virdvalandiniai darbai leidZiami $iais i&%imtiniais atvejais: kai dirbami visuomenei bitini
darbai, $alinamos atsitiktinés ar staiga atsiradusios aplinkybés dél avarijy, gaivaliniy nelaimiy.

40. Tlgesnés darbo valandos, nei numatyta darbo trukme, nelaikytinos vir§valandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ikio reikalams,
pedagoginiams ir kitiems darbuotojams, vykstant baigiamiems darbams, renginiams, akcijoms,
seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilicka uZbaigti neuzbaigto darbo.

41. Istaigos darbuotai negali palikti darbo vietos, jei jo neatéjo pakeisti kitas
darbuotojas.Tokiu atveju darbuotojas privalo informuoti istaigos vadova. Esant biitinumui, susirgus ar
neatéjus j darba pakeisti grupés pedagogo, dél darbo specifikos (negalima palikti vaiky be prieZidros
vieny, laikantis vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, grieZtai draudZiama palikti vaikus
vienus), pedagogas dirba vir§valandZius,

42. Darbdavys jsipareigoja uZtikrinti nenutriikstama ikimokyklinio ir priesmokyklinio
amZiaus vaiky ugdymg. Darbdaviui prasant, darbuotojui sutikus, pavaduoja kolega jo ligos,
kvalifikacijos kélimo ir kitais atvejais, jei turi laisva diena.

43. Lop3elio-darZelio vasaros atostogy metu dirbantis pagalbinis ir aptarnaujantis
personalas (suderinus su darbuotoju) jtraukiami dirbti Gikinius darbus, nereikalaujandius specialiyjy
Ziniy (remontas, darbai jstaigos teritorijoje, istaigos apsauga, i§skyrus nakties darba) nustatyto darbo
laiko ribose.

~ 44. Sumin¢ darbo laiko apskaita: .

44.1. Istaigoje sargams gali biti nustatoma sumine darbo apskaita, esant bitinumui,
ivykdZius informavimo ir konsultavimo procediirg ir suderinus su Darbo taryba. Jeigu sargy darbas
yra organizuojamas pagal suming darbo laiko apskaita, Ju darbo laikas sudaromas pagal suminés
darbo laiko apskaitos grafikus, vadovaujantis parengta ir suderinta Istaigos ,,Suminés darbo laiko
apskaitos rezimo jvedimo tvarka®,.

44.2. maksimalus suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis yra iki 3 meénesiy, jei teisés
aktais nenustatyta kitokia apskaita.

44.3. pamainy grafikai, jei dirbama pagal pamainas(suderinti, patvirtinti), darbuotojams
paskelbiami, prane§ami prie§ septynias dienas iki ju isigaliojimo. Nuo darbdavio nepriklausangiais
atvejais pamainy grafikai gali biiti pakeisti, prane$ant apie jy pakeitimg prie¥ dvi dienas iki ju
isigaliojimo. Sudarant pamainy grafikus turi biiti laikomasi maksimalaus darbo laiko rezimo ir
darbuotojas negali biiti skiriamas dirbti dvi pamainas i¥ eilés. Privaloma uZtikrinti tolygy pamainy
keitimasi.

45. Pedagoginiam personalui darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui
ir teikia direktoriui tvirtinti.

46. Aptarnaujan¢iam personalui darbo grafikus sudaro pavaduotojas wikio reikalams ir
teikia direktoriui tvirtinti. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo. Grafikai
skelbiami prie§ septynias dienas iki jy jsigaliojimo.

4. Pedagoginiai darbuotojai, organizuodami ugdomaja veikla, privalo vadovautis
ugdytiniy dienos rezimo reikalavimais, organizuoty veikly tvarkara$&iais, draud¥iama savo nuoZziiira
keisti uZsiémimy tvarkaragius, i$leisti, ar savo tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kita.

48. Darbuotojai negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity priezaséiy, privalo
nedelsdami pranesti apie tai jstaigos vadovui, ar jo jgaliotam asmeniui.

49. Administracijos darbuotojai ir kiti darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi
apie tai informuoti jstaigos vadova, pasirasant »18vykimy uZ jstaigos riby registracijos Zurnale“
nurodant i§vykimo vieta, tiksla bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikima.

50. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visidkai negalintys atvykti j darba, apie tai
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nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova arba direktoriy ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykimg del tam tikry prieZaséiy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

51. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas pildomas darbo laiko apskaitos
Ziniara3Ciuose elektronine forma. Darbo laiko apskaitos Ziniarad&iai pildomi vadovaujantis parengtu
ir patvirtintu Darbo laiko apskaitos Zinjara$¢io pildymo tvarkos apra3u. UZpildytus Ziniarad&ius
istaigos direktorius patvirtina per 1 darbo dieng pasibaigus ménesiui. Patvirtinti darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iai pateikiami buhaltering apskaitg tvarkan¢iam subjektui.

52. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo direktoriaus jsakymu ar kitu teisés dokumentu
paskirtas asmuo. Uz duomeny teisingumg ir teisétumg atsako Ziniarastj uzpildes ir pasira$es asmuo.
I8kilus nenumatytoms aplinkybéms darbo laiko apskaitos Ziniarai&ius pildo direktoriaus jsakymu
paskirtas kitas asmuo.

53. Darbo laikas keiCiamas tik ra$tu suderinus su jstaigos vadovu ir jforminamas
isakymu. Savavaliskai darbo grafikg keisti draudZiama. Savavalitkai darbuotojams Kkeistis
pamainomis, iSleisti vienas kita i§ darbo grieZtai draudZiama ir laikoma darbo drausmeés pazeidimu.

54. Sventiy dienos i§vakarése administracijos darbuotojy ir darbuotojy, kuriy darbas
tiesiogiai nesusijes su aptarnavimu darbo laikas sutrumpinama viena valanda. Darbuotojams, kurie
dirba teisés aktais sutrumpintg darbo dieng, darbo diena prie§ §ventes netrumpinama.

55. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Poilsio laikas - tai jstatymu reglamentuotas laikas, kurj
darbuotojas gali naudoti savo nuoZiiira.

56. Kasdienio poilsio laikas:

56.1. praéjus ne daugiau kaip 5 val. nuo darbo dienos pradzios, darbuotojams
suteikiama ne trumpesné nei 30 minuciy pertrauka pailséti ir pavalgyti. Darbuotojas pertraukg
pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoZidira, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti
savo tiesioginio darbo, turi teisg palikti darbo vieta;

56.2. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (auklétojams, viréjams ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu;

56.3. darbuotojas, atsizvelgdamas | atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobiidj
(nuolatos dirbantis su informacinémis bei komunikacinémis technologijomis (IKT) daugiau kaip 50
procenty darbo dienos laiko), turi teis¢ daryti 5 minugiy trukmés pertraukas pailséti po 1 valandos nuo
darbo su IKT pradzios. Siy pertrauky trukmeé jskaitoma i darbo laika;

56.4.darbuotojams, nedirbantiems su IKT, nustatomos dvi papildomos 10 minuciy
pertraukos pailséti kas dvi valandos, nepaliekant darbo vietos. Siy pertrauky trukmé jskaitoma j darbo
laika;

56.5. darbuotojams, dirbantiems lauke, skiriamos papildomos ir specialiosios 10
minuéiy pertraukos, periodiskai kas pusantros valandos, kai lauke temperatiira Zemesné kaip -10
Celsijaus, jos jskaitomos j darbo laika;

56.6. asmeninés higienos ir fiziologiniams darbuotojy poreikiams darbo dienos metu
skiriamas laikas prilyginamas darbo laikui.

57. Kas savaitinis poilsio laikas - $e$tadienis ir sekmadienis.

58. Kasmetinis poilsio laikas - §vendiy dienos, atostogos.

59. Sventiy dienos nustatytos LR Darbo kodekse. Sveniy dienos i atostogy trukme
nejskaiéinojamos.

60. Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse ir Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarime ,,Dél darbo kodekso igyvendinimo* Nr. 496.

61.Kasmetinés atostogos - tai darbo dienomis skai¢iuojamas laikotarpis, suteikiamas
darbuotojui pailséti ir darbingumui susigraZinti, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant vidutinj
darbo uZmokestj. Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, prailgintos ir papildomos:

60.1. pedagoginiam personalui suteikiamos 40 darbo dieny pailgintos kasmetinés
atostogos, ne pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maZiau kaip 20 darbo dieny kasmetinés
atostogos.

60.2. aptarnaujancio personalo darbuotojams, direktoriaus pavaduotojui Tikio reikalams,
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mitybos organizatoriui, sekretoriui-radtved¥iui gali biiti nustatytos papildomos atostogos pagal LR
Darbo kodekse numatyta tvarka. Uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg toje padioje darbovietéje
darbuotojams suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staZ toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, u kiekvieny paskesniy 5
mety nepertraukiamajj darbo staZg toje padioje darbovietéje — viena darbo diena;

60.3. darbuotojams, turintiems teise gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu
su kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i¥ Siy atostogy. Papildomos
atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba
atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

60.4. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos;

60.5. jstaigoje taip pat gali biiti suteiktos tikslinés né$tumo ir gimdymo, atostogos
vaikui priZiaréti, mokymosi atostogos, kurios suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
pagrindais;

60.6. darbuotojams gali bati suteikiamos ir kity risiy atostogos: nemokamos atostogos
ir nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti ( 1 darbo diena).
Darbuotojams praSant nemokamos atostogos suteikiamos LR darbo kodekse nustatyta tvarka,
Nemokamos atostogos darbuotojams gali biti suteiktos tik tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam
istaigos funkcionavimui. Esant darbuotojo prasymui ir darbdaviui sutikus, papildomos nemokamos
atostogos gali biti suteikiamos ir kitais nei KD 137 str. numatytais atvejais.

61. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktikai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé¢ i kompensacijg uz nepanaudotas atostogas,
praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat i¥nyksta.

62. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo, suteikty nemokamy atostogy ar kity prieZaséiy, suteiktos kasmetinés atostogos
perkeliamos | kita atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su Istaigos vadovu, suteikiant
atostogas tais patiais metais.

63 .Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po $esiy
ménesiy nepertraukiamojo darbo jstaigoje; uZ antruosius ir paskesniuosius darbo metus - pagal
grafika.

64. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis, jei tai
netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui.

65. Perkelti kasmetines atostogas leidZiama tik darbuotojo pradymu arba sutikimu ir
esant gamybiniam bitinumui.

66. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki a§tuoniolikos mety arba du vaikus
iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite),
mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

67. Pedagogy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Plungés rajono
savivaldybés tarybos patvirtinta lopSeliy-darzeliy darbo grafika vasaros atostogy laikotarpiu ir §iuo
pagrindu sudaryty jstaigos kasmetiniy atostogy  grafika, atsiZvelgiant j darbuotojy pageidavimus,
pirmenybe pasirinkti atostogy laika suteikiant tokia eilés tvarka:

67.1. néS¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki trejy
mety;

67.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki aStuoniolikos mety;

67.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

67.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maZiau negu
deSimt darbo dieny.



68. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams, bet
ne véliau, kaip iki einamyjy mety baland%io 15 d. ir skelbiamas visiems darbuotojams.

69. Atostogos suteikiamos ir jforminamos Jstaigos direktoriaus jsakymu.

70. Darbuotojas atleidZiamas nuo pareigos dirbti i$saugant jam darbo viet, jeigu tai
biitina visuomeninéms valstybinéms, pilie¢io ar kitoms pareigoms vykdyti.

. V. SKYRIUS .
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

71. Darbo uZmokestio tvarka ir salygas reglamentuoja LR Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, darbo kodeksas, Svietimo ir mokslo ministerijos
teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

72. BiudZetinés jstaigos darbuotojy, iskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji
dalis nustatoma pareiginés algos koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus
pareiginés algos baziniam dydZiui. Pareiginés algos pastovioji dalis apskaiCiuojama atitinkama
pareiginés algos koeficientg dauginant i3 pareiginés algos bazinio dydzio.

73. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés
algos dydzio.

74. Istaigos darbuotojy darbo uZmokestj sudaro:

74.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

74.2. priemokos ;

74.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir vendiy dienomis, nakties bei vir§valandinj darbg,
budejima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

74.4. premijos.

75. Konkretius lopselyje-darZelyje dirbanéiy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uZmokesé&io salygas nustato direktorius,
suderings su lopSelio- darzelio taryba, darbuotojy atstovu ir su steigéju. Tarnybiniy atlyginimy
koeficientai ir priemoky dydZiai tvirtinami direktoriaus jsakymu.

76. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kriivj,
darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

77. Darbuotojams, dirbantiems poilsio, §venéiy dienomis ar naktj darbas apmokamas
vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

78. Darbo laiko apskaitos Ziniaradtiai darbo uzmokesdio paskaiiavimui pateikiami
centralizuotai buhalterijai ne véliau kaip pirma darbo dieng pasibaigus ménesiui. Jei po Ziniara§¢iy
pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity prieZas¢iy), sudaromas patikslintas darbo laiko
apskaitos Ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kitg meénesj daromas darbo uZmokeséio perskai&iavimas.

79. Darbo uZmokestis uz darba ir kitos su darbo santykiais susijusios i¥mokos mokamos
darbo sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uZmokeséio skaidiavimo ir moké&jimo nuostatos bei
mokejimo terminai ir tvarka Istaigoje gali biiti detalizuotos Darbo uzmokeséio mokéjimo sistemoje,
kiek tai nepriestarauja imperatyviems teisés akty reikalavimams.

80. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas - nuo 14 iki 20 dienos
(kiekviena ménesj ne didesné kaip 50% atlyginimo), alga - iki ménesio 10 dienos. Jeigu yra
darbuotojo rastiskas pradymas - karta per ménes;.

81.Darbo uZmokestis darbuotojui pervedamas i asmening darbuotojo banko saskaita,
pateikiamas atsiskaitymo lapelis.

82. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis. Keisti
kasmetiniy atostogy pinigais negalima.
83. Darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip pries

vieng kalendoring dieng iki kasmetiniy atostogy prad¥ios, i8skyrus atvejus, jei darbuotojas kasmetiniy
atostogy iSleidZiamas ne pagal patvirtinta atostogy grafikg.

84. Atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uZ nepanaudotas atostogas arba, jei iki atleidZiant darbuotoja, jis nepageidauja
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pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra praradgs teisés | kasmetines atostogas,
nes nera pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausandiy prieZaséiy trejus metus.

85. Ligos paSalpa uZ dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, sutampanéias su
darbuotojo darbo grafiku, apmoka jstaiga (isskyrus slauganCius $eimos narius bei organy donorus). Si
pasalpa negali biti maZesné negu 80 procenty palalpos gavéjo vidutinio darbo uZmokesgio,
apskai¢iuoto vadovaujantis nustatyta tvarka.

86. Tarnybiniy komandiruogiy apmokéjimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka, [staigos Buhalterinés apskaitos politika ir Jstaigos
Tarnybiniy komandiruo¢iy /kelionés ilaidy apmokéjimo tvarka.

VL. SKYRIUS .
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

87. Istaigos darbuotojai privalo:

87.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmes (nustatytos darbo
laiko trukmes, visa darbo laika skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir
t.t.) ir 8iy taisykliy reikalavimy;

87.2. tinkamai atlikti pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas ir pareigas, atlikti pavesta
darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy, metodiniy rekomendacijy,
etikos nuostaty;

87.3. vykdyti Istaigos vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse,
pareigybeés aprase;

87.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbandiyjy sveikatai, tausoti savgja;

87.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

87.6. efektyviai naudoti priemones, jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti
medZiagas, elektros energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu
susijusia informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

87.7. tausoti Istaigos turts, tinkamai priZifiréti ir tvarkyti darbo vieta, nenaudoti Jstaigos
turto nedarbo veiklai. Paskutinis iSeidamas i§ darbo patalpy darbuotojas turi patikrinti, ar uzdaryti
langai, iSjungti apSvietima, visus elektros prietaisus, uZrakinti duris;

87.8. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy,
mandagiai bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

87.9. darbuotojams tiesiogiai susijusiais su vaikais, atsakyti uZ jiems patikéty vaiky gyvybe
ir saugumg visg jy buvimo jstaigoje laika ar u jos riby, jei darbuotojai pagal jstaigos nustatytg tvarkg
i3vyko uZ jos riby. Susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus (globéjus/riipintojus) bei vykdyti
veiksmus pagal ,,Plungés lopselio-darzelio » Vyturélis* pirmosios pagalbos organizavimo tvarkos
aprasa,, ir ,,Plungés lop3elio-darzelio ,,Vyturélis® vaisty administravimo tvarkos apra$g*;

87.10. saugoti [staigos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

87.11. atlyginti del darbuotojo kaltes Istaigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
irankius, medZiagas, ir kitg padaryty Zala;

87.12. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje,
nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslams;

87.13. nuolat kelti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmes
reikalavimy;

87.14. teikti Istaigoje nustatyta tvarka informacija apie savo darba;

87.15. dalyvauti nustatytu laiku jstaigos posédZiuose, susirinkimuose, renginiuose;

87.16. nedelsiant pranesti [staigos vadovui, jei darbe ivyko nelaimingas atsitikimas;

87.17.atiduoti vaikus tik tévams (globéjams/riipintojams) ar kitiems tevy (globgju/riipintojy)
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radtiSkame pra§yme nurodytiems asmenims (isitikinus ty asmeny tapatybe);

87.18. susirgus darbuotojui, jis ar jo artimieji turi pranesti [staigos vadovui ta padig darbo
dieng;

87.19. pateikti Istaigos vadovui faktiska ir deklaruotg gyvenamajg vieta ir nedelsiant
informuoti jai pasikeitus;

87.20. susipaZinti su jo darbo santykius, veikla reglamentuojanciais dokumentais;

87.21. periodi8kai pasitikrinti sveikats pagal Istaigoje patvirtintg sveikatos pasitikrinimy
grafikg;

87,22. laikytis visuotinai priimtino elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;

87.23. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas paty¢ias, konfliktines situacijas, teisés
akty ir etikos normy paZeidimus, Zala Zmoniy sveikatai ar Istaigai galindius sukelti veiksmus ar
asmenis ar kitus incidentus, ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo
gyvybei ir sveikatai;

87.24. pagal budéjimo grafika, biti darbo vietoje ir i3 jos pasiSalinti galima tik dél
pateisinamos prieZasties, nedelsiant informavus apie tai Istaigos direktoriy, kuris privalo organizuoti
pakeiciantj budétoja;

88. Istaigos darbuotojai turi teise:
88.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

88.2.kelti kvalifikacija, pagal [staigoje reglamentuoty tvarka, kvalifikacijos kélimas
prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

88.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

88.4. kreiptis ZodZiu ir rastu j jstaigos vadovg darbo sutarties klausimais;

88.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

88.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

88..7. gauti i§ Istaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse numatyta
tvarka ir per Darbo tarybg;

88.8. kreiptis ZodZiu ir rastu j [staigos administracija darbo sutarties klausimais.

88.9. atsisakyti vykdyti uzduotj ar ipareigojima, jeigu tai priedtarauja jstatymams ar kitiems
teisés aktams;

88.10. teikti Istaigos direktoriui tarnybinius pranesimus ar kita ra8yting informacija;

88.11. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis garantijomis;

88.12.gauti paskatinimus ir apdovanojimus.

89.Istaigos darbuotojams draudziama:

89.1. vartoti darbo metu alkoholinius gérimus, narkotines ir toksines medZiagas ar svaigintis
jomisir biti neblaiviam ar apsvaigus nuo jy;

89.2. pasisalinti i§ darbo vietos, palikti vaikus vienus be prieZitiros, trumpinti ar ilginti
intervalus tarp vaiky maitinimo, dienos re¥imo momenty;

89.3. patiems taisyti kompiutering ar kit jrangg;

89.4. atiduoti vaikus neblaiviems ar apsvaigusiems tévams (globé; ams/rlipintojams);

89.5. atiduoti vaikus nepilnameé&iams asmenims;

89.6. pavesti savo pareigas atlikti kitiems asmenims;

89.7. naudotis [staigos elektroniniais ryiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis ir kitu turtu ne darbo tikslams, ar leisti naudotis pasaliniams
asmenims, gadinti ar pasisavinti [staigos turta,

89.8. laikyti asmeninius daiktus, maisto produktus ar gérimus matomoje vietoje, asmeny
aptarnavimo vietoje ir vartoti maisto produktus asmeny aptarnavimo metu;

89.9. ankstiau laiko palikti darbo viets ar kitaip paZeidinéti darbo drausme;
89.10. teikti klaidingg informacija apie savo darbg ar administracija;
89.11. darbo laiku i§jungti telefona, uzsirakinti darbo patalpose, palikti darbo vieta

89.12. atskleisti riboto naudojimo dokumenty ir informacijos turinj ir konfidencialig
informacija.



VIL. SKYRIUS
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

90.]staiga privalo:

90.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio reZimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

90.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiy bei kity teisés
akty reikalavimy;

90.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

90.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

90.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos, prie3gaisrinés saugos klausimais;

90.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg teisés akty
nustatyta tvarka;

90.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata.

91.Istaiga turi teise:

91.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, $iy darbo tvarkos taisykliy, kity
norminiy teisés akty ir [staigos lokaliniy akty, civilinés saugos, priesgaisrinés saugos, darbo saugos
nustatyty reikalavimy;

91.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

91.3. ispéti darbuotojus, paZeidusius darbo drausme, ju darbo funkcijas, pareigybés
apradus, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos
jstatymy nustatyta tvarka;

91.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti paZeidimu padaryty Zalg [staigai;

91.5. nuialinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiggs nuo narkotiniy ar psichotropiniy medZiagy ar Istaigos jgaliotiems asmenims kyla jtarimas
apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo;

91.6. vertinti darbuotojus.

VIII. SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

92. Lop3elio-darZelio teising forma, priklausomybe, steigéjs, adress, lopselio-darzelio
grupg, tipa, pagrinding paskirtj, veiklos teisinj pagrinda, veiklos organizavima ir valdyma,
reorganizavimo, likvidavimo ar pertvarkymo tvarka ir kt. reglamentuoja nuostatai.

93. Lop3eliui-darzZeliui vadovauja direktorius, skiriamas 1 pareigas atviro konkurso keliu ir
atleidZiamas i§ pareigy teisés akty nustatyta tvarka. Direktorius pavaldus Plungés rajono
savivaldybés tarybai ir jos jgaliotai institucijai. Direktorius veikia pagal jstaigos nuostatus.

94. Istaigos organizacing struktiirg ir pareigybiy saraa, nevirydamas Plungés rajono
savivaldybés tarybos sprendimais nustatytas normas, tvirtina direktorius.

95. Pareigybiy etatai steigiami, maZinami savivaldybeés tarybos sprendimu.

96. Darbuotojy pareigybiy apralymus tvirtina istaigos direktorius.

IX. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

97. Darbuotojams uZ gerg pareigy atlikima, nasy , ilgalaikj ir nepriekaistingg darbg gali biiti
taikomos $ios skatinimo priemonés:

97.1. pareiksti padéka;

97.2. apdovanoti dovana;

97.3. skirti premijg Darbo uZmokeséio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

97.4. pirmumo teise pasiysti tobulintis;
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97.5. skirti kitus paskatinimus.

98. Darbuotojy skatinimas vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis.

99. Uz ypatingus nuopelnus 3vietimo sistemoje darbuotojai gali biiti sidlomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, savivaldybés, Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastais.

100. Visos skatinimo priemonés turi skatinti (motyvuoti) profesionaliam ir kokybiskam
darbui.

101. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos jstaigos direktoriaus jsakymu.

102. Darbo pareigy paZeidimai, jy fiksavimas ir tyrimas vykdomas pagal LR Darbo
kodeksa, Istaigos ,,Darbuotojy pareigy paZeidimo, tyrimo ir darbuotojy ispéjimo deél jvykdyty
paZeidimy tvarkos aprasa“.

103. UZ pareigy, darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojams skiriamos drausminés
nuobaudos. LopSelio- darZelio direktoriaus jsakymu darbuotojams gali bati skiriamos nuobaudos
pagal LR Darbo kodekss: jspéjimas, laikinas nugalinimas nuo pareigy arba atleidimas.( LR Darbo
kodeksas 58 str.).

104.Uz darbo pareigy paZeidima [staigos vadovo jsakymu darbuotojas gali biiti:

104.1. jspéjamas apie padaryty paZeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo be jspéjimo ir igeitines
kompensacijos;

104.2. atleidZiamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i3 Siy
veiky:

! 104.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

104.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

104.2.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

104.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

104.2.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos;

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

104.2.7. neleistinas elgesys su ugdytiniais, jy tévais (globégjais), bendradarbiais;

104.2.8. pazZeidimas, kuriuo paZeidZiama tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanéiy,
teisés akty nuostatos;

104.2.8. Istaigos riboto naudojimo dokumenty atskleidimas;

104.2.9.vaiky palikimas be prieZiliros, nustatytos darbo tvarkos nesilaikymas;

104.2.10. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

105. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Istaigos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui radytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu del padaryto paZeidimo,
suteikdamas protinga terming paaidkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaidkinimo ar
atsisako pateikti pasiai¥kinima, Istaiga gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo
pasiai$kinimo.

106. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§
darbo priimamas [staigos direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasiradytinai.

107. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones u? darbo pareigy paZeidimg turi biti
priimtas per 1 ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per $esis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas paaiSkéja
po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

108. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés paZeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.
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109. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél ju ar Seimos nariy ligos ar
mirties, turto netekimo pagal jy radytinj prasyma ir atitinkamg aplinkybe patvirtinan&ius dokumentus
gali buti skiriama materialiné pagalpa i§ [staigai skirty 1ésy.

X. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

110. Kiekvienam jstaigos darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme.

111.Darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi biiti saugi, patogi ir nekenksminga sveikatai.

112.Darbe leidZziama naudoti tik techni¥kai tvarkingas darbo priemones, prietaisus,
atitinkan¢ius darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

113. Darbuotojai privalo darbe laikytis:

113.1. saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyty norminiuose teisés aktuose;

113.2. priedgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;

113.3. pastebéjus pazeidimus, darbo priemoniy gedimus, nedelsiant informuoti jstaigos
darbuotoja, atsakingg uz darby saugg ir sveikatg (direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams) ar
direktoriy.

114.Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darbo organizavimo ir
vykdymo taisykliy, instrukeijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo drausmeés pazeidimas.

XI. SKYRIUS
ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

115. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita organizuojama laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty
rengimo taisyklémis, ,,Dokumenty valdymo tvarkos apragu, »Darbuotojy ir vaiky asmens duomeny
saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apragais.

116. Istaigoje uz dokumenty valdyma yra atsakingas sekretorius.

117. Uz atskiry sri¢iy dokumenty rengimg, byly sudaryma, dokumenty
registravimg atsakingi darbuotojai, kuriy atsakomybé nurodyta jstaigos ,,Dokumenty registry
sgraSe®, Dokumentacijos plane“.

118. Siun¢iamus dokumentus registruoja sekretorius »oiunéiamy dokumenty registre®.
Uz rengiamy dokumenty kokybe atsakingi jy rengéjai.

119.Dokumenty kopijy tikruma tvirtina Istaigos sekretorius.

120.staigos direktorius ar kitas laikinai vykdantis Jo pareigas asmuo pasira$o jsakymus
ir kitus dokumentus, siundiamus kitoms institucijos, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms bei
pilieCiams ar parengtus jstaigos vidaus naudojimui.

121.Dokumentus gali rengti [staigos darbuotojai, kuriems jy rengimas priklauso pagal
jo pareigybiy apralyma ar kita Istaigos teisés dokumentg. Dokumenty rengimas vykdomas pagal
rastvedybos reikalavimus. Darbuotojy rengtus dokumentus pasira$o direktorius.

122. Apskaitos dokumentai rengiami ir pasiraSomi pagal Jstaigos »Dokumenty valdymo
tvarkos aprasg“ .

123. Istaiga yra vieSasis juridinis asmuo ir turi istaigos atspaudg. Uz antspaudo
naudojimg ir saugojimg atsakingas direktorius ar laikinai jo pareigas vykdantis darbuotojas.

124. Antspaudas saugomas taip, kad juo negaléty pasinaudoti paaliniai asmenys.

125. Antspaudas nurafomas jstaigos direktoriaus isakymu sudarytos komisijos ir
sunaikinamas, sukarpant ar kitaip sunaikinat rekvizito antspaudo dalj. SuraSomas antspaudo
sunaikinimo aktas ir saugomas penkerius metus.

126. Istaigoje darbuotojai naudoja ir kitus spaudus: ,,Kopija“, ,, Tvirtinu“, ,,Gauta®,
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»NuoraSas®, , Tikra“ vardinius antspaudus, kuriuose nurodyta pareigos, vardas, pavarde ir kt. Uz §iy
spaudy naudojima, saugojima atsakingi juos naudojantys darbuotojai.

127. ]staigos antspaudas ir spaudai naudojami teisés akty nustatyta tvarka. Asmenys,
pazeide jy naudojimo reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

XIL SKYRIUS
ISTAIGOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

128.[staigos prieZifiros sistema reglamentuoja lop3elio-darZelio nuostatai, vadovo,
pavaduotojo ugdymui, pavaduotojo ikio reikalams, mitybos organizatoriaus pareigybés
apra§ymai, ,,Pedagoginés veiklos prieZifiros organizavimo ir vertinimo tvarkos apraSas®, jstaigos
darbuotojy veiklos vertinimo formos, $ios darbo tvarkos taisyklés, vidaus tvarkos apraSai ir kiti
dokumentai.

129. [staigos direktorius, pavaduotojas ugdymui, pavaduotojo iikio reikalams, mitybos
organizatoriaus, direktoriaus jsakymu paskirtos vertinimo grupés analizuoja, vertina lop3elio-darZelio
ugdymo programy jgyvendinima, ugdymo proceso organizavimg, ugdymo salygas, higienos
reikalavimy vykdyma, maitinimo organizavima, dokumentavima, jstaigos turto naudojima ir kt.

130.PrieZiurai vykdyti naudojami jvairlis metodai, biidai, formos: teminis, visuminis,
Zvalgomasis, griZtamasis, savianalizé, praktinés veiklos stebéjimas, dokumenty, veikly, uzduoéiy
analizé ir kt.

131. Administracijos darbuotojy pareigybés apra§ymuose nurodyty funkcijy vykdymo,
ataskaity rengimo vertinimg atlieka jstaigos direktorius.

131.PrieZitira planuojama metinéje veiklos programoje. Jos pagrindu ruogiami ménesio
veiklos planai, kuriuose planuojama prieZiiiros temos, vykdytojai.. Esant reikalui, galimi ir neplanuoti
priezitiros vykdymai.

132.PrieZiiros vykdymo metu surinkta medZiaga, rezultatai aptariami, svarstomi
mokytojy tarybos posédziuose, metodiniuose pasitarimuose, metodines tarybos posédziuose,
gamybiniuose pasitarimuose, individualiai. Vertinimo medziaga naudojama ir vertinant darbuotojy
meting veiklg bei numatant tobulinimo gaires.

XIII. SKYRIUS
VYADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

133.Istaigoje nurodymai ar sprendimai jforminami direktoriaus isakymu, rezoliucija
arba kitokia ra$ytine ir Zodine forma.

134.]staigos direktorius leidZia jsakymus personalo, veiklos, atostogy, komandiruoéiy,
kvalifikacijos klausimais. Isakymai rengiami ant firminio istaigos blanko. Isakymo originalas
pasiraSomas direktoriaus ar laikinai jo pareigas vykdancio darbuotojo.

135. Darbuotojai supaZindinami su dokumentais pagal Istaigos ,,Dokumenty tvarkymo,
apskaitos ir valdymo tvarkos apra3a*

XIV. SKYRIUS
DARBUOTOJUY INFORMAVIMAS

136. Priémus darbuotojg ir Iki darbuotojui darbo pradZios, jie rastu informuojami,
pateikti §ig informacija:

136.1.. visas darbovietés pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas ;

136.2. darbo funkcijos atlikimo vieta.

136.3. darbo sutarties riisis;

136.4. darbo funkcijos apiblidinimas ar apra$ymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — kvalifikaciné kategorija;

136.5. darbo pradzia;

136.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

136.7. kasmetiniy atostogy trukme;
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136.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

136.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uZmokes¢io uz darbg mokéjimo
terminai ir tvarka;

136.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.

137. Pasikeitus darbo santykius reglamentuojan¢ioms teisés normoms, darbuotojai
informuojami apie jy pasikeitima.

138. Apie biisimus [staigos darbo tvarkos, darbo salygu, Istaigos lokaliniy akty
pasikeitimus [staigos administracija informuoja Darbo tarybg arba Darbuotojy patikétinj ir
konsultuojasi su jais prie§ priimdama lokalinius aktus.

XV. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIY IR KITY ASMENU APTARNAVIMAS, Jy
PRASYMU, SKUNDY NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

136.Visuomenés informavimu apie lopselio-darelio veikla riipinasi direktorius. Jis
atsakingas uZ informacijos teikimg Ziniasklaidai, steigéjui, visuomenei.
137.Visuomenés  informavimas  vykdomas talpinant  informacija  apie
lop3elyje-darZelyje vykdomas programas, priémimo sglygas, pedagogy kvalifikacijg, jstaigos
tradicijas, pasiekimus ir kt. jstaigos interneto svetainéje adresu: www.vyturelis.plunge.lm.lt
138. Informacija apie jstaigos veikla, renginius, pasiekimus, skelbiama jstaigos
tinklapyje, spaudoje, asociacijy, kuriy veikloje dalyvauja lop3elis-darZelis, svetainése, jstaigos, grupiy
stenduose, lankstinukuose ir kitomis formomis.
139 Interesantus direktorius priima bet kuriuo metu darbo dienomis ir valandomis.
140.Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma gali priimti pavaduotojas ugdymui,
mitybos organizatorius, pavaduotojas iikio reikalams, sekretorius.
141.Interesanty pra§ymai, skundai nagrinéjami teisés akty nustatytais terminais.

XVI. SKYRIUS
ETIKOS IR APRANGOS REIKALAVIMAI

142. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja istaiga, kurioje dirba:

142.1. jstaigoje turi biiti vengiama triuk$mo, palaikoma dalykiné atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis;

142.2.nesprendzia konflikty girdint vaikams, ugdytiniy tévams (globéjams), jstaigos
klientams ar kitiems asmenims;

142..3. darbuotojams draudZiama skleisti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe
ir orumg turinio informacija darbo vietoje, darbo metu vartoti necenziirinius od¥ius ir posakius.

143. Darbuotojai turi biiti tvarkingai apsirengg, jy apranga $vari, neid$aukianti
ugdytiniy ir jy tévy (globéjy), darbuotojy ir istaigos klienty neigiamos reakcijos.

XVIL SKYRIUS
BENDRAVIMAS TELEFONU, ELEKTRONINIU PASTU

144. Darbuotojai telefonu privalo kalbeti mandagiai, ramiu tonu, kreiptis pagarbiai.

145. Atsiliepus telefonu reikia pasakyti savo Istaigos pavadinimg ir prisistatyti. Jei
asmeninis mobilus telefonas naudojamas darbo tikslais, pokalbiui juo keliami tokie patys
reikalavimai.

146. Skambinant i§ [staigos, bitina pasisveikinti ir prisistatyti. Rekomenduojama
pasitikslinti, ar kalbama su reikiamu asmeniu ir paklausti, ar asmuo gali kalbéti telefonu.

147. Elektroninio lai$ko reikalavimai yra $ie: pasisveikinimas, informacijos pateikimas,
informacija apie siuntéjg (vardas, pavarde, pareigos, Istaigos pavadinimas, kontaktiniai duomenys).
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