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MAZEIKIU R. TIRKSLIU DARZELIO ,,GILIUKAS*
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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiyr. Tirk$liy darzelio ,,Giliukas* darbo tvarkos taisyklés (toliau- Taisyklés) —darbo
santykius Mazeikiy r. Tirksliy darzelyje ,,Giliukas* (toliau — Darzelis) reglamentuojantis dokumentas,
kurio tikslas - jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo
galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriamg darbo santykiy reglamentavima,
priderinant ji prie Darzelio veiklos specifikos, apibrézti teisés aktuose neaptariamus darbo santykiy
aspektus.

2. Kartu su LR galiojanciais teisés aktais ir kitais Darzelio vidiniais dokumentais Taisyklés
sukuria vieningg ir aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktiira.

3. Taisykles jsakymu tvirtina DarZelio direktorius, suderings su Darbo taryba (jos nesant — su
Darbuotojy atstovu).

Il. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

4. Darzelio valdymas grindziamas vieSumo, humanizmo, demokratijos, decentralizacijos ir
savivaldos principais.

5. Darzelio valdymo organai yra Darzelio direktorius ir Administracija. Administracijos
darbuotojai yra tiesiogiai atskaitingi Darzelio direktoriui.

6. Valdymo lygmenys darzelyje iSskiriami pagal atlieckamas funkcijas ir atsakomybiy sritis:

6.1. DarZelio direktorius atsakingas uZz jstaigos strategijos formavima;

6.2. Darzelio Administratoriai atsakingi uz strategijos jgyvendinimg ir taktikg atskiruose

veiklos baruose:
6.2.1. ugdomojo proceso — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
6.2.2. ukinés veiklos — direktoriaus pavaduotojas tikiui;
6.2.3. turto valdymo — vyr. buhalteris;
6.2.4. dokumenty valdymo — sekretorius.
7. Uz tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbo planavima, organizavimg, vadovavimg ir kontrole
atsakingi Administratoriai:

7.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui — uz ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo
mokytojy, kity pedagoginiy darbuotojy (Svietimo pagalbos specialisty), mokytojo asistento, papildomo
ugdymo specialisto;

7.2. direktoriaus pavaduotojas tkiui — uz sandélininko, informaciniy technologijy specialisto,
virtuvés pagalbinio darbininko, mokytojo padéjéjo, staliaus, santechniko, statiniy techninés priezitiros ir
einamojo remonto darbininko, lauko aplinkos tvarkytojo, vir¢jo, valytojo;

7.3. vyr. buhalteris — uz apskaitininko, maitinimo organizatoriaus;

7.4. sekretorius neturi sau tiesiogiai pavaldziy darbuotojy.

8. Administratoriai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Darzelio direktoriui.

9. Darzelio savivaldos organai: DarZelio taryba, Mokytojy taryba ir Tévy taryba.

10. Darzelio Valdymo ir Savivaldos organai dirba pagal savo pareiginius aprasus, veiklos
organizavimo tvarkas ir veikla organizuoja kalendoriniams metams pagal sudarytus metinius veiklos
planus.



I11. VEIKLOS PLANAVIMAS

11. Paprastai Darzelio veikla organizuojama rengiant vidutinés trukmés (3 ir daugiau mety),
trumpalaikius planus (iki 3 mety) ir operatyvinius planus. Pastaruosiuose numatomos konkrecios
priemonés Strateginio ir mety plano jgyvendinimui. Darzelio Strateginis planas ir Darzelio mety planas,
pritarus Darzelio Tarybai, tvirtinami DarzZelio direktoriaus jsakymu Mazeikiy raj. savivaldybés
Administracijos nustatyta tvarka.

12. Atsizvelgiant | Strateginiame plane formuluojamus tikslus ir keliamus uZzdavinius,
kalendoriniams metams rengiamas trumpalaikis Darzelio mety planas.

13. Atsizvelgiant | Darzelio mety plane formuluojamus tikslus ir keliamus uzdavinius,
kalendoriniams metams rengiami:

13.1.iki kovo 1 dienos teikiami suderinimui tiesioginiam vadovui:
13.1.1. Mokytojy tarybos metinis planas. Atsakingas Tarybos pirmininkas;
13.1.2. Svietimo pagalbos specialisty metiniai planai. Atsakingi Svietimo pagalbos
specialistai;
13.1.3. VGK metinis planas. Atsakingas komisijos pirmininkas;
13.1.4. Ugdomojo proceso prieziiiros metinis planas;
13.1.5. Projektinés veiklos metinis planas. Atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui;
13.1.6. Mazos vertés pirkimy metinis planas. Atsakingas vieSyjy pirkimy organizatorius;
13.1.7. ugdymo grupiy ugdomosios aplinkos plétros metiniai planai. Atsakingi grupiy
mokytojai;
13.1.8. darbo grupiy metinés veiklos planai. Atsakingi darbo grupiy pirmininkai.

13.2. iki kovo 15 dienos teikiami tvirtinimui Darzelio direktoriui:

13.2.1. ugdymo aplinkos uztikrinimo metinis planas. Atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui;
13.2.2. iikinés veiklos metinis planas. Atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.

14. Atsizvelgiant | Strateginiame plane ir | DarZelio mety plane formuluojamus tikslus ir
keliamus uzdavinius, mokslo metams rengiami ir teikiami suderinimui tiesioginiam vadovui:

14.1. iki rugsejo 20 dienos - GMP mokslo mety planas. Atsakingas darbo grupés pirmininkas;

14.2. iki rugséjo 30 dienos - mokslo mety renginiy planas. Atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui;

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

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

15. Darzelio biudZeto, finansinés veiklos planavimas vykdomas Mazeikiy raj. savivaldybés
Administracijos nustatyta tvarka.

16.Darzelyje gali buti rengiami kiti planai, kuriy rengimg reglamentuoja LR teisés aktai,
Mazeikiy raj. savivaldybés Administracijos reikalavimai ar DarZelio vidaus dokumentai.

IV. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

17. Priémimo i darbg tvarka:

17.1. konkurso tvarka priimami: administracijos darbuotojai;

17.2. atrankos tvarka priimami: pedagogai, pagalbos mokiniui specialistai, aptarnaujancio

personalo darbuotojai.

18. Specialis reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie privalo
turéti aukstaj] pedagoginj pareigybés aprasyma atitinkantj iSsilavinima.



19. Priimami dirbti | DarZelj asmenys pateikia:

19.1. praSyma priimti jj ] darba, kuriame nurodo savo adresa, telefono Nr., elektroninio pasto

adresa;

19.2. darbuotojo anketa;

19.3. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

19.4. iSsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokuments;

19.5. kvalifikacing kategorija patvirtinantj pazymejima (pedagogai);

19.6. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama*;

19.7. prasyma taikyti/netaikyti NPD, PNPD;

19.8. praSyma dé¢l darbo uzmokescio iSmokéjimo.

20. Reikalavimai visiems darbuotojams:

20.1. turéti atitinkamo lygio iSsilavinimg arba profesing kvalifikacijg pagal pareigybés apraSyma

ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

20.2. mokéti valstybing kalbg.

21. Priimami ] darba asmenys raso laisvos formos praSyma, su jais dviem egzemplioriais
sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibrézti DK.
Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir Darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

22. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje, pries tai raStu (el.pastu) informaves
Darbdavj apie ketinimg dirbti kitur.

23. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcija ar jos dalj atliecka
taikant lanksty darbo grafika. Jei darbdavys nenustato kitaip, darbuotojas gali nekontaktines
valandas dirbti nuotoliniu budu.

24. Darbuotojai supazindinami pasirasytinai ir/ar elektroninémis priemonémis:

24.1. Siomis Taisyklémis;

24.2. pareigybés aprasymu;

24.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

24.4. darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir taisyklémis;

24.5. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

25. Priimamas j darbg asmuo, pasirasytinai supazindintas su dokumentais, raso: ,,Susipazinau ir
sutinku®, pasiraso, nurodo varda, pavarde ir data.

26. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy
pateikimu dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turtine, taip pat neturting zalg. Taip pat
paaiskéjus, jog pedagogas teikia klaidingus duomenis apie savo pedagoginj darbo staza,
pedagogas privalo grazinti permoka uZ neteisétai gautg atlygj, kuris priklauso ir nuo
pedagoginio darbo stazo. Apie tai darbuotojas informuojamas rastu.

V. DARBO LAIKO REZIMAS

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

28. 40 valandy — direktoriui, jo pavaduotojams, vyr. buhalteriui, sekretoriui, inzinieriui-
programuotojui, mokytojo padéjéjui, sandélininkui, valytojui, virtuvés pagalbiniam
darbininkui, staliaus, santechniko, statiniy techninés prieziiiros ir einamojo remonto
darbininko, lauko aplinkos tvarkytojo;

29. 36 valandy socialiniam pedagogui, psichologui, mokytojams;

30. 27 valandy — specialiajam pedagogui, logopedui.

31. Vadovaujantis DK 112 straipsniu, Sven¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo



dienos trukmé darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma (mokytojams,
pagalbos mokiniui specialistams) netrumpinama.

32. Darzelio darbo laiko pradzia — 7 val., darbo laiko pabaiga — 19 val.

33. Darzelyje paprastai nustatoma 5 darbo dieny savait¢ su dviem poilsio dienomis
Sestadieniais ir sekmadieniais. DarZelis nedirba valstybés nustatyty $venéiy dienomis. Sestadienis,
sekmadienis ar Sventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

34. Biiti Darzelio patalpose ne jstaigos darbo metu galima Darzelio administracijos
darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos darbo laiku. Kiti
darbuotojai ne jstaigos darbo laiku j Darzelio patalpas gali patekti tik turédami tam direktoriaus leidima.

35. Virsvalandzius, pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Darzelyje galima dirbti tik
esant tarnybiniam butinumui, raStu pateikus Darzelio direktoriui pra§yma ir gavus pritarima.
Darbuotojui savo noru pasilikus darbe dirbti ilgiau negu nustatytas darbo laikas, jo darbas savaime
nebus laikomas vir§valandiniu, ir darbdavys neturés pareigos uz ji apmokéti darbuotojui, o darbuotojas
— neturés teisés reikalauti uz jj apmokéti.

36. Darbuotojai dirba pagal Darzelio direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus:

36.1. mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant ; ugdomosios veiklos tvarkarastj ir jy

savaités darbo laiko norma,

36.2. darbo grafikus pedagogams patvirtina Darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

Ypatingais atvejais darbo grafikas gali biiti koreguojamas pagal poreikj.

36.3. nepedagoginio personalo darbuotojy darbo grafikai sudaromi mokslo mety pradzioje,

tvirtinami Darzelio direktoriaus jsakymu.

37. nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,25 ir 0,5 pareigy, gali buti
sudaromas individualus darbo grafikas, kuriuvo vadovaujantis darbuotojas per savait¢ turi dirbti
atitinkamai 10 arba 20 valandy.

38. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Darzelio patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Darzelio vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i1§vykti darbo
metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Darzelio direktoriaus ar jj vaduojan¢io asmens
sutikima.

39. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Darzelio direktoriaus sutikimu gali biti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
NepaZeidZziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali buti sutariama dél darbo laiko
perkélimo | kitg darbo diena.

40. Darzelio direktorius, Administratoriai gali nebiiti darbo vietoje ne ilgiau kaip 3 val. atskirai
nepranes¢ apie neatvykima j darbg darbuotojui, atsakingam uz darbo apskaitos Ziniarai&io pildyma. Sis
laikas skiriamas Darzelio interesy atstovavimui uz jstaigos riby. Neatvykus ] darbo vietg ilgiau nei 3
val. ir nepraneSus apie nebuvima darbe atsakingam darbuotojui, darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje
fiksuojama pravaiksta (PB).

41. Atskirais atvejais gali biiti nustatoma sutrumpinta darbo savaité atskiriems darbuotojams
arba darbuotojy grupei. Sutrumpintg darbo savaite dirban¢iy darbuotojy sarasg ir terming, suderinus su
Darbo taryba (jos nesant — su Darbuotojy atstovu), jsakymu tvirtina darZelio direktorius.

42. Sutrumpinta darbo savaité direktoriaus jsakymu gali buti nustatyta atskiriems
darbuotojams asmeniSkai prasant rastu.

43. Pedagoginiy darbuotojy darbo laikas skai¢iuojamas vadovaujantis LR Svietimo ir mokslo
ministro jsakymu patvirtintu galiojan¢iu Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity jstaigy pedagoginiy
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraSu bei atsizvelgiant darbo sutartyse sutarta darbo kriivj ir
direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grafika.

44. Pedagoginiai darbuotojai paprastai dirba pagal mokslo metams sudarytg ir direktoriaus
jsakymu patvirting darbo grafika, kuris mokslo mety bégyje gali biiti koreguojamas be atskiro
darbuotojy jspé€jimo.

45. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos laikotarpiu paprastai laitkoma 5 darbo dieny
savaité. Esant reikalui pedagogams gali buti tatkoma sumin¢ laiko apskaita.

46. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal lanksty darbo grafika:



46.1. fiksuotos darbo dienos valandos sutampa su Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatyme nustatytomis ikimokyklinio ugdymo jstaigose dirbanciy pedagoginiy
darbuotojy darbo valandomis, skiriamomis tiesioginiam darbui su vaikais ir grieztai dirbamos
nustatytoje darbo vietoje (grupéje, kabinete ar pan.);

46.2.nefiksuotos darbo dienos valandos sutampa su Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatyme nustatytomis ikimokyklinio ugdymo jstaigose dirbanciy pedagoginiy
darbuotojy darbo valandomis, skiriamomis netiesioginiam darbui su vaikais. Nefiksuoty darbo dienos
valandy panaudojima, perkélimg j kitg dieng, panaudojima kitoje, negu darbovieté yra, vietoje ar kitus
ypatumus, pedagoginiai darbuotojai derina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui zodziu arba rastu (jam
nesant — su direktoriumi).

47. Pagal lanksty darbo grafika, atskiru darbdavio ir darbuotojo sutarimu dél fiksuoty darbo
valandy trukmés, nefiksuoty valandy atlikimo laiko ir kity ypatumy, gali dirbti Siy pareigybiy
darbuotojai:

47.1. stalius,

47.2. santechnikas,

47.3. statiniy techninés priezitiros ir einamojo remonto darbininkas, lauko aplinkos tvarkytojas,

virtuvés pagalbinis darbininkas;

47.4. valytojas.

48. Poreikis taikyti lanksty darbo grafika nustatomas Saliy susitarimu, atsizvelgiant j darbo
pobidj, aplinkybes, reikalingas darbui atlikti, metrologines salygas ir kt.

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

50. Nuotolinio darbo organizavimo forma visg arba dalj nustatyto darbo laiko atliekant kitoje,
negu darbovieté yra, vietoje, gali biiti taikoma Siy pareigybiy darbuotojams:

50.1. vyr. buhalteriui;

50.2. apskaitininkui;

50.3. informaciniy technologijy specialistui.

51. Nuotoliniu darbo biidu dirban¢iy darbuotojy darbo laikas, reguliarumas, kita, negu
darbovieté yra, darbo vieta, informaciniy technologijy naudojimo ypatumai, kitos darbo atlikimui
svarbios aplinkybés nustatomi $aliy susitarimu rastu arba Zodziu.

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

53. Nuotoliniu budu dirbantiems darbuotojams galioja visi darzelio vidaus dokumentai,
direktoriaus jsakymu patvirtintos tvarkos, reglamentai ir kt.

54. Nuotolinio darbo biidu dirbantys darbuotojai uz atlikta darba atsiskaito administratoriui,
kuriam tiesioginis pavaldumas nustatytas Sioje Tvarkoje.

VI. PAPILDOMO DARBO SALYGOS

55. Kiekvienas darzelio darbuotojas turi teis¢ i papildoma darba Darzelyje, kuris Saliy sutarimu
gali biiti jforminamas darbo sutartyje.

56. Uz papildoma darbg gali biti atsiskaitoma:

56.1. mokant darbo uzmokestj, proporcinga nustatytai darbo apimciai pareigy skai¢iumi arba
darbo valandomis;

56.2. mokant priemoka prie ménesinio darbo atlygio uz gerai atlikta sutartg atlikti darba;

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

57. Konkrecios trumpalaikés papildomos uzduotys gali biiti nefiksuojamos darbo sutartyje, o

Salys ZodZiu arba raStu susitaria dél uzduoties atlikimo pobiidZio, termino, laiko ir atlygio uz papildoma,



darbo sutartyje nenumatyta darbg. Darbuotojams, dirbant papildoma, darbo sutartyje nesulygta darba
gali biiti mokama:

57.1. premija LR teisés akty nustatyta tvarka;

57.2. papildoma poilsio diena.

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

59. Papildomu darbu laikoma ir darbas uz laikinai nesancius darbuotojus, kada veikla gali biiti
atlickama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku arba atlickama tuo paciu kaip ir
pagrindin¢ darbo funkcija. Susitarimas dél papildomo darbo apimties, apmokéjimo salygy, atlikimo
laiko, darbo funkcijy jungimo arba gretinimo nustatomas darbo sutartyje.

VI1. POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

60. Pagrindinius poilsio laiko reikalavimus nustato Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas.

61. Darbo laiko pradzig ir pabaigg, pertrauky trukme ir, jy pradzig ir pabaiga nustato mokslo
mety darbo grafikas, kuris tvirtinamas direktoriaus jsakymu ne véliau, kaip rugpjtucio 31 dieng. Mokslo
mety eigoje pradéjusio darbuotojo dirbti darbo grafikas tvirtinamas kartu su priémimo  darbg jsakymu.

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

62.1. viréjui;

62.2. mokytojui;

62.3. mokytojo padéjéjui-asistentui;

62.4. mokytojo padéjéjui.

62.5. kitiems darbuotojams tik pateikus rastiska prasyma darzelio direktoriui.

63. Grupese su vaikais arba be piety pertraukos dirbantiems darbuotojams suteikiamos ne
ilgesnés kaip 10 minuciy ir ne daugiau 3 per pamaing fiziologinés pertraukos. Ketindamas pasinaudoti
teise 1 fiziologine pertrauka darbuotojas, ne véliau, kaip prie§ 5 minutes jsp¢ja kartu dirbantj darbuotoja
ir uztikrina, kad darbo vietoje likty bent vienas atsakingas darbuotojas. Fiziologinés pertraukos metu
darbuotojas privalo palikti savo darbo vietg ir jam draudZiama biti kitoje vietoje, kur vyksta darbo
procesas.

64. Darbuotojy, dirbané¢iy su videoterminalais (kompiuteriais) saugos ir sveikatos reikalavimus
nustato Lietuvos higienos normos HN 32:2004.

65. Kasmetinés atostogos darbuotojams paprastai suteikiamos vaiky vasaros atostogy
laikotarpiu vadovaujantis teisés akty nustatytais reikalavimais. ISimtinais atvejais, esant svarbioms
Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, organizacinéms ir finansinéms galimybéms,
kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

66. PrieSmokyklinés grupés darbuotojams kasmetinés apmokamos atostogos gali biti
suteikiamos DarZelio direktoriaus jsakymu pavirtinty prieSmokyklinés grupés vaiky mokslo mety
atostogy metu.

67. Darzelyje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

67.1. kiekvienas darbuotojas Darzelio direktoriaus vardu iki einamyjy mety kovo 1 d. raSo
praSyma apie planuojamg atostogy datg savo tiesioginiam vadovui, kuris praSyma patvirtina Zyma
»SUDERINTA® ir perduoda sekretoriui;

67.2. suderintus praSymus sekretorius registruoja Darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinta
dokumenty valdymo tvarka ir rengia atostogy grafika;

67.3. atostogy grafikas patvirtinamas Direktoriaus zyma ,,SUDERINTA® ir kiekvieno
darbuotojo parasu. Suderintas atostogy grafikas tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

67.4. atostogy suteikimas kiekvienam darbuotojui individualiai jteisinamas Darzelio
direktoriaus jsakymu su kuriuo darbuotojas susipazjsta pasiraSytinai ne véliau, kaip 5 darbo dienos iki
atostogy pradzios.



68. Atostogy suteikimo eilé po jos suderinimo gali biiti tikslinama Saliy susitarimu, atsizvelgiant
1 objektyvias aplinkybes darbuotojui pateikus rastiska praSyma Darzelio direktoriaus vardu ir suderinus
su tiesioginiu vadovu ir ne véliau, kaip 10 darbo dieny iki atostogy pradzios.

69. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai sglygos ir tvarka:

69.1. negalédamas atvykti j darba nustatytu darbo laiku, darbuotojas privalo apie tai
nedelsdamas rastu, o nesant tokios galimybés — telefonu, pranesti savo tiesioginiam vadovui arba
Darzelio direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui, nurodydamas neatvykimo priezastis;

69.2. priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti j darbg
administracijos leidimu, §j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu;

69.3. kai darbuotojas apie neatvykima informuoja telefonu, véliau atvykes j darbg Zodinio
prasymo leisti neatvykti | darbg fakta jis privalo patvirtinti rastu;

69.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo priezastis
pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama
pravaiksta. Aktg suraSo Administratorius, kuriam yra j darbg neatvykes darbuotojas tiesiogiai pavaldus
pagal Siose Taisyklése nurodyta pavaldumo struktiira.

70. Dalyvauti mokymuose, studijose ar kituose kvalifikaciniuos tobulinimo renginiuose
darbuotojai gali pateike praSyma Darzelio sekretoriui ne véliau kaip prieS 3 (tris) darbo dienas.
PraSymas nebiiti darbe dé¢l dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ne daugiau kaip vieng
darbo dieng laikomas patenkintu uzdéjus ant praSymo Darzelio direktoriaus zyma ,,SUDERINTA®.
PraSymas nebiti darbe dél dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose daugiau kaip vieng darbo
dieng jforminamas Darzelio direktoriaus jsakymu.

71. Nemokamos atostogos suteikiamos tik Saliy sutarimu, esant darbo organizavimo
galimybéms ir darbuotojui ne véliau, kaip pries 5 darbo dienas pateikus prasyma rastu.

72. Formaliojo ir neformaliojo mokymosi atostogy tvarka nustato Darbo kodekso patvirtinimo,
isigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymas. Uz Sios rusies atostogas Saliy susitarimu gali biiti mokama iki

100 % darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

73. Apie sveikatos sutrikimg ir gautag nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas nedelsdamas
praneSa direktoriui arba vyr. buhalteriui, nurodydamas nedarbingumo paZyméjime nustatyta
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavi apie
nedarbingumo paZymejimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis,
esant galimybei, privalo pasirtipinti, jog darbdavi informuoty kitas asmuo.

74. Darbuotojo nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika
veikian¢iy medZiagy tvarka reglamentuojama atskiru DarZelio direktoriaus jsakymu, tvirtinamu jstaigos
vidiniu dokumentu. Darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas darbuotojui, jtariamam
esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichikg veikian¢iy medZiagy, pasitikrinti neblaivuma ar apsvaigima
specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.) yra privalomas, atsisakymas pasitikrinti
prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui.

75. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas vadovaujantis Lietuvos Vyriausybés ir
Mazeikiy rajono savivaldybés galiojanciais nutarimais dél darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo.

76. Darbo laiko apskaitos Ziniara$€ius pildo direktorius arba direktoriaus jsakymu paskirtas
administratorius.

VIill. DARBUOTOJU SKATINIMAS

77. Saziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio darbuotojams
gali biiti taikomos §ios paskatinimo priemonés:

77.1. padéka;

77.2. priemoka;

77.3. premija;

77.4. vardiné dovana;

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



78. Pasitlymus dé¢l Darzelio darbuotojy skatinimo visy mety eigoje gali teikti visi Darzelio
bendruomenés nariai, teikdami pasiiilymus tiesiogiai kuruojan¢iam vadovui arba Darzelio direktoriui.
Pasiiilyme nurodomas darbuotojas, kurj sitiloma skatinti, ir jo darbai, charakterio savybés ar kitos
aplinkybés, uz kurias, sitilanc¢iojo nuomone, paskatinimas turéty biiti skiriamas.

79. Sprendima dél skatinimo formos priima Administracija, atsizvelgdama j turimas 1éSas,
resursus ar galimybes.

80. Priemoka gali buti mokama Siais atvejais:

80.1.atliekant papildomas funkcijas, suderintas $alims Zodziu, dél kito darbuotojo nebuvimo
darbe;
80.2. uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu
arba zodziu, vykdyma:
80.2.1. ypatingai svarbius ir atsakingus aplinkos tvarkymo darbus vasaros laikotarpiu;
80.2.2. kurybinius darbus ir veiklg puoseléjant jstaigos jvaizdj;
80.2.3. Kito specialisto, darbuotojo kuravima;
80.2.4. sékmingg ir rezultatyvy vadovavimg darbo ar darbuotojy grupei,
80.2.5. kitas papildomas suderintas Salims funkcijas.
80.3.uz papildomg darba, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés aprase nustatytas
funkcijas:
80.3.1. esant dideliam vaiky skaiciui grup¢je ar susiformavus itin sudétingai vaiky grupei;
80.3.2. vykdant ypac¢ atsakinga, nuoseklig veikla, projekta ar kt., turintj aiskiai apibrézta
terming;
80.3.3. vykdant ir organizuojant aktyvig konkreCig Svietéjiskg ar kvalifikacing veikla,
turin¢ig konkrety terming arba rezultata;
80.3.4. vykdant avarijos likvidacijos darbus;
80.3.5. kitais panasiais atvejais.

81. Premija gali biiti mokama $iais atvejaiS:

81.1. atlikus vienkarting ypac svarbig jstaigos veiklai uzduot;:

81.1.1. jgyvendintg projekta;

81.1.2. parengta straipsnj ar kitg publikacija respublikinéje ar uzsienio ziniasklaidoje;

81.1.3. pasitilyta jstaigos veikla efektyvinancia id¢ja ir jos igyvendinimo gaires;

81.2. labai gerai jvertinus kalendoriniy mety darba.

82. Priedy ir premijy mokéjima inicijuoja:

82.1. darbuotoja tiesiogiai kuruojantis vadovas tarnybiniu pranesimu rastu Darzelio direktoriui
ar zodiniu praneSimu visuotiniam darbuotojy susirinkimui;

82.2. visuotinis darbuotojy susirinkimas slaptu balsavimu;

82.3. DarzZelio direktorius, apie tai paskelbdamas ir argumentuodamas visuotiniam darbuotojy
susirinkimui.

83. Visos skatinimo formos jforminamos Darzelio direktoriaus jsakymu.

84. Premijos ir priemokos skiriamos Darzelio direktoriaus jsakymu ir tik turint 1ésy
uzmokescio fonde, jvykdzius atsiskaityma uz darba su darbuotojais iki biudZetiniy mety pabaigos.

85. Darbuotojas negali biiti skatinamas premija, jeigu turi galiojan¢ig drausmine nuobauda per
paskutinius metus.

86. Premijy ir priemoky mokéjimo tvarkg nustato Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymas, Darzelio darbo apmokéjimo aprasas, Sios taisyklés.

IX. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

87. Darbo uzmokesc¢io dydis, mokejimo tvarka, salygos ir periodiSkumas nustatomas su
darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje.

88. Priemokos ir premijos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis LR
teisés aktuose nustatyta tvarka ir Siomis Taisyklémis.

89. Priedai uz jgyta kvalifikacija mokami LR teisés akty nustatyta tvarka.



X. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

90. Dazelio Administracija privalo apmokyti darbuotojg dirbti tiek, kiek tai butina jo darbo
funkcijai atlikti. Galimos apmokymo formos:

90.1. Zodinis paaiskinimas ir praktinis parodymas darbo vietoje;

90.2. kuratoriaus priskyrimas;

90.3. profesiniy kursy, seminary, stazuo¢iy ir kt. rekomendavimas;

90.4. kt.

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

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

93. Darbuotojai, po kvalifikacijos renginio, tikslinei bendruomenés daliai, privalo vykdyti
refleksijg ir pateikti apibendrinancig informacija, kaip gautos zinios ir praktiniai jglidziai galéty biiti
pritaikomi jstaigoje.

94. Laiko, dalyvauti profesinio tobuléjimo ir kvalifikacijos kélimo renginiuose, suteikimo
tvarkg nustato $iy Taisykliy 59 punktas.

95. Kvalifikacijos kélimo ir atestavimo tvarka reglamentuoja galiojantys Lietuvos Respublikos
teisés aktai.

XI1. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

96. Drausminé¢ atsakomybé 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 DarZelio administracijos nurodymy
nevykdyma.

97. Be Darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatyme jvardinty bendryjy
atvejy, kai darbo drausmés pazeidimas pripaZjstamas Siurk$ciu, SiurkS¢iais laikomi ir Sie darbo tvarkos
pazeidimai:

97.1. smurto ar prievartos prie§ DarZelio bendruomenés narj, vaika ar DarZelio svecia
panaudojimas;

97.2. ty€inis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny klastojimas;

97.3. amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis Darzelio vadovy ir pedagogy elgesys
ne darbo metu;

97.4. aplaidus poziiiris ] Darzelio turto tausojima, naudojima.

98. Drausmin¢ atsakomybé taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

99. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarkg nustato teisés aktai.

XI1. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

101. Darzelis saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Darzelis neatsako uz Darzelio darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai (ne darbo
reikméms) jkelia j DarZelio jrenginius arba turi DarZelio patalpose. DarZelio darbuotojy asmens duomeny
rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés priemonés numatytos Darzelio
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje ir taisyklése.

102. Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojui, mac¢iusiam jvykj, biitina:

102.1. jvertinti savo galimybes suteikti pirmaja pagalba ir jg suteikti;



102.2.jeigu yra netoliese zmoniy, neatsitraukiant i§ jvykio vietos, kviesti juos 1 pagalbg ir duoti
nurodymus kg jiems daryti;

102.3. uztikrinti, kad nedelsiant buty kreiptasi j artimiausia gydymo jstaiga arba iSkviesta greitoji
medicininé pagalba;

102.4. iki tyrimo pradzios i§saugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei
tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei Darzelio bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei;

102.5. nedelsiant apie jvykij pranesti Darzelio administracijai;

103. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti Darzelio administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

104. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg ir pateikti maitinimo organizatoriui nustatytos
formos medicining pazymga apie sveikatos buklg.

105. Uz sveikatos tikrinimosi terminy laikymasi atsakingas pats darbuotojas.

106. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazymeéjima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys, sieckdamas uZztikrinti
visy mokyklos bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinancia saugia darbo aplinka, darbuotoja gali
ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

XI11. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

107. Darbo gincai sprendziami LR teisés akty nustatyta tvarka.
108. Darbuotojy atstovavimo sistemg reglamentuoja Darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo
ir jigyvendinimo jstatymo II skyrius.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

109. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Jos gali biiti papildomos, koreguojamos
arba kei¢iamos Darzelio direktoriaus jsakymu, suderinus su darbuotojus atstovaujancia institucija.

110. Taisyklés taikomos visiems Darzelio darbuotojams.

111. Taisyklés skelbiamos Darzelio interneto svetaingje.
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