MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS ,,BURATINAS*
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL DARBO TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2024 m. rugséjo 30 d. Nr. V1- 33
Mazeikiai

Vadovaujanti Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Buratinas® nuostaty, patvirtinty Mazeikiy
rajono savivaldybés tarybos 2024 m. geguzés 30 d. sprendimu Nr. T1-228 ,,Dél Mazeikiy lopSelio-
darzelio ,,Buratinas® nuostaty patvirtinimo 28.4 punktu ir pritarus Mazeikiy lopselio-darzelio
,Buratinas“ tarybai 2024 m. rugs¢jo 27 dienos protokolu Nr.3,

1.T virtin u Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Buratinas* darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2. P a v e d u sekretorei Dainai Barauskienei buti atsakingai uz darbuotojy
supazindinimg su Darbo tvarkos taisyklémis dokumenty valdymo sistemoje DVS , Kontora®.

Laikyti negaliojan¢iomis Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Buratinas® darbo tvarkos
taisykles, patvirtintas 2019 m. spalio 25 d. direktoriaus jsakymu Nr. V1-49 , Dél Mazeikiy lopselio-
darzelio ,,Buratinas* darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo*.

Direktoré Laima Norvaisiené
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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,BURATINAS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Buratinas darbo tvarkos taisyklés (toliau- Taisyklés) — darbo
santykius Mazeikiy lopSelyje-darzelyje ,,Buratinas (toliau — Darzelis) reglamentuojantis dokumentas,
kurio tikslas - jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo
galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriama darbo santykiy reglamentavima,
priderinant jj 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 struktiirg.

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

II. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

4. Darzelio valdymas grindZziamas 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 i$skiriami pagal atliekamas funkcijas ir atsakomybiy sritis:

6.1. Darzelio direktorius atsakingas uz jstaigos strategijos formavima;

6.2. Darzelio Administracijos darbuotojai atsakingi uz strategijos jgyvendinimg ir taktika
atskiruose veiklos sektoriuose:

6.2.1. ugdomojo proceso - direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
6.2.2. tkinés veiklos — direktoriaus pavaduotojas tkiui;

6.2.3. turto valdymo — vyriausiasis buhalteris;

6.2.4. mitybos ir higienos priezitiros — administratorius.

6.2.5. dokumenty valdymo — sekretorius.

7. Uztiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbo planavima, organizavima, vadovavimg ir kontrole

atsakingi Administracijos darbuotojai:

7.1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui — uz ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
mokytojy, kity pedagoginiy darbuotojy (Svietimo pagalbos specialisty), mokytojo padéjéjy (ugdymui),
mokinio padéjéjy;

7.2. Direktoriaus pavaduotojas tikiui — uz apskaitininko, informaciniy technologijy specialisto,
lauko aplinkos tvarkytojo, staliaus, einamojo remonto darbininko;

7.3. Administratorius — uz mokytojo padéjéjo (aplinkai), sandélininko, patalynés ir skalbiniy

7.4. Vyriausiasis buhalteris — neturi sau tiesiogiai pavaldziy darbuotojy.

7.5. Sekretorius — neturi sau tiesiogiai pavaldziy darbuotojy.

8. Administracijos darbuotojai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Darzelio direktoriui.

9. Darzelio savivaldos organai Darzelio taryba, Mokytojy taryba, Tévy komitetas ir Darbo
taryba.



10. Darzelio Savivaldos organai dirba pagal savo veiklos organizavimo tvarkos aprasus,
reglamentus.

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 Darzelio direktoriaus jsakymu Mazeikiy raj. savivaldybés
Administracijos nustatyta tvarka.

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

13. Jstaigos veiklos planai rengiami kalendoriniams metams iki kovo 1 dienos atsizvelgiant j
Strateginiame plane ir | Darzelio mety plane formuluojamus tikslus, keliamus uzdavinius ir teikiami
suderinimui tiesioginiam vadovui:

13.1. mazos vertés pirkimy metinis planas - atsakingas vieSyjy pirkimy Organizatorius;

13.2. ugdymo aplinkos uztikrinimo metinis planas (atsakingas Direktoriaus pavaduotojas

ugdymui);

13.3. tkinés veiklos metinis planas (atsakingas Direktoriaus pavaduotojas tkiui);

13.4. sveikatos prieziGros ir higieninés aplinkos uztikrinimo metinis planas (atsakingas
Administratorius);

13.5. darbo grupiy, tiesiogiai nedalyvaujanciy ugdomojo proceso jgyvendinime, metinés
veiklos planai (atsakingas Direktoriaus pavaduotojas ugdymui);

14. Istaigos ugdomojo proceso planai rengiami mokslo metams atsizvelgiant j Strateginiame
plane ir j Darzelio mety plane formuluojamus tikslus, keliamus uzdavinius ir teikiami suderinimui
tiesioginiam vadovui:

14.1. iki rugséjo 15 dienos - ugdomojo proceso priezitiros metinis planas (atsakingi $vietimo
direktoriaus pavaduotojas ugdymui);

14.2. ikirugséjo 20 dienos - Gamtosauginiy mokykly programos (GMP) jgyvendinimo darbo
grupés planas (atsakingas darbo grupés pirmininkas);

14.3. iki rugséjo 20 dienos - Olimpinio ugdymo darbo grupés planas (atsakingas darbo
grupés pirmininkas);

14.4. iki rugséjo 20 dienos — Emocinio-socialinio ugdymo darbo grupés planas (atsakingas
darbo grupés pirmininkas);

14.5. iki rugséjo 20 dienos - Sveikatos ugdymo darbo grupés planas (atsakingas darbo grupés
pirmininkas);

14.6. iki rugséjo 30 dienos - VGK metinis planas (atsakingas komisijos pirmininkas);

14.7. iki rugséjo 30 dienmos - mokslo mety renginiy planas (atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui);

14.8. 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.

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

16. Darzelio biudzeto, finansinés veiklos planavimas vykdomas Mazeikiy raj. savivaldybés
Administracijos nustatyta tvarka.

17. Darzelyje gali biiti rengiami kiti planai, kuriy rengima reglamentuoja LR teisés aktai,
Mazeikiy raj. savivaldybés Administracijos reikalavimai ar Darzelio vidaus dokumentai, susitarimai.




IV. DOKUMENTU PASIRASYMAS

18. Visus Darzelio dokumentus pasiraSo Darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l
komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, turintis
praso teise.

19. Finansinius dokumentus gali pasirasyti tik paraso teis¢ turintis vyriausiasis buhalteris.
20. Kitas dokumenty pasiraSymo nuostatas reglamentuoja Darzelio Dokumenty valdymo sistemos
,Kontora® (DVS) naudojimo tvarkos aprasas.

V. VADOVO NURODYMU, SPRENDIMU VYKDYMAS IR KONTROLE

21.Nurodymus ar sprendimus Darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar zodine forma. Darzelio direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu
arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

22.Rezoliucijy, derinimo, informavimo, susipazinimo, tvirtinimo ir kt. tvarka reglamentuoja
Darzelio Dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora® (DVS) naudojimo tvarkos aprasas.

VI. DOKUMENTU TVARKYMAS, DOKUMENTU IR TURTO PERDAVIMAS
KEICIANTIS DIREKTORIUL, JO PAVADUOTOJAMS ARBA KITIEMS
DARBUOTOJAMS

23.DarZelyje dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymo nuostatomis, Dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora“ (DVS) naudojimo tvarkos aprasas.

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

apraSymus ir sutikrinamajj Ziniarastj. Perdavimas jforminamas aktu.

26. Darbuotojai, iSeinantys i§ darbo, visa jam priskirta inventoriy perduoda direktoriaus
pavaduotojui Gikiui.

27.PaaiSkejus, kad naudojami jrankiai, prietaisai sugadinti, dinge, suraSomas aktas ir jeigu tai
darbuotojo kalté — zalg atlygina darbuotojas.

28. Visais perdavimo atvejais turi bati sudaroma komisija.

VII. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

29. Darzelio darbuotojus j darbg priima Darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo teisés akty

nustatyta tvarka.

30. Priimamas j darba asmuo turi pateikti:

30.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybés kortelg);

30.2. iSsilavinimg patvirtinancius dokumentus;

30.3. kvalifikacija patvirtinan¢ius dokumentus;

30.4. asmens medicinine knygele (sveikatos pasg);

30.5. gyvenimo aprasyma;

30.6. patvirtinima, jog darbuotojas atitinka teisés akty keliamus reikalavimus dirbti darba, |
kurj jis priimamas;

30.7. Informatikos ir ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos pazyma dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro apie fizinj asmenj .

31. Asmens dokumentai (iSskyrus gyvenimo apra§yma) darbuotojui grazinami i$ karto, kai tik
patikrinimams darbuotojo tinkamumas eiti pareigas ir padaromos atitinkamos Zymos DarZelio vidaus
registruose.

32. Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi Darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintomis
galiojan¢iomis Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.



33. Darbo santykiy pradzia ir pabaiga bei esminés darbo sglygos nustatoma darbo sutartyje.

34. Darbo sutartis sudaroma dviem, vienodg juriding galig turin€iais, egzemplioriais pasiraSant
Darzelio direktoriui (ar jgaliotam asmeniui) ir darbuotojai.

35. Pirmgja priémimo j darba dieng darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
pareigine instrukcija, kitais galiojanciais dokumentais, reglamentuojanciais jo darba.

VIIl. DARBO LAIKO REZIMAS IR TVARKA

36. Darzelio darbo laiko pradzia — 6:30 val., darbo laiko pabaiga- 18:30 val.

37. Darzelyje paprastai nustatoma S5 darbo dieny savait¢ su dviem poilsio dienomis
SeStadieniais ir sekmadieniais. DarZelis nedirba Lietuvos Respublikos valstybés nustatyty Svenciy
dienomis. Sestadienis, sekmadienis ar §ventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus
isakymu, suderinus su Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéju.

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

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

40. Individualiai darbo grafikas gali bati kei¢iamas darbuotojo raStiSku praSymu ir
iforminamas Direktoriaus jsakymu.

41. Darbo laiko apskaita vykdoma naudojant buhalterinés apskaitos programag ,,Labbis“ -
personalo, darbo uzmokescio ir darbo laiko valdymo sistema Bonus, ziniarastyje kiekvieng dieng zymint
dirbta laika ir neatvykimo j darbg atvejus. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimai j darbg —
sutartiniais zymeéjimais.

42. Ugdomoji veikla vyksta ugdymo plane nustatytu laiku.

43. 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 sudering su atsakingu Darzelio
Administracijos darbuotoju.

44. Darzelio direktoriaus, Administracijos darbuotojy darbo laikas, vir§ijantis jiems nustatyta
darbo laiko trukme, nelaikomas vir§valandziais.

45. Darzelio direktorius, Administracijos darbuotojai gali nebiiti darbo vietoje ne ilgiau kaip 3
val. atskirai nepraneS¢ apie neatvykima j darba darbuotojui, atsakingam uZz darbo apskaitos Ziniaras¢io
pildyma. Sis laikas skiriamas DarZelio interesy atstovavimui uz jstaigos riby. Neatvykus j darbo vieta
ilgiau nei 3 val. ir nepranesus apie nebuvimg darbe atsakingam darbuotojui, darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje fiksuojama pravaiksta (PB).

46. I8kilus poreikiui darbuotojams iSvykti i§ darbo asmeniniais reikalais darbo valandomis —
darbuotojas raso praSymg darZelio sekretoriui praSyme nurodydamas valandas, kada darbuotojas
planuoja nebiiti darbe. PraSymas nebiiti darbo vietoje darbo valandomis laikomas patenkintu uzdéjus
ant praSymo DarZelio direktoriaus Zyma ,,SUDERINTA®. Suderinus su Darzelio direktoriumi, palikti
darbo vietg darbuotojas gali ne ilgiau kaip 3 (tris) darbo valandas.

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

48. 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.

49. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos laikotarpiu paprastai laitkoma 5 darbo dieny
savaite.



50. Pedagoginiai darbuotojai tiesioginio darbo su vaikas valandas dirba darbo vietoje,
netiesioginio darbo su vaikais valandas mokytojai ir $vietimo pagalbos specialistai gali atlikti ne
Jstaigoje.

51. Pagal lanksty arba individualy darbo grafika, atskiru Darzelio direktoriaus ir darbuotojo
sutarimu, nevirSijant darbo sutartyje nustatyto maksimalus darbo valandy skaiciaus, atskiru darbuotojy
praSymu gali dirbti darbuotojai, nedalyvaujantys vaiky ugdymo, maitinimo, prieziliros procese.

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

53. Nuotolinio darbo organizavimo forma, nevirsijant darbo sutartyje nustatyto maksimalus
darbo valandy skai¢iaus, visg arba dalj nustatyto darbo atliekant kitoje vietoje, negu yra darbovieté, gali
biti taitkoma $iy pareigybiy darbuotojams:

53.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

53.2. direktoriaus pavaduotojas tkiui;

53.3. vyresnysis buhalteris;

53.4. apskaitininkas;

53.5. administratorius;

53.6. informaciniy technologijy specialistas;

54. Nuotoliniu darbo buidu dirbanc¢iy darbuotojy darbo laikas, reguliarumas, kita darbo vieta,
negu yra darbovieté, informaciniy technologijy naudojimo ypatumai, kitos darbo atlikimui svarbios
aplinkybés nustatomi $aliy susitarimu rastu arba zodziu vadovaujantis Darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtintu Nuotolinio darbo organizavimo MaZeikiy lopSelyje-darZelyje ,,Buratinas‘ tvarkos aprasu.

55. Sprendima d¢l direktoriaus nuotolinio darbo ar kity darbo salygy priima Mazeikiy rajono
savivaldybés meras potvarkiu

56. Kitas darbo laiko salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatymas, Darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

IX. PAPILDOMO DARBO SALYGOS

57. Kiekvienas darzelio darbuotojas turi teis¢ ] papildomg darbg Darzelyje, kuris Saliy sutarimu
gali buti jforminamas darbo sutartyje.

58. Papildomo darbo ir jo apmokéjimo sglygos nustatomas nustatomos Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse, DarZelio darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje, aptvirtintoje direktoriaus jsakymu,
kitais teises aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.

X. POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

59. Pagrindinius poilsio laiko reikalavimus nustato Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas.

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

61. Galimybé¢ pavalgyti darbo laiku, dél darbo organizavimo salygy daryti piety pertraukas
nebuvimo, gali biiti sudaroma $iy pareigybiy darbuotojams:

61.1. viréjui;

61.2. pagalbiniam virtuvés darbuotojui,

61.3. mokytojui;

61.4. mokytojo padéjéjui;

61.5. Svietimo pagalbos specialistui.

61.6. kitiems darbuotojams tik pateikus rastiSka praSyma darzelio direktoriui.

62. Grupése 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 ] fiziologing pertrauka darbuotojas, ne véliau, kaip pries 5 minutes jspéja 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 biiti kitoje vietoje, kur vyksta darbo
procesas.

63. Darbuotojy, dirbanéiy su videoterminalais (kompiuteriais) saugos ir sveikatos reikalavimus
nustato Lietuvos higienos normos HN 32:2004.

64. Kasmetinés atostogos darbuotojams paprastai suteikiamos vaiky vasaros atostogy
laikotarpiu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos 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.

65. PrieSmokyklinés grupés darbuotojams kasmetinés apmokamos atostogos gali biiti
suteikiamos DarZelio direktoriaus jsakymu pavirting prieSmokyklinés grupés vaiky mokslo mety
atostogy metu.

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

66.1.kiekvienas darbuotojas iki einamyjy mety kovo 1 d. informuoja savo tiesioginj vadova apie
pageidaujamus einamyjy mety atostogy periodus.

66.2.iki einamyjy mety kovo 15 d. remiantis darbuotojy pageidavimais, administracijos
darbuotojai, turintys sau pavaldziy darbuotojy, sudaro preliminary atostogy grafikga ir teikia jj direktoriui
derinimui.

66.3.Suderintas grafikas jforminamas direktoriaus jsakymu ir tampa teisiniu kiekvieno
darbuotojo atostogy pagrindu;

67. atostogy suteikimo eilé po jos suderinimo gali bti tikslinama $aliy susitarimu, atsizvelgiant
1 objektyvias aplinkybes darbuotojui pateikus rastiSkg praSyma Darzelio direktoriaus vardu ir suderinus
su tiesioginiu vadovu ir ne véliau, kaip 10 darbo dieny iki atostogy pradzios.

68. Atostogy trukme, apmokeéjimo uz atostogas ir kompensacijos uz nepanaudotas atostogas
salygas nustatytos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse, Darzelio darbuotojy darbo apmokéejimo
sistemoje, aptvirtintoje direktoriaus jsakymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.

69. Nebuvimo darbe administracijos leidimu paliekant nustatyta darbo uzmokestj pagrindai
salygos ir tvarka:

70. negalédamas atvykti j darbg 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;

71. prieZastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti j darba
administracijos leidimu, §j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu, bet ne ilgiau nei vieng darbo diena,;

72. kai darbuotojas apie neatvykimag informuoja telefonu, véliau atvykes | darba Zodinio
praSymo leisti neatvykti j darbg fakta jis privalo patvirtinti rastu;

73. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimag darbe arba neatvykimo prieZastis
pripazinus nesvarbiomis, surasomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama
pravaiksta. Aktg suraso administracijos darbuotojas, kuriam yra j darbg neatvykes darbuotojas tiesiogiai
pavaldus pagal Siose Taisyklése nurodyta pavaldumo struktiirg.

74. Dalyvauti mokymuose, studijose ar Kkituose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
darbuotojai gali pateike praSyma per dokumenty valdymo sistemg DVS |, Kontora* ne véliau kaip pries
3 (tris) darbo dienas. Prasymas nebiiti darbe dél dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
daugiau kaip vieng darbo dieng jforminamas Darzelio direktoriaus jsakymu.

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

76. Formaliojo ir neformaliojo mokymosi atostogy tvarka nustato Darbo kodekso patvirtinimo,
jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymas. Uz Sios riiSies atostogas Saliy susitarimu gali buti mokama iki
100 % darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

77. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas nedelsdamas
pranesa direktoriui arba vyriausiajam buhalteriui, nurodydamas nedarbingumo pazyméjime nustatyta
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavj apie



nedarbingumo pazymejimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis,
esant galimybei, privalo pasiriipinti, jog darbdavj informuoty kitas asmuo.

78. 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.

79. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas vadovaujantis Lietuvos Vyriausybés ir Mazeikiy
rajono savivaldybés galiojanciais nutarimais dél darbo laiko apskaitos ziniara$cio pildymo.

80. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pildo sekretorius arba direktoriaus jsakymu paskirtas
kitas darbuotojas.

XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS

81. Saziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio darbuotojams
gali biti taikomos $ios paskatinimo priemonés:

81.1. padéka;

81.2. priemoka;

81.3. premija;

81.4. vardiné dovana;

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

atostogy.

82. Pasiulymus dé¢l Darzelio darbuotojy skatinimo visy mety eigoje gali teikti visi Darzelio
bendruomenés nariai, teikdami pasitilymus tiesiogiai kuruojan¢iam vadovui arba Darzelio direktoriui,
arba visuotiniam susirinkimui. Pasitilyme nurodomas darbuotojas, kurj siiloma skatinti, ir jo darbai,
asmenybines savybés ar kitos aplinkybés, uz kurias, sitilan¢iojo nuomone, paskatinimas turéty bti
skiriamas.

83. Sprendima dél skatinimo formos priima DarZelio direktorius, atsiZvelgdamas j turimas 1éSas,
resursus ar galimybes.

84. Priemoky ir premijy skyrimo ir skai¢iavimo tvarka nustatyta Darzelio darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemoje.

85. Premijos ir priemokos skiriamos Darzelio direktoriaus jsakymu ir tik liekant lésy

uzmokescio fonde jvykdzius atsiskaitymg uz darbg su darbuotojais iki biudzetiniy mety pabaigos.

86. Darbuotojas negali biiti skatinamas premija, jeigu turi galiojan¢ia drausming nuobauda per

paskutinius metus.

X11. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

87. Darbo uzmokes¢io dydis, mokéjimo tvarka, salygos ir periodiSkumas nustatomas su
darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta
tvarka, Darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintu Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Buratinas® darbuotojy
darbo apmokéjimo sistema ir Siomis Taisyklémis.

88. Priedai uz jgyta kvalifikacija mokami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

89. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesi, o jeigu
darbuotojas praso, — kartg per ménesj.

90. Uz darba per kalendorini ménesj atsiskaitoma ne véliau negu per deSimt darbo dieny nuo
jo pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip.

91. Darbo uzmokestis mokamas tik pinigais, pervedant j darbuotojo nurodyta asmening
saskaitg banke.



92. Darbo sutarCiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju Lietuvos Respublikos tesés akty nustatyta
tvarka.

93. Darbuotojui rastiskai prasant, darbdavys iSduoda darbuotojui pazyma apie darbg Darzelyje.
Pazymoje nurodoma darbuotojo darbo funkcijos ir/ar pareigos, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokescio
dydis ir sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydis.

94. Isskaitos 1§ darbo uzmokescio gali biiti daromos Siais atvejais:

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

94.2. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui,

94.3. isskaityti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ 1 visos trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy arba
dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva;

94.4. iSskaitant nustatytas sumas pagal vykdomuosius dokumentus (vykdomieji rastai, iSduoti
teismo sprendimy, nuosprendziy, nutarimy, nutariy pagrindu; teismo jsakymai; institucijy ir
pareigiiny nutarimai administraciniy teisés pazeidimy bylose; kiti institucijy ir pareigiiny sprendimai,
kuriy vykdyma civilinio proceso tvarka nustato jstatymai).

95. ISskaita padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kurig darbdavys
suzinojo ar gal¢jo suzinoti apie atsiradusj iSskaitos pagrindg Lietuvos Respublikos tesés akty nustatyta
tvarka.

96. Ligos pasalpa mokama uz pirmasias dvi kalendorines ligos dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos pasalpa negali biiti maZesné negu 80 procenty pasalpos gavéjo
vidutinio uzdarbio, apskaiciuoto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

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

98. | darbuotojo komandiruotés laikg nejeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo

vietg ir atgal laikas. Kompensacijy dydis uz komandiruotes ir jy iSmokéjimas vykdomas Lietuvos
Respublikos tesés akty nustatyta tvarka.

XI11. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

99. Dazelio Administracija privalo apmokyti darbuotoja dirbti tiek, kiek tai bitina jo darbo
funkcijai atlikti. Galimos apmokymo formos:

99.1. zodinis paaiskinimas ir praktinis parodymas darbo vietoje;

99.2. kuratoriaus priskyrimas;

99.3. profesiniy kursy, seminary, stazuociy ir kt. rekomendavimas;

99.4. kt.

100.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.

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

102. Darbuotojai, po kvalifikacijos renginio, tikslinei bendruomenés daliai, privalo vykdyti
refleksijg ir pateikti apibendrinancig informacija, kaip gautos Zinios ir praktiniai jgiidZiai galéty biti
pritaikomi jstaigoje.

103. Laikas dalyvauti profesinio tobuléjimo ir kvalifikacijos kélimo renginiuose, suteikiamas
raStiSku darbuotoju praSymu, jforminant direktoriaus jsakymu.

104.Uz dalyvavimg kvalifikacijos kélimo renginiuose darbo metu mokamas nustatytas darbo
uzmokestis.

105. Kvalifikacijos keélimo ir atestavimo tvarkg reglamentuoja galiojantys Lietuvos
Respublikos teisés aktai.



XIV. SEMINARU IR KITU MOKYKLINIU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

106.Darzelis organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius. Uz Siy renginiy
darbotvarke, reglaments, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar sveCius yra atsakingas renginj
organizuojantis Darzelio darbuotojas, Zodziu suderings su Darzelio direktoriumi.

107.Ugdytiniy i ekskursijas ir kitus ne Darzelyje esancius renginius Darzelio darbuotojas
organizuoja pagal Darzelyje patvirtintg tvarka ekskursijy ir iSvyky organizavimo tvarka.

XV. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

108.Drausmin¢ atsakomyb¢ taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdymga ar gruby pazeidima,
darbo funkcijy neatlikimg ar netinkamg atlikimg, teiséty DarZzelio administracijos nurodymy
nevykdyma.
109.Be Darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatyme jvardinty bendryjy
atvejy, kai darbo drausmés pazeidimas pripazjstamas Siurksciu, Siurksc¢iais laikomi ir Sie darbo tvarkos
pazeidimai:
109.1. smurto ar prievartos prie§ Darzelio bendruomenés narj, vaikag ar Darzelio svecia
panaudojimas;
109.2.ty¢inis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
Klastojimas;
109.3. amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis Darzelio vadovy ir pedagogy elgesys
ne darbo metu;
109.4. aplaidus pozitris j Darzelio turto tausojima, naudojima.
110. Drausminé atsakomyb¢ taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.
111. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarkg nustato teises aktai.

XVI. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

112. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami galiojan¢iuose Lietuvos
Respublikos teisés aktuose ir specialiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose.

113. Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojui, mac¢iusiam jvykij, biitina:

113.1.jvertinti savo galimybes suteikti pirmaja pagalba ir jg suteikti,

113.2.jeigu yra netoliese Zmoniy, neatsitraukiant i$ jvykio vietos, kviesti juos j pagalbg ir duoti
nurodymus kg jiems daryti;

113.3. uztikrinti, kad nedelsiant biity kreiptasi j artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesta greitoji
medicininé pagalba;

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

113.5. nedelsiant apie jvykj pranesti Darzelio administracijai,

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

115. Darbuotojai privalo, pagal stende pakabinta grafika, pasitikrinti sveikatg ir pateikti
atsakingam darbuotojui nustatytos formos medicining pazyma apie sveikatos biikle.

116. Uz sveikatos patikrinimo terminy laikymasi atsakingas pats darbuotojas.

117. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazymejima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos buklés) darbdavys, siekdamas uZtikrinti
visy mokyklos bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinancig saugia darbo aplinkg, darbuotoja gali
Ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.



XVII. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

118. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediros vykdomos
vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimais.

XVI11. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

119. Darbo gincai sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
120. Darbuotojy atstovavimo sistemg reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymo II skyrius.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

122. Siy Taisykliy taikymas privalo uztikrinti, kad biity i§vengta bet kokio diskriminavimo
lyties ar kitais pagrindais organizuojant Darzelio veikla, mokant darbo uzmokesti, nustatant darbo salygas,
metines uzduotis, vertinant uzduociy atlikimg ir.kt.

123. Sios Taisyklés patvirtintos konsultuojantis su Darzelio darbo taryba, laikantis ly&iy lygybeés
ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy.

124. Visi Darzelio darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis yra
supazindinami elektroninémis priemonémis (DVS, paskelbiant jstaigos internetinéje svetainéje
www.buratinas.lIt,) ir privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas
vadovautis Taisyklése nustatytais principais.

125. Darzelio direktorius turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti Sias Taisykles aprasa. Su
pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supazindinami elektroninémis priemonémis.

126. Taisyklés taikomos visiems DarZelio darbuotojams.
127. Taisyklés skelbiamos Darzelio interneto svetainéje www.buratinas.|t .
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