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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,SALTINELIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus lopselio-darzelio ,,Saltinélis“ darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Alytaus lop3elio-darzelio ,,Saltin¢lis“ (toliau — Lopselis-darzelis) darbo tvarka,
nustato darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity
darbuotojy.

2. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy
darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio
dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés nesusijusios su darbuotojo
konkrecios funkcijos atlikimu.

3. Lopselis-darzelis — biudzetin¢ jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. LopSelyje-darzelyje veikia dieninés grupés.
Mokymo forma — grupiné (mokymo proceso organizavimo biidai — kasdienis ir nuotolinis) ir
paviené (mokymo proceso organizavimo bidai — savarankiskas, nuotolinis, ugdymosi §eimoje).

4. Taisyklés — teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidimag, pagrindines
teises, pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezimg, poilsio laika, darbuotojy
skatinima ir nuobaudas, taip pat kitus LopSelyje-darZelyje darbo santykius reguliuojancius
klausimus. Taisyklémis sickiama apginti tiek darbuotojy, tiek LopSelio-darzelio direktoriaus
interesus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

5. Lopselis-darzelis savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo
ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos norminiais aktais, DK, Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Alytaus
miesto savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais, Lopgelio-
darzelio nuostatais.

6. Taisykles jsakymu tvirtina LopSelio-darzelio direktorius, suderings su Lopselio-
darzelio taryba.

7. Lopselio-darzelio direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti
pakeitimus, kurie, pries patvirtinant juos Lopselio-darzelio direktoriui, derinami su darbo taryba.

8. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasirasytinai supazindinami visi lopselio-darzelio darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmgja jy darbo dieng. LopSelio-darzelio direktorius (ar ji vaduojantis asmuo),
neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi jose i8déstyty reikalavimy.

9. Taisykliy jgyvendinimo kontrol¢ vykdo LopSelio-darZelio direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

10. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniSkai.

Il SKYRIUS
VALDYMO STRUKTURA



11. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius.

12. Lopselio-darzelio valdymo struktiira, pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina
direktorius. DidZiausig lopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato Alytaus miesto
savivaldybés taryba.

13. Lopselio-darzelio direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems lopSelio-
darZelio darbuotojams. Sprendimg dél Lopselio-darzelio direktoriaus skyrimo vieSojo konkurso
budu, atleidimo, darbo uzmokes¢io nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo priima Alytaus
miesto meras teisés akty nustatyta tvarka. Direktorius atskaitingas Alytaus miesto savivaldybés
tarybai, darbo klausimais pavaldus Alytaus miesto savivaldybés merui arba jo jgaliotam asmeniui.

14. Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikiui.

15. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz
ugdomojo darbo organizavima ir ugdymo programy jgyvendinima, salygy sudaryma vaiky veiklai,
teikia profesine pagalba pedagogams, organizuoja ikimokykliniam ir prieSmokykliniam ugdymui
priskirty veikly sriciy stebéseng ir priezitirag. Vykdo kitas jo pareigybés apraSyme iSkeltas ir
nustatytas funkcijas. Jam pavaldiis pedagoginiai darbuotojai. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
nesant direktoriui, eina jo pareigas. Jis yra atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui.

16. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz materialiniy vertybiy
1sigijima, apskaitg ir saugojima, pastaty prieziiirg pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus
ir kitus galiojancius teisés aktus, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir
kiemo jrenginiy bikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus
aptarnaujantis personalas. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, nesant direktoriui ir direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, eina jo pareigas. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atskaitingas Lopselio-
darzelio direktoriui.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ukiui pagal
valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy
kokybe ir atsakyti uz jy darbo rezultatus.

18. Darbuotojy atskaitomybé patvirtinta LopSelio-darzelio valdymo schemoje.

19. Lopselio-darzelio savivalda sudaro:

19.1. Lopselio-darzelio taryba — auks$c¢iausia savivaldos institucija, telkianti darbuotojy
ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiems LopSelio-darzelio veiklos uzdaviniams spresti. Darbas
organizuojamas vadovaujantis LopSelio-darzelio tarybos nuostatais, posédziai vyksta pagal
Lopselio-darzelio tarybos veiklos plana.

19.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti savivaldos institucija pedagogy profesiniams ir
bendriems ugdymo klausimams spresti.

19.3. Metodiné taryba — nustato pedagogy metodinés veiklos prioritetus, pedagogy
kvalifikacijos tobulinimo poreikius, inicijuoja pedagoginiy inovacinj diegimg Lopselyje-darzelyje,
teikia Lopselio-darzelio direktoriui sitilymus dél ugdymo turinio gerinimo.

19.4. LopSelio-darZelio darbo taryba - darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis
Lopselio-darzelio darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy
interesams. Darbo taryba yra nepriklausoma nuo Lopselio-darzelio direktoriaus, jos veikla
reglamentuoja Darbo tarybos reglamentas. Pasibaigus darbo tarybos kadencijai, jos funkcijas
perima jstaigoje veikianti darbuotojy profesiné sajunga.

20. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti Kitas visuomenines
nepolitines ir profesines organizacijas, metodines grupes. Metodiniy grupiy, grupiy tévy komitety,
lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu sudaryty darbo grupiy ir kt. veiklg reglamentuoja LopSelio-
darZelio nuostatai ir kiti teisiniai dokumentai.

111 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS



21. Lopselio-darzelio direktoriaus ar jj atstovaujanc¢io asmens ir darbuotojo susitarimas
dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitaré dél biiting darbo sutarties salygy:
darbuotojo darbovietés, darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos,
darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip pries
vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios ir jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

22. Sudarius darbo sutartj, bet darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus |
darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés pazeidimo procediiry pries nutraukiant darbo sutartj.

23. Atskiroms darbo sutarciy riiSims gali biiti nustatomos ir kitos biitinos salygos,
kurias Salys sulygsta sudarydamos tokig darbo sutartj] (susitarimas dél darbo sutarties termino,
sezoninio darbo pobudzio ir kt.).

24. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél papildomy darbo sutarties sglygy (Saliy
susitarimu — isbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy
jungimo, papildomo darbo, nuotolinio darbo ir kt.) jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés
aktai to nedraudzia.

25. Darbo sutartyje gali buti sulygta, kad jeigu sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy, tai darbuotojas
Isipareigoja atlyginti LopSeliui-darZeliui jo turétas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus
darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotéms, jskaitant, bet neapsiribojant
komandiruotés iSlaidomis, kiek Sios iSlaidos yra patirtos Ziniy ir gebéjimy, virSijanciy darbo veiklai
keliamus reikalavimus, jgijimui.

26. Prie§ sudarydamas darbo sutartj, LopSelio-darzelio direktorius supazindina
priimamg dirbti asmenj su jo biisimo darbo saglygomis, darbo sutartimi. Su darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, LopSelio-darzelio nuostatais, kitais
darbovietéje galiojanciais lokaliniais aktais, taisyklémis ir apraSais supazindina uz tai atsakingi
asmenys.

27. Priimami dirbti | LopSelj-darzelj asmenys pateikia:

27.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

27.2. i8silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj] dokumenta;

27.3. dokumentus, patvirtinancius isklausytus profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus
mokymus teisés akty nustatyta tvarka;

27.4. biitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo iraSu, leidzianciu
dirbti sulygtas pareigas;

27.5. dokumentus, patvirtinancius profesinio darbo staza.

28. Priimami j darbg asmenys raSo prasyma pagal pavyzding forma, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, bitinosios darbo sutarties salygos
apibréztos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse. Sutartj pasiraSo priimamas j darbg asmuo ir
Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties egzempliorius lieka
darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

29. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek LopsSelio-darzelio direktorius, tiek
darbuotojas Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

30. Keiciant biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo rii§j Lopselio-
darzelio direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

31. Darbo sutarties salygos LopSelio-darzelio direktoriaus sprendimu gali buti
keiciamos, pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar kito
butinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo rasSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Lopselio-
darzelio direktorius turi aiSkiai pagrjsti ekonominj, organizacinj ar kitg biitinumg keisti darbo
sutarties salygas.



32. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties sglygas, jam nesuteikiama teisé
reikalauti pakeisti darbo sglygas. Darbuotojas turi teis¢ prasyti pakeisti jo darbo salygas.

33. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis keisti blitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biiti iSreikstas per ne
trumpesnj negu penkiy darbo dieny terming. Jeigu darbuotojui siiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie§ protingg termina, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitlymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties salygomis.

34. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyvg parodé pats darbuotojas,
atsisakymas patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy
sulygtas papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per
penkias darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Lopselio-darzelio direktoriui
atsisakius tenkinti darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas
pakartotinai gali kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo prasSymo pakeisti darbo
salygas pateikimo.

35. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali
sulygti pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius
teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba surasomas atskiras
susitarimas dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo datg.

36. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutin¢ darbuotojo darbo diena.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

37. Lopselio-darzelio darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo uzmokestj ir su
juo susijusias i¥mokas bei kitas salygas reglamentuoja Darbo kodeksas, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos teisés aktai, Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas ir kiti teisés aktai.

38. Pareiginés algos koeficientas sulygstamas darbuotojo darbo sutartyje. Pareiginés
algos koeficiento pakeitimai jraSomi j darbo sutartj, su juo darbuotojas supazindinamas
pasiraSytinai.

39. Darbuotojams gali biiti mokama kintamoji darbo uzmokes¢io dalis. Konkreti
pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma vadovaujantis Lopselio-darzelio darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo sistema.

40. Darbininkams pareiginé alga nustatoma minimalios ménesinés algos dydzio.
Kintamoji dalis nenustatoma.

41. Priemokos wuz papildomus darbus, premijos skiriamos LopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymu vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo nustatyta tvarka.

42. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas iki sekancio
ménesio 7 d., avansas iki einamojo ménesio 22 d. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg
per ménesj, esant rastiSkam darbuotojo praSymui. Darbo uzmokestis mokamas pavedimu j asmenine
saskaitg darbuotojo praSyme nurodytame banke:

42.1. atsiskaitymo lapeliai apie priskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj
pateikiami darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu;

42.2. darbuotojui nenurodzius asmeninio elektroninio pasto, atsiskaitymo lapeliai apie
priskaiCiuotg ir iSmokétg ménesio darbo uzmokestj siun¢iami LopsSelio-darzelio elektroniniu pastu.
Atsiskaitymo lapelj darbuotojas gali gauti atspausdintg lopSelio-darZelio rastingje.



43. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZzmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei, iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis ir néra praradgs teisés ] kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy trejus metus.

44. Duomenys apie Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami
teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS

45. LopSelio-darzelio darbo trukmé 10,5 val. per diena, darbo pradzia — 7.00 val.,
pabaiga 17.30 val. Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimu, atsizvelgiant i tévy, globéjy,
Kity teiséty vaiky atstovy (toliau — Tévy) pageidavimus, gali biiti organizuojama pailgintos dienos
darbo grupé. Pailgintos dienos darbo grupés darbo laikg nustato LopSelio-darzelio direktorius.

46. Lopselio-darzelio darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité¢ su dviem
poilsio dienomis - Sestadieniais ir sekmadieniais:

46.1. LopsSelio-darzelio administracijos darbuotojams, aptarnaujanciam personalui
nustatoma 40 valandy per savaite;

46.2. pedagogams darbo laikas nustatomas teisés akty nustatyta tvarka. | pedagoginiy
darbuotojy darbo laikg jskaitoma 31 valanda per savaite, skirta tiesioginiam darbui su mokiniais ir 5
valandos - netiesioginiam darbui su mokiniais, skirtos pareigybés apraSyme numatyty darby
atlikimui. Nuo 2024-09-01 30 valanda per savaite, skirta tiesioginiam darbui su mokiniais ir 6
valandos - netiesioginiam darbui su mokiniais, skirtos pareigybés aprasyme numatyty darby
atlikimui.

47. Visi darbuotojai dirba pagal LopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus, kurie sudaromi vadovaujantis Alytaus lopSelio-darzelio ,.Saltinélis“ darbuotojy darbo
grafiko sudarymo tvarkos aprasu. LopSelio-darZelio direktoriaus darbo grafikg tvirtina Alytaus
miesto savivaldybés meras.

48. Tkimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams darbo grafikas tvirtinamas
kas ménesj. Kitiems darbuotojams — kartg per metus.

49. Atsizvelgiant | darbo specifika, LopSelio-darzelio direktoriui patvirtinus, kai kuriy
darbuotojy darbo laiko grafikas gali nesutapti su Lopselio-darzelio darbo laiku:

49.1. kiemsargio darbo laiko grafikas nustatomas atsiZvelgiant ; mety laikg ir oro
salygas, bet darbo pradzia - ne anksc¢iau kaip 6.00 val.;

49.2. viréjo darbo laiko pradzia, atsizvelgiant j darbo specifika, gali biiti nustatyta nuo
6.00 val.

50. Salims susitarus, Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu gali bati kei¢iamas
darbuotojo darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytg darbo laiko trukme.

51. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ LopSelio-darzelio darbo tikslais, turi apie
tai informuoti budintj LopSelio-darzelio vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami
1Svykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi pateikti LopSelio-darzelio direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui praSyma ir gauti rasytinj sutikima.

52. Darbo dienos metu, darbuotojo prasymu ir Lopselio-darzelio direktoriaus sutikimu,
gali biiti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biti susitariama dél darbo laiko
perkélimo ] kitg darbo diena.

53. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su ugdytiniais
1Svykas, keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose; taip pat patiems pedagogams kartu su
ugdytiniais dalyvaujant projektin¢je ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz
18vykusiy ugdytiniy gyvybe ir sveikatg) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei



nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz
darbg poilsio ir Svenciy dienomis darbuotojams atlyginama Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

54. Lopselyje-darzelyje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama.
Valstybiniy Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpintg
darbo laikg dirbantiems darbuotojams (pedagogams ir ne visg darbo dieng dirbantiems
darbuotojams).

55. Netiesioginio darbo su vaikais organizavimo tvarkg reglamentuoja Alytaus
lopselio-darzelio ,,Saltinélis“ netiesioginio darbo su vaikais valandy panaudojimo tvarkos aprasas.

56. Neatvykimas j darbg be pateisinamos ar rimtos priezasties, savavaliSkas darbuotojy
pasikeitimas pamainomis arba vienas kito iSleidimas be administracijos leidimo, laikomas darbo
drausmes pazeidimu.

57. Lopselio-darzelio patalpy atrakinimas ir uzrakinimas:

57.1. 18 ryto LopSelio-darZelio pagrindinj j¢jimg atrakina ir signalizacijg i§jungia vir¢jas
arba kitas direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris turi j&jimo j LopSelj-darzelj koda;

57.2. pailgintos dienos grupe atrakina ir uzrakina pagal darbo grafika joje dirbantis
pedagogas;

57.3. 1¢jimus ] grupes atrakina ir uzrakina pagal darbo grafikus tose grupése dirbantys
pedagogai. Grupés atrakinamos 7.00 val., uzrakinamos 17.30 val.;

57.4. po darbo Lopselio-darZelio pagrindinj jéjima uzrakina ir apsaugos signalizacija
jjungia budincios grupés pedagogas.

58. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis LopSelyje-darzelyje galima dirbti tik
esant tarnybiniam biitinumui, gavus direktoriaus ar jj vaduojancio asmens sutikima.

59. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

60. Darbuotojy visas darbo laikas yra apskaitomas darbo laiko apskaitos ziniarastyje,
kuris suformuojamas IS ,,Personalas“. Ziniarastis pildomas vadovaujantis Lopselio-darzelio
direktoriaus patvirtintu ,,Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasu®.
Darbo laiko apskaita tvarkoma Alytaus miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
patvirtintos formos darbo laiko apskaitos ziniarastyje, kuris pildomas ir saugomas elektroniniu
budu.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

61. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

62. Poilsio laiko rusys:

62.1. piety pertraukos pailséti ir pavalgyti, per kurias darbuotojas gali palikti darbovietg;

62.2. fiziologinés pertraukos - pagal darbuotojo poreikj;

62.3. specialios pertraukos pailséti darbo dienos metu. Siy pertrauky nustatymo salygas
ir trukme per darbo dieng nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé;

62.4. Svenciy dienos, nustatytos Darbo kodekse, ir poilsio dienos, per kurias nedirbama
pagal darbo laiko rezima.

62.5. kasmetinés, tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos.

63. Lopselio-darzelio darbuotojams, iSskyrus grupése dirbantiems pedagogams,
pertrauka pailséti ir pavalgyti nustatyta darbo grafikuose. Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika,
tod¢l darbuotojas ja naudoja savo nuozilira, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy,
atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta.

64. Atlickant darbg, kai dél darbo pobuidzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti
ir pavalgyti (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojas), darbuotojui suteikiama
galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laika j bendrg darbo laika.



65. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse nustatyta tvarka.

66. Kasmet iki kovo 15 d. Lopselio-darzelio darbuotojai raso praSymus ir nurodo
planuojamy atostogy datas. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams
metams ne veéliau kaip iki einamyjy mety balandzio 15 d. ir skelbiamas vieSai. Atostogy suteikimo
eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

67. Darbuotojai, dé¢l svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
apie tai turi jspéti Lopselio-darzelio direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy
suteikima kitu laiku ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki numatyty atostogy pradzios.

68. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos
netrumpinamaos.

69. Darbuotojams, dirbantiems LopSelyje-darzelyje keliose pareigose, atostogos, jy
prasymu, gali biiti suteikiamos vienu metu.

70. Darbuotojams uz ilgamet] nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje
suteikiamos papildomos atostogos. Papildomy atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarka nustato
Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

71. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik raStiSku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

72. Kasmetings atostogos perkeliamos ar pratgsiamos Darbo kodekse nustatyta tvarka.

73. Darbuotojo prasymu nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekse numatytais
atvejais.

74. Atostoginiai darbuotojams iSmokami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

75. Atleidziant darbuotoja 1§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj,
skai¢iuojama kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusig
atostogy dalj.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

76. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas
(jam pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus LopSelio-darzelio direktoriaus ir jo
pavaduotojy nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo
nuomong visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

77. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo:

77.1. laiku ir kokybiskai vykdyti pareigybés apraSymuose nustatytas darbo funkcijas ir
Lopselio-darZelio direktoriaus ar tiesioginio vadovo teis€tus nurodymus ir pavedimus;

77.2. saugiai dirbti, laikytis higienos normy, darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés
saugos ir gaisring€s saugos reikalavimy, saugoti savo ir nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai;

77.3. reaguoti | smurtg ir paty¢ias nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalios, religinés ar tautinés priklausomybés, i$skirtiniy bruozy) ir formos;

77.4. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrima, siekiant islaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jgiudziy arba, esant galimybei ir bitinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Lopselio-darzelio reikmes ir interesus;

77.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos, atlyginti Lopseliui-
darzeliui padarytus nuostolius, sugadinus jrankius, medziagas ir kit padaryta zala;

77.6. priimamy sprendimy, turin¢iy ar ateityje galiniy turéti jtakos LopSelio-darzelio
veiklai, pagrindiniu Kkriterijumi laikyti bendry Lopselio-darzelio tiksly siekimag ir jos gerove.

78. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teise:

78.1. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatyta darbo uzmokest;;

78.2. tobulinti kvalifikacijg uz LopSelio-darzelio 1ésas;



78.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

78.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

78.5. naudotis istatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

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

78.7. gauti 1§ Lopselio-darzelio informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

78.8. kreiptis zodziu ir rastu ] LopSelio-darzelio administracija darbo sutarties
Klausimais.

79. LopSelis-darzelis direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo:

79.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas, vadovaujantis jo
pareigybés apraSymu, dirbty pagal savo kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo vietg;

79.2. laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikata, bei kity
teisés akty reikalavimy ir LopSelio-darzelio nuostaty;

79.3. tinkamai ir laikydamasis minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy,
organizuoti darbuotojy darba;

79.4. rupintis darbuotojy poreikiais;

79.5. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas;

79.6. skatinti darbuotojy nora dirbti kokybiskai, saziningai, uZztikrinti sisteminga
darbuotojy dalykings ir profesines kvalifikacijos kélima;

79.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata;

79.8. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg teisés akty
nustatyta tvarka.

80. Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teise:

80.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy, darbo
bei technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normuy;

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

80.3. darbuotojus padariusius darbo pareigy pazeidima, nesilaikiusius darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimy, kuriuos jie privalo vykdyti, gali atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

80.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta Zala
Lopseliui-darzeliui;

80.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar LopSelio-darZelio direktoriui ar jo jgaliotam
asmenims kyla jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako buti patikrintas del
neblaivumo ar apsvaigimo;

80.6. vertinti darbuotojus.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

81. Darbuotojy darbo vietose ir LopSelio-darzelio patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga,
laikomasi prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

82. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, ekonomiskai ir
racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei kitus materialinius LopSelio-darzelio iSteklius.

83. LopSelio-darZelio elektroniniais ryS$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

84. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys LopSelyje-
darzelyje, biity tik darbuotojui esant.



85. Kompiuteriy bei rysiy technikos prieziiirg, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

86. Lopselis-darzelis saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos kaupia
personalo valdymo tikslais. LopSelis-darzelis neatsako uz LopSelio-darzelio darbuotojy asmens
duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne darbo reikméms) jkelia j LopSelio-darzelio jrenginius arba
turi LopSelio-darzelio patalpose. LopSelio-darzelio darbuotojy asmens duomeny rinkimo,
naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés priemonés numatytos LopsSelio-darzelio
asmens duomeny apsaugos taisyklése.

87. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraujantys su vaikais, jy Tévais, bendruomenés
nariais, visuomenés atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo. Lopselio-
darzelio informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai. Valstybiniy institucijy pareigiinams,
ziniasklaidai informacija apie LopSelio-darzelio veikla teikiama tik su LopSelio-darzelio
direktoriaus Zinia.

88. Sergantis darbuotojas, apie gauta ir/ar pratesta nedarbingumo pazyméjima, privalo
informuoti LopSelio-darzelio direktoriy tg pac¢ia dieng kai gauna / prasitgsia pazyméjima.

89. Darbuotojas, nukentéjgs per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali)
apie tai privalo pranesti vienam i§ LopSelio-darzelio vadovy. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaiminga
atsitikimg, apie tai pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

90. Vaiko Tévai apie vaiky traumas ir Gmius sveikatos sutrikimus, jvykusius vaiko
buvimo Lopselyje-darzelyje metu, informuojami individualiai. Tévus informuoja pedagogas, kurio
darbo metu jvyko nelaimingas atsitikimas.

91. Traumy ir sunkiy susirgimy atvejais darbuotojai privalo vaikui suteikti pirmaja
pagalbg. Prireikus iSkviesti greitaja pagalbg, privalo informuoti vaiko Tévus. Nedelsiant apie jvykj
pranesti LopSelio-darzelio administracijai, tg pacig dieng paraSyti situacijos paaiSkinima LopSelio-
darzelio direktoriui. Sergantj vaikg galima atiduoti tik Tévams.

92. Darbuotojai, i§ anksto zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darba visa ar dalj
darbo dienos d¢l kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasciy, privalo jforminti apie
nebuvima darbe DK nustatyta tvarka.

93. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba dél
priezasCiy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti LopSelio-
darzelio direktoriy ar jj vaduojant] kita administracijos darbuotojg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme.

94. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy negali pranesti apie savo vélavimg ar
neatvykima j darbg Lopselio-darzelio direktoriui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta j
darbg. Negalint LopSelio-darzelio direktoriui pranesti deél objektyviy priezasCiy, darbuotojas
nedelsdamas informuoja kita administracijos asmenj. Sis asmuo atsiradus galimybei informuoja
direktoriy.

95. Jei darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy apie savo velavimg ar neatvykima
Lopselio-darzelio direktoriui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

96. Direktoriaus informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant i jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausminés ar tarnybinés atsakomybeés taikymg darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo
laiko LopSelyje-darzelyje rezima.

97. Skelbimus lentoje, medziaga stenduose gali publikuoti darbuotojai, sudering
skelbimus su Lopselio-darzelio administracija.

98. Raktai nuo visy Lopselio-darzelio patalpy, iSskyrus sandélius ir administracines
patalpas, paliekami raktams skirtoje vietoje. Darbuotojai turintys savo darbo viety raktus uz juos
atsako, pametus praneSa LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojui tkiui. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo LopSelio-darzelio direktorius ar



direktoriaus pavaduotojai. Vienas komplektas rakty (atsarginis) nuo visy patalpy yra LopSelio-
darzelio direktoriaus pavaduotojo tkiui kabinete.

99. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui tinkama pagalba pastebéjus jo
atzvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidzio iSnaudojimo apraiskas, apie tai
pranesant jstaigos direktoriui.

100. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsiant informuoti vaiko Tévus, sveikatos
priezitiros specialista, administracijos darbuotoja, apie vaiko traumas ir amius sveikatos sutrikimus,
jvykusius vaiko buvimo jstaigoje metu.

101. Lopselyje-darzelyje draudziama:

101.1. bausti vaikus fizinémis bausmeémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

101.2. grupéje, saléje ar kitose patalpose palikti vaikus be prieziiiros;

101.3. rukyti Lopselio-darzelio patalpose ir jam priklausancioje teritorijoje;

101.4. darbo metu ir po darbo LopSelio-darzelio patalpose vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines, psichotropines medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar kity
psichikag veikian¢iy medziagy. Esant pozymiams jtarti, jog darbe yra neblaivus ar apsvaiggs,
darbuotojas nusalinamas nuo darbo vadovaujantis Alytaus lopselio-darZelio ,,Saltinélis darbuotojy
darbo pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy isp¢jimo dé¢l ivykdyty pazeidimy tvarkos
aprasu.

101.5. darbo vietoje laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, ir kt.) ar kitus
smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones)
vaikams prieinamoje vietoje. Daiktus, nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy atlikimu, savo
asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

101.6. isleisti vaikus | namus su nepazistamais, neblaiviais asmenimis, jaunesniais nei
18 m. broliais/seserimis, arba suaugusiais pasaliniais asmenimis, neturinciais rastiSko vaiko Tévy
prasymo/leidimo;

101.7. grupéje dirbantiems darbuotojams, tiesioginio darbo su vaikaiS metu, uzsiimti
darbais, kurie tiesiogiai nesusij¢ su ugdomaja veikla. Visi darbai, kurie nesusije su ugdomaja veikla,
bet susije su grupés aplinkos gerinimu, turi bati atlickami netiesioginio darbo su mokiniais metu;

101.8. grupése dirbantiems darbuotojams valgyti, gerti kava (arbata) ne vaiky
maitinimo metu;

101.9. savo nuoziiira keisti darbo laika, uzsiémimy laika, nevykdyti ugdomosios
veiklos, nesuderinus su direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

101.10. darbo laiku naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais;

101.11. be direktoriaus leidimo 1§ LopSelio-darzelio patalpy iSsinesSti jstaigai
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

101.12. eiti j darbg sergant infekcinémis ar kitomis uzkrec¢iamomis ligomis;

101.13. pasitraukti i$§ darbo iki atvyks jj pakei€iantis darbuotojas.

101.14. naudoti, kopijuoti, diegti, siysti ir platinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy.

102. Lopselyje-darzelyje netoleruojami atvejai:

102.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas 1§ darbuotojy, Ugdytiniy, jy Tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos israiSkos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Lopselyje-darzelyje
apsilankiusiyjy asmeny veikla, LopSelio-darzelio sveciy, mokiniy, jy Tévy gélés ir kitos dovanos,
kurios negali jtakoti jas gaunanciojo sprendimy;

102.2. kurie gali buti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta
poveikj lopselio-darzelio bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.
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103. Visi darbuotojai privalo vadovautis LopSelio-darzelio apgaulés ir korupcijos
prevencijos aprasu.

5 5 IX SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

104. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos ir kiti
vietiniai teisés aktai, jsakymai, aprasai.

105. Vaikai j LopsSelj-darzel] priimami ir grupés komplektuojamos vadovaujantis
Vaiky priémimo j Alytaus miesto savivaldybés lopselius-darzelius ir mokyklas-darzelius tvarkos
aprasu, Lietuvos higienos normomis.

106. Lopselio-darzelio direktorius mokslo mety pradzioje tvirtina Lopselio-darzelio
etaty sarasg pagal Alytaus miesto savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy skaiciy, sudaro darbuotojy
tarifikacijos sarasus, nustato darbo kriivj.

107. Ikimokyklinéje jstaigoje ugdymas organizuojamas trejose pakopose: ankstyvojo
amziaus (nuo 1 iki 3 m.), ikimokyklinio amziaus (nuo 3 iki 5 m.) ir prieSmokyklinio amziaus (nuo
5-6 iki 6-7 m.).

108. Priesmokyklinio ugdymo organizavimo modelius tvirtina Alytaus miesto
savivaldybés taryba.

109. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaujantis Alytaus lopselio-darzelio
»Saltinglis“ strateginiu planu, Alytaus lopselio-darzelio ,,Saltin¢lis“ mokslo mety veiklos planu,
kurj tvirtina Lopselio-darzelio direktorius, pritarus LopSelio-darzelio tarybai.

110. Lopselis-darzelis ugdymo procesg organizuoja vadovaudamasis LR Svietimo
jstatymu, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, reglamentuojandiais ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amZziaus vaiky ugdyma. Pedagoginis darbas vykdomas vadovaujantis Alytaus
lopselio-darzelio ,,Saltinélis* ikimokyklinio ugdymo programa, Priesmokyklinio ugdymo bendrgja
programa. Gali biiti integruojamos ir kitos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos patvirtintos
programos.

111. Savo darba ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai organizuoja
raSydami metin] grupés ugdymo plang ir grupés savaités ugdomosios veiklos planus,
vadovaudamiesi LopSelio-darzelio strateginiu planu ir mokslo mety veiklos planu.

112. Neformaliojo ugdymo, kiino kultiros, meninio ugdymo mokytojai, logopedai
savo darbg organizuoja raSydami metinj ugdymo plana, vadovaudamiesi LopSelio-darzelio
strateginiu planu, mokslo mety veiklos planu ir grupiy metiniais veiklos planais.

113. Lopselio-darzelio ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai
ateinancios savaités ugdomosios veiklos plang privalo pasiraSyti iki einamos savaités penktadienio.

114. Meninio ugdymo, fizinio ugdymo, neformaliojo ugdymo uzsiémimai, logopedinés
pratybos vyksta pagal sudarytus tvarkaras¢ius, kurie sudaromi iki rugs€jo 5 d. ir tvirtinami
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu. UzZsiémimai laboratorijoje ir lego veikloms skirtoje erdvéje
vyksta pagal kiekvieng mén. sudarytg tvarkarastj.

115. Kasdien, 2 kartus dienoje, $viesiu paros metu ugdomosios veiklos organizuojamos
lauke.

116. PrieSmokyklinio ugdymo mokytojai, vadovaudamiesi PrieSmokyklinio ugdymo
bendrgja programa, Priesmokyklinio ugdymo programos aprasu vaiky pasiekimus fiksuoja mokslo
mety pradZioje ir pabaigoje. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai vaiky pasiekimus fiksuoja
vadovaudamiesi  Lopselio-darzelio  Ikimokyklinio ugdymo programa, Ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo vaiky pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu. Vaiky pazangos ir pasiekimy
rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose.

117. Tévams pageidaujant gali biiti organizuojamas papildomas vaiky ugdymas.
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118. Seminarai, konferencijos, Sventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtinta
Lopselio-darzelio mokslo mety veiklos plang, suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

119. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar
svecius yra atsakingas renginj organizuojantis darbuotojas, gaves LopSelio-darzelio direktoriaus
leidimg. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandziais, o priskiriami prie netiesioginio
darbo su vaikais veiklos.

120. Vaiky turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Alytaus lopSelio-darzelio
,Saltinelis“ vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarkos apra$u. Mokytojas turi bati isklauses
turizmo renginiy vadovy mokymus saugos ir sveikatos klausimais ir turéti tai patvirtinantj
pazymeéjima.

121. I8vykti uz darzelio teritorijos riby (i ekskursijas, iSvykas) ikimokyklinio ir
prieSsmokyklinio ugdymo mokytojai su ugdytiniais gali:

121.1. gaves rastiskag Tévy sutikima;

121.2. direktoriaus jsakyma iSvykti.

122. Uz vaiky mitybos higiena, valgymo kultlirag grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaitg, savalaikj dokumenty, suteikianc¢iy galimybe gauti mokes¢io lengvatas,
pateikimg atsako ikimokyklinio arba prieSmokyklinio ugdymo mokytojas.

123. Ikimokyklinio arba prieSmokyklinio ugdymo mokytojas kiekvieng dieng veda
vaiky lankomumo apskaitg. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng iki 13 val. uzpildo vaiky
lankomumo apskaitos ziniarastj, suderinus ji su maitinimo organizavimo ir higienos prieziliros
specialistu, direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

124. Pedagogai atsako uz vaiky saugumag jstaigoje ir uz jos riby viso buvimo
Lopselyje-darzelyje metu.

125. LopSelio-darzelio veiklos klausimai svarstomi LopSelio-darzelio tarybos,
Mokytojy tarybos ir Metodinés tarybos posédziuose, aptarnaujancio personalo susirinkimuose,
administraciniuose pasitarimuose.

126. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose bitinas, i$skyrus
pateisinamus atvejus. Susirinkimai vyksta vaiky miego metu arba po darbo, uZtikrinant vaiky
sauguma.

127. Lopselio-darzelio metiné veiklos ataskaita pateikiama Alytaus miesto
savivaldybés tarybai, ji skelbiama LopSelio-darzelio interneto svetaingje.

128. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, kalendoriniy mety pradzioje iki vasario 1 d.
pateikia ataskaitg VieSyjy pirkimy tarnybai apie pra¢jusiais metais LopSelyje-darzelyje vykdytus
vieSuosius pirkimus.

129. Pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtinta konsolidavimo kalendoriy
parengti LopSelio-darZelio finansiniy ataskaity metiniai ir tarpiniai (ketvir¢io) rinkiniai skelbiami
LopSelio-darzZelio interneto svetainéje.

130. Lopselio-darzelio visuomenés sveikatos prieziliros specialisto pareigybés
apraSymg ir darbo kontrole vykdo Alytaus miesto visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés
sveikatos prieziiros specialistas dirba pagal Alytaus miesto visuomenés sveikatos biuro
direktoriaus patvirtintg ir su LopSelio-darzelio direktoriumi suderintg darbo grafika.

X SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

131. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausme grindziama sgziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uZztikrinti.

132. Lopselio-darzelio darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas
ir savo elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad
jis savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj, pagal jo elgesj gali buiti sprendziama apie visa
kolektyva ir visus Svietimo sistemos darbuotojus.
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133. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kulttirg. Draudziama
darbe vartoti necenziirinius zodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

134. Lopselyje-darzelyje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su Kitais, interesantais ir Kitais asmenimis.

135. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliskumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

136. Laikomasi bendravimo etikos:

136.1. negalimas Lopselio-darzelio vaiky, jy Tévy ar kolegy Zeminimas naudojantis
savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jzeidinéjimas);

136.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

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

136.4. draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam budinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija).

137. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos
kritikos. Darbuotojas, vaiky ar jy Tévy akivaizdoje, negali nepagarbiai atsiliepti apie Kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujan¢iojo kolegos gebéjimus,
paziiiras ir asmenines savybes.

138. LopSelyje-darzelyje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama
konfidenciali, privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis,
karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui
patikima darbo metu, ji atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos
suzinoti.

139. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

140. Lopselyje-darzelyje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra
ne darbuotojo kompetencijos lygio.

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

142. Lopselyje-darZelyje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

142.1. pakantumas kito nuomonei;

142.2. teisé¢ i$sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus LopSelio-
darZelio bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai;

142.3. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama LopSelio-darzelio administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés
nariams.

143. Darbuotojai privalo biti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padeti iSaiskinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo pareigy pazeidimus.

144. Lopselio-darzelio direktorius ir jo pavaduotojai privalo:

144.1. stengtis sukurti Lopselyje-darzelyje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

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

144.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santtriai;

144.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;
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144.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

144.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

144.7. vengti asmens orumg Zeminanc¢iy ar moralinj diskomforta sukelianc¢iy Zodziy,
veiksmy ir priemoniy;

144.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buty
optimaliai panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné
kvalifikacija;

144.9. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

145. Lopselio-darzelio darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinCios sukelti
viesyjy interesy konflikta.

146. Lopselyje-darzelyje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimy.

147. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, $vari, etiska,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

148. Lopselio-darzelio direktorius (arba ji vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja
ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka
147 punkto reikalavimy.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

149. LopSelio-darzelio direktorius uztikrina LopSelio-darzelio darbuotojams sveikas ir
saugias darbo sglygas, apripina reikalinga jranga. LopSelyje-darzelyje saugus darbas
organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

150. Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir
sveikatos vietiniai norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su LopSelio-darZelio darbuotojy ir
ugdytiniy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.

151. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai
supazindinami pasiraSytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais atsakingas
Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas Gkiui.

152. Lopselio-darzelio direktorius privalo:

152.1. uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje
darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesiSky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, izeidzian¢iy veiksmy,
kuriais késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garb¢ ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamumag ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

152.2. imtis visy butiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

152.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose.

153. Lopselio-darzelio darbuotojas privalo:

153.1. pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtintg darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg. Uz savalaik; darbuotojy sveikatos
pasitikrinimg atsakingas personalo valdymo specialistas. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings
sveikatos (iSskyrus dél nuo jo nepriklausanéiy aplinkybiy), nuSalinamas nuo darbo, ir jam uz ta
laika, kol pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas;

153.2. pagal nustatytus reikalavimus visi darbuotojai pradédami dirbti ir po to
sistemingai privalo isklausyti pirmosios pagalbos ir higieniniy jgidziy kursa (pazyméjimus,
patvirtinanéius privalomy ziniy jgijima, pristatyti personalo valdymo specialistui);
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153.3. uztikrinti smurto ir paty¢iy prevencija, besalygiSkai vykdyti Smurto ir patyciy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprasSe, pareigybiy aprasymuose ir kituose
direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones;

153.4. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacijg darbo vietose
ar kitose Lopselio-darzelio vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai
ir sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy
patys pasalinti negali ar neprivalo.

154. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty ugdytiniy gyvybe,
sveikatg ir sauguma — negali palikti ugdytiniy be priezitiros jy buvimo jstaigoje bei organizuojamy
renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas j gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz
Lopselio-darzelio riby, vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su direktoriumi, gavus i§ tévy
rastiSkus sutikimus, uztikrinus drausme ir bitinas saugos priemones, vadovaujantis Lopselio-
darzelio vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu.

155. Ivykus vaiko nelaimingam atsitikimui arba vaikui sunegalavus pedagogas ar
mokytojo padéjéjas, pagal galimybes suteikia pirmaja medicining pagalba, nedelsiant informuoja
vaiko Tévus, Lopselio-darzelio maitinimo organizavimo ir higienos prieziiiros specialiste,
administracija. Reikalui esant iSkviecia greitaja medicining pagalba.

156. Budintis vadovas pildo nelaimingo atsitikimo akta ir informuoja atsakingg Alytaus
miesto savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto skyriaus specialista. Pedagogas, kurio darbo
metu jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo paraSyti jvykio paaiSkinimg LopSelio-darzelio
direktoriui.

157. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip
pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas
dirbti negali biiti laikomas darbo pazeidimu.

X1l SKYRIUS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

158. Lopselio-darzelio direktorius savo teisétus nurodymus ir sprendimus jformina
jsakymais, rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma (toliau — pavedimai).

159. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis
pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti §io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir
pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

160. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezas¢iy,
apie tai turi buti pranesSta pavedimg davusiam vadovui.

161. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

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

163. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
drausminiu nusizengimu.

X SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS, ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS,
SAUGOJIMAS IR APSKAITA

164. Lopselio-darzelio direktorius pasiraso jsakymus, finansinio pobiidzio dokumentus,
kur biitinas jstaigos vadovo paraSas, pagal savo kompetencija - siuniamuosius rastus, kai atsakoma
1 kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus rastus bei kitoms valstybés ir
savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siunciamuosius raStus, susijusius su LopsSelio-darzelio
veikla, kitus reikalingus pasirasyti dokumentus.
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165. Kai néra LopsSelio-darzelio direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriy
pagal priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ar kitas darbuotojas,
paskirtas pavaduoti Lopselio-darzelio direktoriy.

166. Atliekant pervedimus elektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraSo direktorius,
o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) kitas darbuotojas, kuris turi prisijungimo
prie sistemos kodus.

167. Lopselio-darzelio direktorius jsakymu tvirtina asmeny, galin¢iy rengti ir pasirasyti
dokumentus sgrasa.

168. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti darbuotojai, kuriems
pareigybés apraSyme numatytos Sios funkcijos.

169. Direktorius turi antspauda su LopSelio-darzelio pavadinimu ir Alytaus miesto
herbu. Jis saugomas direktoriaus kabinete taip, kad juo negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés
asmenys. LopSelio-darzelio herbiniu antspaudu tvirtinamos sutartys (darbo, panaudos, paslaugy,
pirkimo), pazymos (darbo uzmokescio, laiko ir kitos), valgiaras¢iai reikalavimai, aktai (jei teisés
akty nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi biiti antspaudas), kopijy, iSrasy tikrumui tvirtinti,
dokumentuose kur yra A. V. Zyma, kiti svarbiis dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty
pasirasiusio asmens pareigy pavadinimg.

170. LopSelyje-darzelyje esantys spaudai — ,,GAUTA®, , KOPIJA®, ,APMOKETI",
spaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz spaudy naudojimg atsako juos
turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant
dokumentus.

171. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas
vadovaujantis Lietuvos policijos generalinio komisaro jsakymu patvirtintu Antspaudy saugojimo,
apskaitos ir sunaikinimo tvarkos aprasu ir vélesniais jo pakeitimais.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

172. Lopselio-darzelio direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos
Respublikos svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu patvirtintais Valstybiniy ir savivaldybiy
Svietimo jstaigy (iSskyrus aukStgsias mokyklas) vadovy, jy pavaduotojy ugdymui, ugdyma
organizuojanciy skyriy vedeéjy veiklos vertinimo nuostatais.

173. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pavaduotojo iikiui, lopselio-
darzelio specialisty (A2 ir B lygio), lopSelio-darzelio kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy
kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis LopSelio-darzelio patvirtintu Alytaus lopselio-
darzelio ,,Saltin¢lis“ darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

174. Einamyjy mety veiklos likesCius, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius
Lopselio-darzelio darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO TVARKA

175. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, naSy darba, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba
Lopselyje-darzelyje darbuotojai gali buti skatinami:

175.1. padéka;

175.2. iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka (priklausomai nuo lopselio-darzelio
turimy sutaupyty 1€8y) uz asmenin;j iSskirtinj ind¢lj jgyvendinant jstaigai nustatytus tikslus arba uz
pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus;

175.2. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (ne ugdymo proceso metu);

175.3. skirtais kitais paskatinimais.
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176. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir LopSelio-
darzelio Darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka, atsizvelgiant | Lopselio-darzelio turimas
1ésas.

177. Darbuotojai drausminami vadovaujantis Alytaus lopselio-darzelio . Saltinelis“
darbuotojy pareigy pazeidimy fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dé¢l jvykdyty pazeidimy
tvarkos aprasu, kuris reglamentuoja lopSelio-darzelio darbuotojy darbo drausme kaip sklandy
lopselio-darzelio darbo garanta.

XVI SKYRIUS
MATERIALINES PASALPOS

178. Lopselis-darzelis, nevirSydamas darbo uzmokes€io fondo, atsizvelgiant |
finansines galimybes, gali skirti materialines pasalpas esant rasytiniam darbuotojo praSymui ir
pateikus atitinkamas aplinkybes patvirtinan¢ius dokumentus:

178.1. Lopselio-darzelio darbuotojams, kuriy materialiné bukle tapo sunki dél jy paciy
ligos, artimyjy giminaiciy, sutuoktinio, sugyventinio, jo tévy, vaiky (ivaikiy), broliy (jbroliy) ir
sesery (iseseriy), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globé¢jais ar riipintojais jstatymy nustatyta tvarka yra
paskirti jstaigos darbuotojai, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra pateikti
Siy darbuotojy raSytiniai praSymai ir atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti
skiriama iki 5 minimaliy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa i$ jstaigai skirty 1éSy;

178.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Lopselyje-darzelyje — pagrindinis, gali biiti iSmokama iki 5 minimaliy
meénesiniy algy dydzio materialiné paSalpa (atsizvelgiama j darbo staza LopSelyje-darzelyje).

179. Dokumentai materialinei paramai gauti LopSelio-darzelio direktoriaus vardu
pateikiami rastinés administratoriui, o paSalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, i§mokama i§ karto
arba su ménesio atlyginimu.

XVII SKYRIUS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

180. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti LopSelio-darzelio turto apskaita,
18davimg ir kontrole, atsakomyb¢ uz LopSelio-darzelio turtg paskirstoma taip:

180.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra atsakingas uZ viso materialiojo turto,
kuris jam perduotas, priémima, pirkimg, gabenimg, saugojima, iSdavimg, ir uz priemones, kurios
jam perduotos naudotis darbe;

180.2. direktoriaus pavaduotojas iikiui yra atsakingas uz viso materialiojo turto, kuris
jam perduotas, priémimg, pirkima, gabenima, saugojima, iSdavima, ir uZ priemones, kurios jam
perduotos naudotis darbe;

180.3. rastinés administratorius atsakingas uz rastinéje esancius LopSelio-darzelio
dokumentus, jrangos, kuri jam perduota, priémima, saugojima, iSdavima, ir uZ priemones, kurios
jam perduotos naudotis darbe;

180.4. personalo valdymo specialistas yra atsakingas uz paruoStus ir j archyva
atiduotus dokumentus, jrangos, kuri jam perduota, priémima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones,
kurios jam perduotos naudotis darbe;

180.5. valytoja yra atsakinga uz visa minkstajj inventoriaus, kuris jai perduotas,
priémimg, pirkima, gabenima, saugojima, i§davima, ir uz priemones, kurios jai perduotos naudotis
darbe;

180.6. visi Lopselio-darzelio darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg
Lopselio-darzelio turtg (bendrai naudojama ar kitam darbuotojui perduota naudotis turtg, kuriuo turi
galimybe naudotis ir kiti darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg

17



atsakingas asmuo, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo
aktuose. Tuo atveju, kai turtas (pvz.: bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei
darbuotojy, turto perdavimo naudojimo aktuose pasiraso visi Sios grupés darbuotojai. Pastebéje
turto sugadinimg ar kitas turtui galinias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti
darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba
direktoriaus pavaduotojui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.

181. Darbuotojui sugadinus ar praradus LopSelio-darZelio turtg bei kitais teisés akty
nustatytais atvejais, kai LopSeliui-darzeliui padaroma materialiné Zzala, taikoma jstatymuose
numatyta materialiné atsakomybe.

182. Zalos atlyginima reglamentuojanéios teisés normose atsakomybés bei Zalos
atlyginimo salygos nustatytos vienodai abiems darbo sutarties Salims.

183. Materialiné atsakomyb¢ prilyginama civilinei atsakomybei.

XVIII SKYRIUS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

184. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

184.1. Lopselio-darzelio direktorius, atsizvelgdamas | savivaldos institucijy,
administracijos ar atskiry asmeny inicijuoty LopsSelio-darzelio veiklos kokybiskam vykdymui
svarbiy dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo
grupéms gali vadovauti Lopselio-darzelio direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu
skirtas asmuo;

184.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg LopSelio-darzelio veiklai,
atitinkamai teikiami svarstyti Lopselio-darzelio administracijoje, metodingje taryboje, mokytojy
taryboje, LopSelio-darZelio taryboje;

184.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles;

184.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg, gali bati
derinami su Lopselio-darzelio darbo taryba, su Alytaus miesto paslaugy centro buhalteriu
finansavimu ir turto apskaita, jeigu tai susij¢ su Alytaus miesto savivaldybés turto perdavimu,
naudojimu, nuraS§ymu); su kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai
yra susije;

185. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:

185.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus,
rengia jo jsakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai);

185.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai derinami su atitinkamomis Lopselyje-
darZelyje veikianc¢iomis komisijomis, tarybomis;

185.3. jsakymo projektas derinamas ir teikiamas LopSelio-darzelio direktoriui
pasiraSyti.

186. Sutarc¢iy rengimas ir pasira§ymas:

186.1. Lopselio-darzelio vardu sudaromy sutarciy projektus rengia Lopselio-darzelio
direktorius, direktoriaus pavaduotojai ar Kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir
dalyko bei kompetencijos;

186.2. sutarCiy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo 1ésy
pobiidzio), privalo suderinti su LopSelio-darzelio direktoriumi;

186.3. jei sutart] pasiraso direktoriaus pavaduotojas, sutarties projekta vizuoja ir
Lopselio-darzelio direktorius. Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai Lopselio-darzelio
vardu sutartj pasiraSo pats;
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186.4. vienas pasirasytos sutarties originalo egzempliorius registruojamas ir saugomas
vadovaujantis LopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu. Antrasis sutarties
originalo egzempliorius perduodamas kitai Saliai;

186.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi
pateikti informacijg sutartj pasirasiusiam LopSelio-darzelio direktoriui arba jo pavaduotojui.

XIX SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DOKUMENTU TVARKYMAS,
APSKAITA IR ARCHYVO TVARKYMAS

187. Uz Lopselio-darzelio dokumenty rengimg ir jforminima, organizavima ir kontrole
yra atsakingas LopSelio-darzelio raStinés administratorius, kuris dokumentus tvarko
vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos vyriausiojo archyvaro teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty valdyma bei archyvy darbg ir LopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintu Popieriniy ir
elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés tvarkos
apraSu.

188. Darba su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja LopSelio-darzelio rasStinés
administratorius. Jo nurodymai dél dokumenty rengimo taisykliy privalomi visiems LopSelio-
darzelio darbuotojams.

189. Uz LopSelio-darzelio veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma
bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Lopselio-darzelio
tarybos, mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

190. Gauti dokumentai skirstomi ] registruotinus ir neregistruotinus.

191. LopSelio-darzelio vadovams adresuota korespondencijg, gaunamg paStu, per
kurjer] arba elektroninio pasto adresu rastinés administratorius registruoja registruose.

192. Rastin¢je registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai,
1sakymai LopSelio-darZelio veiklos klausimais, atostogy ir komandiruo€iy jsakymai, informaciniai
vidaus dokumentai (protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai pranesimai ir kt.); jsakymai personalo
klausimais (darbuotojy priémimo, atleidimo, perkeélimo } kitas pareigas ir kiti) ir darbuotojy
prasymai (dél atostogy, kvalifikacijos keélimo, materialinés paSalpos skyrimo ir pan.) ar Kkiti
dokumentai (praneSimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.),
Lopselio-darzelio bendruomenés rastai.

193. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastinés administratorius pateikia Lopselio-
darzelio direktoriui, kuris susipazings su dokumentais, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus.
Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti
nurodomas uZduoties jvykdymo terminas.

194. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojan¢iam raStinés
administratoriui ir i§ karto perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti
Lopselio-darZelio direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie numatoma pavedimy vykdyma, terminus.

195. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento
kopijos. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uZztikrina, kad atsakymas bty
parengtas nustatytu laiku.

196. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai gave Kkity institucijy dokumentus,
adresuotus Lopselio-darzelio vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés administratoriui
uzregistruoti.

197. Siunciamieji raStai jforminami LopSelio-darzelio blanke. LopSelio-darzelio
direktoriui ar jo pavaduotojui pasiraSyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy
pasirasyty bus siunciama. Prie teikiamy pasirasyti siun¢iamyjy raSty pagal poreikj pridedami gauti
praSymai, rastai ] kuriuos atsakoma, teisés aktai, ar kiti dokumentai, kuriais vadovaujantis Sie raStai
parengti. Originalai iSsiunc¢iami adresatams, o dokumenty kopijos palieckamos LopSelio-darzelio
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raStin¢je. Siunciamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavardé, rySio duomenys
(telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

198. Jeigu siunciamas atsakymas i gautg rasta, turi biiti nurodyti rasto, i kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siuné¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.
Siunc¢iamieji raStai pateikiami pasiraSyti iki 16 valandos.

199. Rastinés administratorius tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne
pagal dokumenty rengimo taisykles parengti dokumentai grazinami rengéjams.

200. Visus dokumentus, pasiraSytus LopSelio-darzelio direktoriaus, taip pat
direktoriaus jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia
tik rastinés administratorius. Be direktoriaus ar jj vaduojanCio asmens leidimo negali biiti
kopijuojami jokie LopSelio-darzelio vidaus dokumentai.

201. Pasirasyti Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti
dokumentai registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami LopSelio-darzelio darbuotojams,
i§siun¢iami jstaigoms, jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy
dokumenty originalai saugomi LopSelio-darzelio rastin¢je ir duodami susipazinti tik vietoje.

202. Lopselio-darZelio darbuotojai supazindinami su direktoriaus jsakymais ar kitais
teisés aktais vadovaujantis LopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintu Popieriniy ir elektroniniy
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés tvarkos aprasu.

203. Neregistruojami gauti pranesimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidZio korespondencija ir kt.

204. Islaptinti dokumentai su zymomis ,Slaptai", ,Konfidencialiai", ,Riboto
naudojimo™ priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatyty bendryjy dokumenty rengimo reikalavimy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintu Jslaptintos informacijos administravimo ir iSslaptinimo tvarkos apraSu.

205. Skubts oficialiis rastai, adresuoti auksStesniosioms ir kitoms institucijoms gali biti
perduodami elektroniniu paStu, taciau nustatyta tvarka adresatui biitina i§siysti ir raSto originalg.

206. Dokumentai, sudaryti jstaigoje ir siun¢iami per DBSIS, gali buti pasirasyti
elektroniniu parasu.

207. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS
STUNCIAMAS, tuomet jis siun¢iamas tik elektroniniu pastu ar per DBSIS, nebesiunéiant rasto
originalo adresatui. Originalas lieka raStinéje. Norédamas gauti dokumento originalg, gavéjas turi
apie tai nurodyti i§ anksto.

208. Lopselio-darzelio elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus raStinés
administratorius persiun¢ia jy gavimo dieng  direktoriui (jam nesant — ji pavaduojanciam
direktoriaus pavaduotojui) arba kitiems administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos
sritis.

209. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, j $§iuo pastu gautus laiskus ar kito
pobiidZio praneSimus atsako asmeniskai, o tokiy laiSky ar praneSimy LopSelio-darzelio rastinés
administratorius neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo | jo elektroniniu pastu gautg laiSka, jis apie tai privalo informuoti
Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojg ar direktoriy.

210. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Lopselio-
darzelio rastinéje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

211. Lopselio-darzelio archyva tvarko LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu skirtas
asmuo Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka.

212. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasCiai naikinami pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausiojo archyvaro dokumenty tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus.

XX SKYRIUS )
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS
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213. Uz informacijos apie LopSelio-darzelio veikla, joje vykstancius jvykius teikimg
tiesiogiai atsakingas LopSelio-darzelio direktorius. ViesSoji informacija skelbiama LopsSelio-darzelio
internetiniame puslapyje, vieSinama informacija suderinus su Lopselio-darzelio direktoriaus skirtais
atsakingais asmenimis.

214. Informacija apie LopSelj-darzelj Zziniasklaidos priemonéms bei visuomenei,
komentuojant su Lopselio-darzelio jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Lopselio-
darzelio vadovy, darbuotojy  susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus
dokumentus bei Kitus su Lopselio-darzelio veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus
spaudai aktualiais klausimais gali Lopselio-darzelio direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas
veiklos sritis) arba Kiti tiesiogiai LopSelio-darzelio direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

215. Pranesimus, rasanciojo asmens suderintus su LopSelio-darzelio direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraSo LopSelio-darzelio direktorius.

216. Bendrauti su ziniasklaidos atstovais, pateikiant informacija apie jstaigos darba,
darbuotojas gali tik turédamas direktoriaus jgaliojimg, i§ anksto suderings laika, apie atvykima
informaves LopsSelio-darzelio administracijg.

217. Lopselio-darzelio administracija operatyviai reaguoja | spaudoje, kitose
ziniasklaidos priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir suderinusi su kompetentingais
specialistais pagal jy igaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig
Lopselio-darzelio pozicija dél paskelbty Ziniy.

218. Lopselio-darZelio administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius
apie ypac svarbius jvykius, susijusius su LopSelio-darzelio veikla.

XXI SKYRIUS .
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTY PRIEMIMAS

219. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrin¢jami, interesantai priimami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, kity teisés aktais.

220. Lopselio-darzelio direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo
dienomis 1§ anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo
atveju, jei nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémima
organizuoja raStinés administratorius.

221. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui ar Kiti specialistai.

XXI1 SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

222. Lopselio-darzelio  darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruoéiy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo™ nuostatomis bei Lopselio-darzelio
direktoriaus patvirtintu tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkos aprasu.

223. Lopselio-darzelio darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruote¢ jforminamas
direktoriaus, jj vaduojancio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo jsakymu.

224. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatin¢je darbo
vietoje. Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo
komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu
darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity iSlaidy), jos yra
kompensuojamos.

225. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng diena, dienpinigiai gali biiti nemokami.

226. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas vadovaujantis
galiojanciais teisés aktais.
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227. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaitg bei iSlaidas patvirtinanc¢ius kelionés
dokumentus.

XX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

228. Lopselio-darzelio direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti.

229. Kuvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos, saviSvietos priemonés ir kt.

230. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose,
lopselio-darzelio direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg)
informuoja darbuotojus, kiek 1éSy kalendoriniais metais paskirta kvalifikacijos tobulinimui ir kiek
tenka kiekvienam pedagogui.

231. Pedagogams kasmet sumokama uz penkias kvalifikacijos tobulinimo dienas:

231.1. esant pakankamai 1¢Sy, darbuotojo prasymu $is skaicius gali biiti didinamas;

231.2. trikkstant 1éSy gali buti taikomas apmokéjimas i§ dalies arba rekomenduojama j
renginj vykti uz asmenines lésas.

232. Priimant sprendimg dél kvalifikacinio renginio apmokéjimo, atsizvelgiama |
renginio svarba, kokybe ir jo reikalingumg. Pirmenybé¢ teikiama LopSelio-darzelio tikslus,
uzdavinius bei poreikius atitinkantiems renginiams.

233. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau
kaip prieS 3 darbo dienas raStu kreipiasi j LopSelio-darzelio direktoriy ir nurodo renginio
pavadinima, vieta, trukme, apmokéjimo buda (pagal saskaitg faktiirg, grynaisiais pinigais, naudosis
asmeninémis ar mokinio krepSelio 1¢éSomis, kity fondy léSomis). Jei kvalifikacinis renginys yra
nemokamas, vyksta ne darbo metu, suderinimas rastu yra nebiitinas.

234. Jei kvalifikacijos renginys yra susijes su darbo diena pagal darbo grafika, tai
darbuotojas turi suderinti savo darba su i§vykimu. Pedagogai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy
darbo metu iSleidziami tik rastu susitarus su kitu pedagogu, kuris pavaduos ji darbo metu ir gavus
Lopselio-darzZelio direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui sutikima.

235. Grjze i§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai atsiskaito susirinkimuose,
mokytojy tarybos ar metodinés tarybos posédZiuose.

236. Pedagogas grizes i§ kvalifikacijos tobulinimo renginio direktoriui pateikia visus
iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg faktirg uz seminara, apgyvendinima.

XXIV SKYRIUS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS,
ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

237. Visiems Lopselio-darzelio darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos
ir Higienos jgudziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojan¢ius pazyméjimus. Uz Siy kursy
organizavimg atsakingas Lopselio-darzelio personalo valdymo specialistas. Kursy islaidas apmoka
LopSelis-darzelis.

238. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti
iSklauso saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais.
Uz supazindinima su instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.

239. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius. Lopselio-
darzelio direktoriaus pavaduotojas tkiui atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavima kas dvejus metus.
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240. Lopselio-darzelio administracija ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija
darbo saugos klausimais.

5 XXV SKYVRIUS 5
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJAMS

241. Nutraukiant darbo sutartj su Lopselio-darzelio direktoriumi, organizuojamas
darby, dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo aktg, kurj pasiraSo buves (ar jo
jgaliojimus laikinai perémes asmuo) ir naujai paskirtas direktorius.

242. Direktoriui priémus sprendimg atleisti 1§ pareigy pavaduotoja (ugdymui arba
tkiui), paskutine darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda:
neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota
darbine informacija, registracijos zurnalus, LopSelio-darzelio turtg. SuraSomas reikaly perdavimo ir
priemimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Akta pasiraSo perdavime
dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy
panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos pabaigoje. Ja panaikina direktoriaus paskirtas
atsakingas asmuo.

243. Pasibaigus darbo sutarciai su LopSelio-darzelio darbuotoju, darbai, dokumentai
bei patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojanc¢iam vadovui.

244. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizitréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacija ar dél kity priezaséiy nebtna
darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, i1$skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

245. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta
kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Lopselio-darzelio
darbuotojui.

246. Keiciantis LopSelyje-darzelyje veikian¢iy komisijy, metodinés grupés, taryby
pirmininkams, visi darbai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira
(isigyta uz LopSelio-darZelio 1éSas) perduodama kuruojanc¢iam vadovui.

247. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktg perduoda asmeniui,
uzimanéiam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui.

248. Perdavimui skiriamas Lopselio-darzelio direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

XXVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

249. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Lopselio-darzelio direktorius ir
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaudamiesi Lopselio-darzelio mokslo mety veiklos planu.

250. Aptarnaujan¢io personalo darbo kontrole vykdo LopSelio-darzelio direktorius ir
direktoriaus pavaduotojas tkiui.

251. Lopselio-darzelio patalpy Svarg, vaiky ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinima, vaiky maitinimg kontroliuoja LopSelio-darzelio maitinimo organizavimo ir higienos
prieZiiiros specialistas.

252. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uzrakinti LopSelio-darzelio pastato duris
jeidami, iSeidami patalpose privalo laikytis j€jimo (iS¢jimo) j(iS) LopsSelio-darzelio patalpas ir
signalizacijy naudojimo instrukcijy.
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253. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems LopSelio-darzelio
darbuotojams. Lopselio-darzelio darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé
atsakomybé.

254. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Lopselio-darzelio vidaus administravimo teisés aktuose.

255. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Lopselio-darZelio rastinéje,
taip pat kompiuterinéje laikmenoje.

256. Taisyklés skelbiamos Lopselio-darzelio interneto svetaingje.
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