PATVIRTINTA

Palangos lopselio-darzelio ,,Gintarélis*
direktoriaus 2024 m. kovo 5 d.
jsakymu Nr. V1-19

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,GINTARELIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Palangos lopselis-darzelis ,,Gintarélis® (toliau — Mokykla) yra biudzetiné jstaiga,
kuri veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu ir
darbo kodeksais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Mokyklos nuostatais ir kitais norminiais teisés
aktais, reglamentuojanciais darbdavio ir darbuotojo darbo santykius.

2. Mokykla vykdo ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programas.

3. Mokyklos teising forma, priklausomybe, savininka, savininko teises ir pareigas
igyvendinancia institucija, buveine, Mokyklos grupe, tipa, pagrindine paskirtj, ugdymo kalba ir
ugdymo formas, veiklos teisinj pagrinda, sritj, rasis, tiksla, uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos
organizavima ir valdyma, savivalda, 1éSy Saltinius, jy naudojimo tvarka ir finansinés veiklos
kontrole, reorganizavimo, likvidavimo ir (ar) pertvarkymo tvarka reglamentuoja Mokyklos
nuostatai.

4. Darbdavio ir darbuotojo tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
sgziningumo, ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo, atsakingumo, abipusio pasitikéjimo,
lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu.

5. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja jstaigos vidaus
darbo tvarka. Taisyklés nustato darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe
darbo procese. Be siy Taisykliy, Mokyklos darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja
darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy aprasymai, jsakymai ir kt. teisés aktai.

6. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teise¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy
reikalavimy. Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotoja rastu su Taisyklémis,
jeigu jos yra kei¢iamos.

7. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kai
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informacinémis ir elektroniniy rySiy
technologijomis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad jmanoma
nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos
galimybés ja iSsaugoti ir atsispausdinti. Jeigu darbo sutarties Salis nurodo pagrjstas abejones dél siy
salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

II SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Mokykloje jgyvendinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principai, vadovaujantis Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintu Mokyklos lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo ir priezitiros tvarkos aprasu.

9. Darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianc¢iy medziagy
tvarka reglamentuoja Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintas Darbuotojy neblaivumo
(girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy nustatymo tvarkos aprasas.



10. Mokykloje gautus praneSimus apie incidentus, jy registravima, tyrimo eiga ir
rezultaty jforminima, incidenty analize ir prevencijos priemoniy jgyvendinimo kontrole
reglamentuoja Incidenty darbe registravimo ir tyrimo tvarkos aprasas.

11. Darbo pareigy pazeidimy klasifikacija, nagrinéjimo tvarka, Siurks¢iy darbo
pareigy pazeidimy sarasa, kurio neapibrézia Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, reglamentuoja
Mokykloje direktoriaus jsakymu patvirtinta Mokyklos darbuotojy pareigy pazeidimy fiksavimo,
tyrimo ir darbuotojy jspéjimo tvarka.

12. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimai, asmens duomeny tvarkymo
tikslai, duomeny subjekto teisés ir jy jgyvendinimo tvarka, duomeny apsaugos techninés bei
organizacinés priemonés numatytos Mokyklos asmens duomeny tvarkymo taisyklése, patvirtintose
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

13. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy darbo vietoje darbo metu taisykles,
taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta nustato Informaciniy
ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka,
patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

14. Smurto ir patyCiy stebésenos, prevencijos ir intervencijos vykdyma Mokykloje
reglamentuoja Smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasas, patvirtintas
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

15. Informacijos apie pazeidimus Mokykloje teikimo per vidinj informacijos apie
pazeidimus teikimo kanala, praneSimy priémimo, nagrinéjimo ir asmens informavimo tvarka,
siekiant uztikrinti Lietuvos Respublikos prane$éjy apsaugos jstatymo ir kity praneséjy apsauga
reglamentuojanciy teisés akty laikymasi ir jgyvendinima, reglamentuoja Vidinio informacijos apie
pazeidimus teikimo kanalo administravimo tvarkos aprasas, patvirtintas Mokyklos direktoriaus
jsakymu.

16. Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema reglamentuoja visy Mokyklos
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, detalizuoja pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo
kriterijus, apmokéjimg uz darba, kai yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su
darbuotojais terminus, nustato darbuotojy kategorijas pagal pareigybes, nurodo kiekvienos
pareigybés apmokéjimo formas ir darbo uzmokescio dydzius, papildomo apmokéjimo, premijy
skyrimo pagrindus ir tvarka.

17. Mokyklos vidaus kontrolés organizavima ir darbuotojy, atliekanciy joje vidaus
kontrole, pareigas ir atsakomybe reglamentuoja Mokyklos vidaus kontrolés politika, patvirtinta
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

18. Mokyklos apskaita, finansiniy ir kity ataskaity sudaryma, reglamentuoja Apskaitos
politika, tvirtinama Mokyklos direktoriaus jsakymu.

19. Inventorizacijos tvarka reglamentuoja Inventorizacijos taisyklés, tvirtinamos
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

20. Mokyklos vadovy, specialisty, tévy / globéjy bendradarbiavimo pagrinda,
informavimo sistema, tikslus, uzdavinius ir principus apibrézia Bendradarbiavimo su Seima ir tévy
/ globéjy informavimo veiklos klausimais tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

21. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai, patvirtinti Mokyklos
direktoriaus jsakymu, reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo elektroninio
dienyno administravimo, tvarkymo, prieziiiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmenine laikmena tvarka.

22. Mokykla savo veikla organizuoja vadovaudamasi Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintu Mokyklos strateginiu veiklos planu, Metiniu veiklos planu, Ikimokyklinio ugdymo
programa, Bendraja prieSmokyklinio ugdymo programa, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu ir kt. programomis.

23. Mokyklos administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
vyriausiasis buhalteris, apskaitininkas, rastinés administratorius.

24. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose. Esant
reikalui organizuojami pasitarimai. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos
darbuotojai, jei reikia kvieCiami ir kiti Mokyklos darbuotojai. Administracijos pasitarimams
vadovauja Mokyklos direktorius, o jam nesant, jj pavaduojantis darbuotojas.



25. Pasiulymus dél Mokyklos veiklos zodziu ar rastu tiesiogiai direktoriui ar jo
pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys.

26. Ikimokykliniy ir priesmokykliniy grupiy mokytojai kartu su vaikais sudaro grupés
elgesio taisykles.

27. Mokyklos darbuotojy dalykinio elgesio nuostatas, profesinés etikos principus,
darbuotojy tarpusavio bendradarbiavima reglamentuoja Darbuotojy etikos kodeksas, patvirtintas
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

28. Mokyklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, teikiamy
paslaugy valdymo ir interesanty (asmeny) aptarnavimo tvarka Mokykloje nustato Mokyklos
veiklos dokumenty valdymo ir asmeny aptarnavimo taisyklés, patvirtintos Mokyklos direktoriaus
isakymu.

29. Mokyklos oficialiyjy dokumenty (byly), uzbaigty byly tvarkymo ir apskaitos
bendruosius reikalavimus nustato Mokyklos dokumenty (byly) tvarkymo ir apskaitos tvarkos
aprasas, patvirtintas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

30. Mokyklos apskaitos dokumenty ir registry naudojimo tvarka reglamentuoja
Naudojamy apskaitos dokumenty ir registry formy nustatymo ir naudojimo tvarkos aprasas,
patvirtintas Mokyklos direktoriaus.

31. Vaiky priémimo j Mokykla bei ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy
komplektavimo tvarka reglamentuoja Vaiky priémimo | Palangos miesto savivaldybés
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas vykdancias mokyklas tvarkos aprasas, kurj
tvirtina Palangos miesto savivaldybés taryba.

32. Vaiky turizmo renginiy (zygiy, iSvyky, ekskursijy, varzyby ir pan.) organizavimo
tvarka Mokykloje nustato Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasas, patvirtintas Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

33. Mokyklos ugdytiniy ugdymo procesa pagal ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo programas nuotoliniu budu, nuotolinio ugdymo organizavima ir ikimokyklinio ir
priesmokyklinio ugdymo vaiky pasiekimy ir pazangos vertinima reglamentuoja Ugdymo proceso
organizavimo nuotoliniu biidu tvarkos aprasas, patvirtintas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

34. Numatyti ir jgyvendinti efektyvias ir veiksmingas prevencijos priemones, siekiant
apsaugoti darbuotojus nuo smurto ir priekabiavimo bei padéti darbuotojams aiskiai ir tiksliai
suprasti galimas smurto ir priekabiavimo darbe apraiskas, atpazinti jy pozymius bei zinoti teisinés
gynybos biidus, padeda Smurto ir priekabiavimo prevencijos politika, patvirtinta Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

IIT SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

35. Mokyklos darbuotojus priima j darba ir atleidzia i§ darbo, kei¢ia darbo sutarties
salygas Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

36. Priimant darbuotoja j darba butini Sie dokumentai:

36.1. asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas (asmens tapatybés kortelé / asmens
pasas);

36.2. jeigu priémimas j darba siejamas su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, konkursinémis pareigomis, sveikatos bitkle, darbdavys privalo pareikalauti, kad
priimamasis pateikty ta iSsimokslinima, profesinj pasirengima, sveikatos btkle patvirtinancius
dokumentus (medicining knygele ir kt.), iSsamy gyvenimo (CV), patirties, atestacijos ir
kvalifikacijos aprasyma;

36.3. dokumentai, kuriy pagrindu numatomos lengvatos ir, kurie gali buti svarbis
darbui atlikti (pvz., iSvada dél darbo pobudzio ir salygy, vaiky gimimo liudijimai ir pan.).

36.4. priimdamas j darba nepilnametj darbdavys vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu patvirtinta tvarka;

36.5. darbdavys turi teise pareikalauti ir kity jstatymuose numatyty dokumenty (pvz.,
buvusios (-iy) darbovietés (-¢iy) rekomendacija, darbo staza jrodanc¢ius dokumentus ir kt.).



37. Direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris, darbuotojai, kuriy pareigybei
butinas ne zemesnis kaip aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu: apskaitininkas, rastinés administratorius, duomeny baziy
specialistas | darbg priimami konkurso budu vadovaujantis Konkursy organizavimo ir vykdymo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu (pareigybiy, dél kuriy
rengiamas konkursas, sarasa tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé).

38. Informacijos apie laisva mokytojo pareigybe, paskelbimo, priémimo dirbti
mokytoju ir atleidimo tvarka nustato Mokytojy priémimo ir atleidimo i darbo tvarka, kuria
jsakymu tvirtina Lietuvos Respublikos svietimo, mokslo ir sporto ministras.

39. Priimant asmenj j darba darbo sutartis sudaroma rastu pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés arba Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta pavyzdine darbo sutarties forma.
Darbo sutarties pakeitimai taip pat daromi rastu. Darbo sutartj dviem egzemplioriais pasiraso
darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasirasytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui,
kitas saugomas Mokykloje. Darbo sutartis gali bati pasiraSoma abiejy Saliy galiojanciais
elektroniniais kvalifikuotais / pazangiais parasais, kuriy tipas — ADOC arba PDF-LT formatas.

40. Darbo sutartys ir jy pakeitimai, darbo sutar¢iy priedai, papildomi susitarimai
registruojami ir saugomi dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora® priemonémis.

41. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai abi Salys susitaré dél butinyjy darbo sutarties
salygy.

42. Iki darbo pradzios darbuotojui neatlygintinai rastu pateikiamas pranesimas apie
darbo salygas (1 priedas), iSskyrus darbuotojams, kuriy darbo sutarties terminas yra trumpesnis
negu vienas meénuo.

43. Ne véliau kaip pries darbo pradzia darbdavys jteikia darbuotojui jo darbo sutarties
egzemplioriy.

44. Darbuotojas, pasikeitus darbo sutartyje nurodytai asmeninei informacijai
(pavardei, gyvenamajai vietai, el. paStui, telefono Nr. ir kt.), privalo nedelsiant informuoti
darbdavj.

45. Priimdamas darbuotojg j darba arba nustatyta tvarka paskirdamas eiti kitas darbo
funkcijas, darbdavys privalo:

45.1. supazindinti darbuotoja su vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
aprasymu, darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis
(dokumentai susipazinimui pateikiamai darbuotojo darbo sutartyje nurodytu el. pastu);

45.2. instruktuoti saugos darbe, darbo higienos, priesgaisrinés saugos klausimais;

45.3. informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos faktorius
darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

46. Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémima j darba nustatyta tvarka
darbdavys privalo pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

47. Darbo sutarties salygos darbdavio iniciatyva gali buti kei¢iamos vadovaujantis
Darbo kodekso nuostatomis.

48. Ispéjimo apie darbo sutarties nutraukima terminai taikomi Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatyta tvarka.

49. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas vadovaujantis Darbo kodekso
nuostatomis.

50. Darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i$ darbo darbuotoju jo
atleidimo diena, jeigu jstatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia
atsiskaitymo tvarka.

51. Darbdavys atsiskaitymo su darbuotoju diena privalo iSmokéti visas jam
priklausancias pinigy sumas.

52. Bet kuri darbo sutarties Salis gali rastu pasialyti kitai darbo sutarties Saliai
nutraukti darbo sutartj laikantis Darbo kodekso nuostaty.

53. Esant darbuotojo rasytiniam prasymui, darbdavys per 5 darbo dienas privalo jam
iSduoti pazyma apie darba jstaigoje, nurodydamas darbuotojo darbo funkcija ar pareigas, kiek laiko



jis dirbo, darbo uzmokescio dydj ir sumokéty mokescCiy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky
dydj.

54. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancius dokumentus, materialines
vertybes perduoda perdavimo ir priémimo aktu direktoriaus jsakymu paskirtam asmeniui ar
sudarytai komisijai.

55. Vidutinis Mokyklos darbuotojy skaiCius nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos socialinés ir darbo apsaugos ministro jsakymu patvirtintomis Vidutinio darbdavio ir
darbovietés darbuotojy skaiCiaus nustatymo taisyklémis.

IV SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

56. Darbuotojo pareiga:

56.1. dirbti dorai ir saziningai;

56.2. laikytis darbo drausmeés, Siy Taisykliy nuostaty, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
darbdavio, tiesioginio darbo vadovo ir administracijos nurodymus, visa darbo laika naudoti nasiam
darbui, susilaikyti nuo veiksmy, trukdanciy kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas;

56.3. laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

56.4. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius teisés aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais;

56.5. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

56.6. dirbti su nemokamai iSduodamomis asmeninémis apsaugos priemonémis, kuriy
sarasy tvirtina jstaigos vadovas, bei tinkamai naudoti kolektyvines ar asmenines apsaugos
priemones;

56.7. laikytis saugos darbe instrukcijy, pareigybés aprasymo nuostaty, nedirbti su
techniskai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie tai pranesti darbdaviui ar jo jgaliotam
asmeniui;

56.8. imtis priemoniy pagal galimybes bei turimas zinias pasalinti priezastis, galin¢ias
sukelti traumas, tmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti darbdavj ar
tiesioginj vadova;

56.9. informuoti darbdavj ar jo jgaliota asmenj apie darbo metu gautas traumas, kitus
su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

56.10. nustatyta tvarka tikrintis sveikata;

56.11. wvykdyti kitus teisétus darbdavio, jo jgalioty asmeny bei pareigiiny,
kontroliuojanciy darbuotojy sauga ir sveikata Mokykloje, nurodymus;

56.12. laikyti tvarkinga ir $varia darbo viets, taip pat laikytis tvarkos Mokyklos
teritorijoje ir perduoti pakei¢ianciam darbuotojui savo darbo vieta, darbo priemones tvarkingas;

56.13. gerbti kolegas, netrukdyti normaliam jy darbui, imtis priemoniy, leidzianciy
skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios trukdo normaliam darbui ar jj sunkina;

56.14. esant galimybei, turi nedelsdamas pranesti darbdaviui ar jo jgaliotam asmeniui
apie sugedusias darbo priemones ar susidariusia avarine situacija — pavojy;

56.15. darbo metu nevartoti alkoholio, narkotiniy medziagy ir esant butinumui
sutikti tikrintis blaivuma techninémis priemonémis (alkotesteriu) ar vykti tikrintis blaivuma j
gydymosi jstaiga;

56.16. pastebéjus kita neblaivy darbuotoja, apie tai nedelsiant pranesti darbdaviui,
administracijai ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti;

56.17. atlyginti jstaigai padaryta zala vadovaujantis galiojanciais norminiais teisés
aktais;

56.18. laikytis kalbos kultiiros bendraujant su jstaigos ugdytiniais, tvarkant
dokumentus — rastvedybos reikalavimy;

56.19. dalyvauti Mokyklos susirinkimuose, posédziuose, darbo grupése;

56.20. tobulinti kvalifikacija;



56.21. apie neatvykima j darbg informuoti jstaigos vadova ar administracija jprastai
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais
jrenginiais ir kita).

56.22. Mokyklos patalpose, teritorijoje nertuikyti;

56.23. nelaikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
Mokyklos lankytojy lankomose vietose ir nevartoti maisto produkty ar gérimy lankytojy, vaiky
priémimo metu.

56.24. uztikrinti, kad darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui esant;

56.25. Mokyklos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis naudotis tik su darbo susijusiais tikslais;

56.26. neleisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais, galiniais
jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

56.27. vadovaujantis Mokyklos Informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasu naudotis suteiktu
elektroniniu pastu, kurio adresas: vardas.pavarde@palangosgintarelis.lt. Sukurto el. pasto adresu
darbuotojui susipazinimui siunciama visa su Mokyklos, darbuotojo veikla susijusi informacija
(dokumentai, praneSimai, teisés aktai, nurodymai ir pan.). Toks pranesimo iSsiuntimas darbuotojui
laikomas supazindinimu pasirasytinai su butinais susipazinti Mokyklos vidaus norminiais
dokumentais, uzduotimis ir kt. aktualia informacija.

56.28. saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis darbdavio
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksline paskirtj ir taupiai.

57. Darbuotojas turi teise:

57.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés
nutarimai ir kiti norminiai aktai;

57.2. gauti i$ jstaigos informacija, susijusia su jo darbo santykiais, su asmens
duomeny rinkimu, naudojimu, saugojimu;

57.3. gauti darbo sutartimi sulygta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

57.4. kreiptis zodziu ir rastu j jstaigos direktoriy darbo sutarties klausimais;

57.5. | profesinj tobuléjima;

57.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

57.7. naudotis atostogomis, kurios priklauso pagal Darbo kodeksa ir kitus teisés aktus.

57.8. suzinoti i§ darbdavio ar jo jgalioto asmens apie jo darbo aplinkoje esancius
sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

57.9. gauti paskatinimus, pagyrimus, apdovanojimus;

57.10. laisvai reiksti nuomone, pastabas, pasitlymus dél ekonominiy, finansiniy
darbo salygy gerinimo, didesnio veiklos efektyvumo, skaidrumo ir pan.;

57.11. j saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;

57.12. i darbo teisés subjekty lygybés principa;

57.13. j saziningumo ir bendradarbiavimo principy jgyvendinima darbo santykiuose;

57.14. i darbuotojy ly¢iy lygybe ir nediskriminavima kitais pagrindais;

57.15. i privaty gyvenima ir j{ asmens duomeny apsauga;

57.16. j darbuotojo Seiminiy jsipareigojimy gerbima;

57.17. i garbés ir orumo gynima;

58. Darbdavio pareiga:

58.1. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas;

58.2. informuoti darbuotojus ir su jais konsultuotis visais darbuotojy saugos ir
sveikatos biiklés analizés, planavimo, priemoniy organizavimo ir kontrolés klausimais;

58.3. pries§ pradedant darba, supazindinti darbuotojus su nustatytomis uzduotimis;

58.4. atsizvelgti | medicinos komisijos isvada dél darbuotojy sveikatos biiklés;

58.5. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jy Zinias;

58.6. sudarant darbo sutartj ir periodiskai véliau, pakitus darbo procesui, informuoti
darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj
sveikatai;
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58.7. tvirtinti darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata, sarasa ir su juo
pasirasytinai supazindinti darbuotojus;

58.8. tobulinti jstaigos buitines, sanitarines ir higienines patalpas;

58.9. vykdyti ir kontroliuoti visoms jmonéms, jstaigoms, organizacijoms privaloma
vienoda nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy tyrimo ir apskaitos tvarka;

58.10. vykdyti Lietuvos higienos normas bei kontroliuoti darbo salygas ir darbo su
videoterminalais poveikj darbuotojy sveikatai;

58.11. diegti saugius darbo bei technologinius procesus, aprupinti darbuotojus saugos
darbe priemonémis, tinkamai jrengti patalpas;

58.12. organizuoti darbuotojy sveikatos patikrinimus;

58.13. nustatyta tvarka pranesti apie nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, sudaryti
salygas jy priezastims istirti ir atlyginti uz pakenkimga sveikatai;

58.14. organizuoti darbuotojy darba pagal fiziologiskai pagrista darbo ir poilsio
rezima;

58.15. nustatyta tvarka organizuoti darbo aplinkos ir darbo viety tyrimus, naudojamy
kolektyviniy ir individualiy saugos priemoniy bandymus;

58.16. tvirtinti saugos darbe instrukcijas, pareigybiy aprasymus, vykdyti kitus
jsipareigojimus ir kitas saugos darbe prievoles;

58.17. pastoviai tobulinti darbo apmokéjimo sistema;

58.18. wuztikrinti darbo drausmés laikymasi, taikyti poveikio priemones darbo
drausmeés pazeidéjams;

58.19. nenukrypstamai laikytis darbo, saugos darbe jstatymuy;

58.20. nuolat kelti darbuotojy kvalifikacija, sudaryti reikiamas salygas darba derinti su
mokymusi;

58.21. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti, informacija apie ja paskelbdamas tarnybiniais darbuotojy el. pastais, Mokyklos
informaciniame stende, ir imtis aktyviy veiksmy pagalbai, darbuotojams, patyrusiems psichologinj
smurta darbo aplinkoje, suteikti;

58.22. jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus;

58.23. gerbti darbuotojy teises j privaty gyvenima ir j asmens duomeny apsauga;

58.24. imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus;

58.25. pateiktus darbuotojy prasymus, susijusius su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu,
apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyti rastu;

58.26. imtis visy biitiny priemoniy smurto ir priekabiavimo prevencijai uztikrinti ir
aktyviy veiksmy pagalbai asmenims, patyrusiems smurta ar priekabiavima Darbo kodekse
numatytais atvejais, suteikti;

58.27. patvirtinti smurto ir priekabiavimo prevencijos politika, jprastais Mokykloje
budais ja paskelbti, jgyvendinti ir, jvykus pasikeitimams, ja atnaujinti;

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

59. Darbo laikas jstaigoje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, kurj
tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

60. Darbdavys tvarko visy jstaigoje dirbanciy darbuotojy darbo laiko apskaita i ja
jtraukdamas darbuotojo faktiskai dirbta laika.

61. Darbo laiko apskaita tvarkoma Mokyklos direktoriaus patvirtintos formos darbo
laiko apskaitos ziniarasCiuose, kurie pildomi, pateikiami ir saugomi vadovaujantis Mokyklos
direktoriaus patvirtintu Darbo laiko apskaitos ziniarascio pildymo tvarkos aprasu.

62. Mokyklos darbo laiko rezimas - 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2
poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis) ir kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio — 8 wvalandos 15 minuciy, o penktadienj — 7 valandos. Piety pertrauka — 45
minutes.



63. Siy Taisykliy 62 punkto nuostatos taikomos, jeigu dél nustatyto darbo laiko
rezimo néra numatytas darbuotojo darbo sutartyje, direktoriaus jsakymu ar darbo grafike
patvirtintas kitoks darbo dienos pradzios, pabaigos laikas ir kasdiené darbo laiko trukmeé.

64. Sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokéjimo tvarka darbuotojams:
ikimokyklinio / priesmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojui, logopedui
(toliau — pedagogas), kuriy darbo pobudis yra susijes su didesne protine, emocine jtampa, ir Siy
darby, profesijy ir pareigybiy sarasa, ir sutrumpintas darbo laiko normas darbuotojams,
dirbantiems darbo aplinkoje, kurioje jvertinus rizika nustatyta, kad sveikatai kenksmingy veiksniy
dydziai virsija darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty leistinus dydzius (kiekius) ir techninémis
ar kitokiomis priemonémis jy kiekio darbo aplinkoje sumazinti iki sveikatai nekenksmingy dydziy
nejmanoma, nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

65. Grupiy darbo laikas - nuo 7.30 val. iki 18.00 val. — 10,5 val.;
pagal sumine darbo laiko apskaita, kurios apskaitinis laikotarpis — 3 ménesiai (trys paeiliui einantys
meénesiai).

67. Auklétojy padéjéjams, mokytojams per darbo savaite gali buti suteikiama
papildoma poilsio diena ir (ar) taikomas suskaidytos darbo dienos laiko rezimas. Dirbama pagal
Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

68. Pedagogy darbo kruvio sandara numatyta Lietuvos Respublikos wvalstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo 2
priede.

69. Sargams taikoma iki 24 valandy per para darbo laiko trukmeé. Jie dirba pagal
slenkantj darbo grafika, taikant sumine darbo laiko apskaita, kurios apskaitinis laikotarpis — 3 mén.
(trys paeiliui einantys ménesiai).

70. Kiekvieno darbuotojo konkreti darbo laiko norma nustatoma jo darbo sutartyje.

71. Darbuotojams, dirbantiems visa darbo diena ir nepasitraukiant i darbo vietos,
suteikiamos papildomos 15 min. poilsio pertraukélés: nuo 10.00 val. iki 10.15 val. ir nuo 14.00
val. iki 14.15 val. Tokiems darbuotojams galimybé pavalgyti suteikiama darbo laiku ir Sis laikas
iskaitomas j darbo laika.

72. Aplinkos priezitros darbininkui, dirbanciam lauko salygomis, suteikiamos ne
trumpesnés kaip 10 min. specialiosios pertraukos kas 1,5 val., kai lauke temperatiira zemesné kaip
-10 °C arba aukstesné kaip +28 °C. Tokios pertraukos jskaitomos j darbuotojo darbo laika.

73. Darbuotojams, kasdien dirbantiems prie vaizduokliy, periodiskai daromos
pertraukos, kurios jskaitomos j darbo laika. Dirbant 8 val. darbo diena, specialios 10 min. trukmés
pertraukos nustatomos po 1 val. nuo darbo su videoterminalu pradzios.

74. Darbuotojo darbo laiko pradzia ir pabaiga, pertraukos pailséti ir pavalgyti pradzia
ir pabaiga keiCiami darbuotojo ir darbdavio susitarimu, keiCiant darbo grafika, kurj tvirtina
Mokyklos direktorius, laikantis Darbo kodekso reikalavimy.

75. Darbo dienos trukmé Svenciy dieny iSvakarése sutrumpinama 1 (viena) valanda,
iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbanc¢ius darbuotojus.

76. Darbuotojams, kuriy darbo laiko pradzia ir pabaiga nesutampa su $iy Taisykliy 62
p. nurodytu darbo laiku, darbo laiko trukmé, darbo dieny skaicius, darbo pradzia ir pabaiga,
pertrauky poilsiui laikas nustatomas darbo grafikuose, laikantis Darbo kodekse nustatyty
maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Darbo (pamainy) grafikai pranesami darbuotojams ne
véliau kaip prieS septynias dienas iki jy jsigaliojimo ir keiCiami tik nuo darbdavio valios
nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja prie$ dvi darbo dienas. Grafikus, suderintus su darbo
taryba, tvirtina Mokyklos direktorius.

77. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams (Seiminiams) poreikiams tenkinti.
Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena (pamaina),
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Prasyma
darbuotojas privalo pateikti ne véliau kaip pries dvi darbo dienas.

78. Virsvalandiniu darbu nelaikomas $iy Taisykliy 2 priede isvardinty vadovaujanciy
darbuotojy darbas, virsijantis nustatyta darbo laiko trukme.



79. Darbo uzmokestis darbuotojams apskaiiuojamas ir mokamas vadovaujantis
Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos, kurig tvirting Mokyklos direktorius,
nuostatomis.

80. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS IR KOMANDIRUOTES

81. Istaigos darbuotojai atostogauja pagal i$ anksto patvirtintg atostogy eile, esant
butinybei pagal atskirg rasytinj darbuotojo prasyma.

82. Kasmetinés atostogos nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodekso nuostatomis.

83. Darbuotojams, dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaita, kuriy darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, suteikiamos ne trumpesnés kaip 4 savaiCiy
trukmeés atostogos.

84. Ikimokyklinio / prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo
mokytojui, logopedui (toliau — pedagogai), Mokyklos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui
ugdymui suteikiamos pailgintos atostogos, vadovaujantis Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinciy
teise j pailgintas atostogas, sarasu ir Siy atostogy trukmeés aprasu, tvirtinamu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu.

Pedagogams, dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaita, kuriy darbo dieny per
savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, suteikiamos ne trumpesnés kaip 8 savaiCiy trukmeés
pailgintos atostogos.

85. Papildomos atostogos nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis
Papildomy atostogy trukmeés, suteikimo salygy ir tvarkos aprasu, kurj tvirtina Lietuvos
Respublikos Vyriausybeé.

86. Darbuotojams, turintiems teise gauti papildomas atostogas keliais pagrindais,
kartu su kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i$ Siy atostogy.
Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir darbdavio ir darbuotojo susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai. Darbdaviui ir darbuotojui nesutarus, $ios atostogos suteikiamos
kartu.

87. Kasmetiniy atostogy eilé sudaroma atsizvelgiant j darbuotojo prasyma,
vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

88. Kasmet iki einamyjy mety balandzio 15 d. (jeigu tai ne darbo diena, tai po jos
einan¢ia darbo dieng) direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ukio
reikalams, vyr. buhalteris turi pateikti jiems pavaldziy darbuotojy planuojamy atostogy eile
Mokyklos direktoriui, kuris einamyjy mety balandzio 30 d. (jeigu tai ne darbo diena, tai po jos
einancia darbo diena) tvirtina bendra darbuotojy atostogy eile (grafika). Atostogy eilé skelbiama
informacinéje Mokyklos lentoje.

89. Administracija be darbuotojo sutikimo negali keisti atostogy eilés. Kasmetiné
atostogy eilé darbuotojo ar darbdavio iniciatyva gali buti keiCiama tik esant labai svarbioms
priezastims (liga, mirtis ir t. t.).

90. Darbuotojas, einantis atostogy ne pagal atostogy grafika, rasytinj prasSyma
Mokyklos direktoriui pateikia ne maziau kaip likus 3 darbo dienoms iki atostogy pradzios.
Pateikto prasymo pagrindu Mokyklos direktorius priima sprendima per DVS Kontora
pasiraSydamas ar atmesdamas darbuotojo prasyma. Mokyklos direktoriui pasirasius darbuotojo
prasyma dél atostogy, prasymas per DVS Kontora nukreipiamas Mokyklos vyr. buhalteriui.

91. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir pailgintas ar papildomas) atostogomis
(jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo
jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé j kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus



teise pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis
atostogomis dél laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy, nemokamy atostogy ar kity priezasciy,
suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kita atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su
Mokyklos direktoriumi.

92. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas darbuotojams suteikiami
vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

93. Darbuotojo komandiruotés savoka suprantama taip, kaip ji apibrézta Darbo
kodekse.

94. Komandiruoté jforminama direktoriaus jsakymu, iSskyrus vienos dienos
komandiruote. Uz vienos dienos komandiruote dienpinigiai nemokami.

95. ] darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
darbo vieta ir atgal laikas. Jeigu darbuotojo kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ir
svenciy diena, darbuotojui suteikiamas tokios pacios trukmés poilsis pirma darbo diena po
kelionés, paliekant uz §j poilsio laika darbuotojo darbo uzmokest;j.

96. Grjze i$ komandiruotés, kurios metu tobulino kvalifikacija, per 3 darbo dienas
pateikia ataskaita ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

97. Komandiruociy apmokéjima reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimas ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo*.

98. Kitos lengvatos, priklausancios darbuotojui pagal Darbo kodeksa, darbuotojui
suteikiamos esant iSankstiniam darbuotojo rasytiniam prasSymui.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

99. Uz gera pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir nepriekaistinga darba, doruma,
sazininguma, asmeniniy sukakciy proga Mokyklos darbuotojams gali buti taikomos skatinimo
priemonés, numatytos Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje.

100. Darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus darbdavys gali skirti drausmineg
nuobauda — atleidima i darbo, laikantis Darbo kodekse nustatyty atleidimo i§ darbo procediiry.

101. Drausminé nuobauda taikoma darbuotojui vieneriy mety laikotarpiu du kartus
siurksciai pazeidus darbo drausme.

102. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomi atvejai, numatyti Darbo kodekse ir
Mokyklos darbuotojy pareigy pazeidimy fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo tvarkoje,
patvirtintoje Mokyklos direktoriaus jsakymu.

103. Apie darbuotojo darbo drausmés pazeidima tiesioginis jo darbo vadovas parengia
darbo drausmés pazeidimo akta, kuriame nurodo darbo drausmés pazeidimo sunkuma, Mokyklai
padaryta zala dél darbuotojo kaltés ar neatsargumo bei pareikalauja, kad darbuotojas rastu
pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pareigy pazeidimo gali baiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per viena ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidima uz antra tokj pazeidima.

104. Darbuotojas turi raStu pasiaiskinti per 3 darbo dienas nuo reikalavimo
pasiaiskinti gavimo dienos. Jei darbuotojas pasiaiskinimo neparaso, jam drausminé nuobauda
skiriama be pasiaiskinimo.

105. Darbuotojy pareigy pazeidimai fiksuojami, tiriami ir jspéjimai darbuotojams
taikomi vadovaujantis Darbuotojy pareigy pazeidimy fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo
tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

106. Mokyklos direktorius, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy
pazeidimo aplinkybes, gali nusalinti darbuotoja nuo darbo iki kol bus istirtos visos aplinkybés, bet
ne ilgiau kaip 1 ménesiui, mokédamas darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

107. Drausminé nuobauda paskelbiama direktoriaus jsakymu.

108. Jei per paskutinius dvylika ménesiy nuo drausminés nuobaudos paskyrimo
darbuotojas negavo antros tokios pat drausminés nuobaudos, tai praéjus vieneriems metams, jis
laikomas drausminés nuobaudos neturéjes.



109. Jei per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo drausmeés
pazeidima, jam skatinimo priemonés netaikomos.

110. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva gali biti taikomas tik Darbo
kodekse nustatytais atvejais.

111. Darbuotojy veiklos vertinimas atliekamas vadovaujantis Mokyklos direktoriaus
jsakymu patvirtinta Darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

112. Darbuotojy priemoky, premijy mokéjimo tvarka numatyta Mokyklos darbo
apmokéjimo sistemoje, patvirtintoje Mokyklos direktoriaus jsakymu.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR KITU RENGINIU
ORGANIZAVIMAS

113. Mokyklos darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikis aptariamas metinio
darbuotojo vertinimo metu.

114. Mokyklos mokytojai, Svietimo pagalba teikiantys specialistai atestuojami ir
kvalifikacija tobulina Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

115. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui kvalifikacija tobulina Lietuvos
Respublikos $vietimo mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

116. Mokytojai, grize i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy, vykdo sklaida, dalijasi
geraja patirtimi metodinio biurelio posédziuose, kurie organizuojami pagal Mokyklos metinj
veiklos plana arba esant poreikiui.

117. Mokykla organizuoja susirinkimus, posédzius ir kulttirinius renginius vaikams,
ju tévams (globéjams), seminarus, mokytojams, specialistams ir kt.

118. Mokyklos tarybos ir Mokytojy tarybos posédziai organizuojami vadovaujantis
Mokyklos nuostatais.

119. Mokytojy ir kity darbuotojy susirinkimai organizuojami pagal poreikj.
Darbuotojy dalyvavimas Mokyklos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose yra privalomas,
iSskyrus pateisinamus atvejus apie kuriuos Mokyklos direktorius informuojamas i$ anksto.

120. Visuotiniai tévy susirinkimai, $ventés organizuojami pagal i$ anksto sudaryta
plang ir vieSai (Mokyklos interneto tinklalapyje, skelbimy lentoje, elektroniniame dienyne ,,Misy
darzelis® ir kt.) paskelbiami bendruomenei ne véliau kaip pries savaite.

121. Edukaciniai renginiai organizuojami vadovaujantis Mokyklos metiniu veiklos
planu, tvirtinamu Mokyklos direktoriaus jsakymu.

122. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie
vyksta pagal poreikj. Pasitarimams vadovauja Mokyklos direktorius, o jam nesant — jj
pavaduojantis asmuo.

123. Susirinkimai gali baiti organizuojami nuotoliniu btadu.

124. Isvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro
programa mokytojai, vadovaudamiesi Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu, patvirtintu
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

IX SKYRIUS
MOKYKLOS TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMAS

125. Mokyklos darbuotojai turi teise naudotis Mokyklos grupiy patalpomis, sporto
sale, metodiniu kabinetu ir kitomis patalpomis, techninémis priemonémis, inventoriumi ir kt.

126. Grupés raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie nuolatos ten dirba. Baigus
darba, raktai pakabinami bendroje rakty saugojimo dézéje.

127. Ryte grupés duris atrakina ir vakare jas uzrakina tik toje grupéje dirbantys
darbuotojai. Kitiems darbuotojams jeiti j kity grupiy, kabinety patalpas leidziama tik gavus
Mokyklos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy zodinj leidima.



128. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai, patalpy nuomininkai privalo apzitréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uzrakinti patalpa.

129. Kiekvienas bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turta, saugoti ugdymo
priemones, naudojamus jrenginius, jrankius ir nenaudoti Mokyklos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

Draudziama, be Mokyklos direktoriaus sutikimo, iSnesti j kitas grupes, patalpas
konkreciai grupei priskirta inventoriy (turta).

130. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam paskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy, jy tikslingg ir saugy naudojima.

131. Mokyklos telefonai, informacinés technologijos, interneto rysys, informacinés
priemonés ir programos ar kitas turtas gali biiti naudojami tik darbo reikalais. Sio reikalavimo
nevykdymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausminé atsakomybé
taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

132. Mokyklos darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés
padaryta turtine zala, atlikus patikrinimag ir Mokyklos direktoriui priémus sprendima dél turto
netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo darbo vietoje
esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ir kitokio dingimo.

133. Darbuotojy atlygintinos zalos dydis ir jos iSieskojimo tvarka reglamentuojama
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

134.  Darbuotojy  aprupinimu darbo, mokymo, sanitarinémis-higieninémis
priemonémis, inventoriumi rapinasi Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojai, kurie vykdo
prekiy, paslaugy arba darby viesaji pirkima, vadovaudamiesi Mokyklos vieSyjy pirkimy
organizavimo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasu, patvirtintu Mokyklos direktoriaus. Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, vyriausiasis buhalteris,
sandélininkas atlieka prekiy, paslaugy ir darby verciy skaic¢iavima.

135. Paramos lésas Mokykla panaudoja numatytai veiklai, nustatytiems uzdaviniams
ir funkcijoms jgyvendinti, vadovaujantis Mokyklos direktoriaus patvirtintomis Palangos lopselio-
darzelio ,,Gintarélis“ vardu gautos paramos priémimo, skirstymo, panaudojimo ir apskaitos
taisyklés.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA, CIVILINE SAUGA

136. darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prieS jsidarbindamas, o dirbant —
tikrintis periodiskai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, suderinta su
sveikatos jstaiga. Su grafiku darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. Uz savalaikj darbuotojy
sveikatos pasitikrinima atsakingas Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

137. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sauga ir sveikata, yra privalomi
visiems Mokyklos darbuotojams.

138. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jy saugai ir sveikatai, jeigu
jstaigos vadovai nesiima butiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
pazeidimams pasalinti.

139. Civiliné sauga:

139.1. ekstremali situacija — dél ekstremaliojo jvykio susidariusi padétis, kuri gali
sukelti staigy didelj pavojy gyventojy gyvybei ar sveikatai, turtui, aplinkai arba gyventojy zuti,
suzalojima ar padaryti kita zala (pvz.: gamtos stichijos sukeltos nelaimés, pastato ar jo dalies
grititis, gaisras, asmens suzalojimas ar susizalojimas, avarija komunaliniuose tinkluose, jsilauzimas
ar uzpuolimas, vagysté ir kt.);

139.2. ekstremalios situacijos metu butini veiksmai:

139.2.1. nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui ar kitam administracijos
darbuotojui, kreiptis j artimiausia gydymo jstaiga, esant buitinumui, skambinti j Bendrajj pagalbos



centra telefono Nr. 112 ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia ji buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy ar vaiky gyvybei;

139.2.2. jeigu nelaimé atsitiko vaikui, butina iS karto informuoti tévus, suteikti
pirmaja pagalba, esant batinumui, iSkviesti greitaja pagalba, nedelsiant pradeéti tirti jvykio
aplinkybes, apklausti liudininkus, uzrasyti jy liudijimus.

139.2.3. kilus gaisrui — iskviesti ugniagesius telefono Nr. 112, turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy ar jo
jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti iS pavojingos zonos, vadovaujantis
Mokyklos patalpose iskabintais evakuacijos planais. Kilus gaisrui Mokyklos bendruomené
informuojama automatiskai suveikus priesgaisrinés apsaugos sistemai ir zodziu, Saukiant ,,Gaisras".

139.2.4. jvykus avarijai, iSeiti iS pavojingos zonos, kuo skubiau iSvesti vaikus ir
nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy ar kita administracijos darbuotoja.

140. Ekstremaliy situacijy atveju su ziniasklaida, jei to prireikia, bendrauja tik
Mokyklos direktoriaus paskirtas asmuo.

XTI SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

140. Mokyklos darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari.

141. Mokyklos darbuotojai vieng darbo diena per savaite — penktadienj - gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

142. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga
ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 140 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

XII SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

143. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla.

144. Mokykloje turi buti vengiama triukSmo, turi buti palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

145. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

146. Darbuotojams darbo metu draudziama laikyti necenzirinio arba zeminancio
asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

XTIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

147.  Sios  Taisyklés  skelbiamos Mokyklos internetiniame tinklalapyije
www.palangosgintarelis.lt.

148. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis supazindinami
Taisykliy 56.27 papunktyje numatytu dokumenty pateikimo budu, per dokumenty valdymo
sistema ,,Kontora® ir privalo laikytis Taisyklése nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis Siomis Taisyklémis.

149. Taisyklés perziurimos ne recCiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys gali biti supazindinami pasirasytinai,
elektroninémis priemonémis, per dokumenty valdymo sistema ,, Kontora®.

150. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé, kurig
reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

PRITARTA
Palangos lopselio-darzelio ,,Gintarélis*
Darbo tarybos 2024-03-04 protokolu Nr. V6-2
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Darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

PRANESIMAS APIE DARBO SALYGAS!

1)* visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

Palangos lopselis-darzelis ,,Gintarélis®, jstaigos kodas 190274379, adresas: Taikos g. 6, Palanga, el.
pastas info@palangosgintarelis.lt

2) darbo funkcijos atlikimo vieta;

Palangos lopselis-darzelis ,,Gintarélis®.

3) darbo sutarties rusis, iSbandymo terminas (negali biiti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant
laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy. Pratesti
iSbandymo laikotarpj darbo sutarties saliy susitarimu draudziama. Jei terminuota darbo sutartis sudaroma trumpesniam
negu sesiy ménesiy laikotarpiui, isbandymo terminas turi biati proporcingas Sios sutarties terminui (atitinkamai
trumpesnis negu trys ménesiai), jei sulygta, trukmé ir sglygos:

4) darbo funkcijos apibudinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar sudétingumo lygis
(laipsnis):

5) darbo pradzia:

6) numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju):

7) kasmetiniy atostogy trukmé:

Atostogy suteikimo tvarka, jy trukmé ir apmokéjimo salygos nustatomos pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 126-130 str. nuostatas bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarima.
Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal jstaigoje patvirtinta atostogy eile arba pagal darbuotojo raSytinj
prasyma. Kasmetinés atostogos suteikiamos ir apmokamos darbo dienomis pagal penkiy darbo dieny
savaités grafika.

8) ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva:

Nustatomas pagal LR darbo kodekso 55-58 straipsniy nuostatas.

9) darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo terminai ir
tvarka:

Darbuotojo prasymu darbo uzmokestis iSmokamas karta per ménesj — einamojo ménesio paskutine
darbo dieng, atlyginimg pervedant j darbuotojo darbo sutartyje nurodyta atsiskaitomaja saskaita banke.

Kai atlyginimas mokamas du kartus per ménesj tai:

- uz ménesio pirmaja pus¢ atlyginimas (avansas) iSmokamas einamojo ménesio 15 diena (ne
daugiau kaip 40 proc. pareiginés algos), o jei $i diena poilsio — paskuting darbo diena, einancia pries Sia
dienag;

- uz antrgja ménesio puse atlyginimas iSmokamas einamojo ménesio paskutine darbo diena.

10) nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé:

darbo dieny savaite, val. per savaite. Uz darba poilsio ir Svenciy dienomis,
virSvalandinj darba ir kompensacijos darbuotojams, kuriy darbas yra kilnojamojo pobtudzio arba
atliekamas lauko salygomis, apmokama LR darbo kodekso 144 straipsnyje numatyta tvarka.

11) Istaigoje galioja Darbo tvarkos taisyklés, Darbo apmokéjimo sistema ir kt. tvarkos, su kuriomis
galima susipazinti internetinéje svetainéje www.gintarelispalanga.lt

12) teisé | mokymo paslaugas (jei darbdavys $ia teise suteikia);

13) socialinio draudimo institucijy, gaunanciy su darbo santykiais susijusias socialinio draudimo
jmokas, pavadinimas ir informacija apie kita darbdavio teikiama su socialiniu draudimu susijusig apsauga,
jei darbdavys uz tai atsakingas;

!'Sis straipsnis gali biiti netaikomas darbuotojams, kuriy darbo sutarties terminas yra trumpesnis negu vienas ménuo.
% Pasikeitus §io straipsnio 1 ir 3 dalyse nurodytoms darbo salygoms, darbdavys tokia palia tvarka pateikia informacija
apie darbuotojui taikomus darbo salygy pakeitimus pries$ jiems jsigaliojant.
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Darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,GINTARELIS*
VADOVAUJANCIY DARBUOTOJY
SARASAS

1. Direktorius.
2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
3. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.
4. Vyriausiasis buhalteris.
Bendras vadovaujanciy pareigybiy skaicius — 4.




