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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS“ DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lop3elio- darZelio ,,Zilvitis* darbo tvarkos taisyklés (toliau Taisyklés) — darbo
santykius Mazeikiy lopselyje-darzelyje (toliau Lopselis-darzelis) reglamentuojantis dokumentas,
kurio tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo
galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriamg darbo santykiy reglamentavima,
priderinant jj prie LopSelio-darzelio veiklos specifikos, apibréZti teisés aktuose neaptariamus darbo
santykiy aspektus.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais Lopselio-darzelio vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria
vieningg ir aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktiira.

3. Taisykles jsakymu tvirtina LopS$elio-darzelio direktorius, suderings su Darbo taryba.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS
DARBO TVARKA

4. Lopselio-darzelio darbuotojus j darbg priima LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo teisés akty nustatyta tvarka.
5. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:
5.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybés kortele);
5.2. i8silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus;
5.3. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;
5.4. asmens medicining knygele (sveikatos pasg);
5.5. 2 fotonuotraukas (3x4);
5.6. kitus dokumentus, patvirtinancius, jog darbuotojas atitinka teisés akty
reikalavimus dirbti darba, i kurj jis priimamas.

6. LopSelio-darzelio ir darbuotojo susitarimu gali biiti sulygstama ir dél kity darbo sutarties
salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo,
papildomo darbo ir kt.).

7. Sudarydama darbo sutartj, LopSelis-darzelis supazindina priimamg dirbti asmenj su jo
pareigybés apraSu, kolektyvine sutartimi, darbo sutartimi, Kitais darbovietéje galiojanéiais teisés
aktais, taisyklémis ir aprasais.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Lopselyje-darzelyje nustatoma 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis SeStadieniais ir
sekmadieniais. Lopgelis-darzelis nedirba valstybés nustatyty $venéiy dienomis. Sestadienis,
sekmadienis ar Sventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

9. Lopselio-darzelio darbo laiko pradzia — 6.30 val., darbo laiko pabaiga — 18.30 val.

10. Ugdymo veikla vyksta, ugdymo plane nustatytu laiku.



11. Atskiry darbuotojy darbo laiko rezimas nustatomas kituose vidiniuose jstaigos
dokumentuose.

12. Buti Lopselio-darzelio patalpose ne jstaigos darbo metu galima Lopselio-darzelio
administracijos darbuotojams, taip pat darbuotojams kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos
darbo laiku. Kiti darbuotojai ne jstaigos darbo laiku j Lopselio-darzelio patalpas gali patekti tik
turédami tam direktoriaus leidima.

13. Lopselio-darzelio direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy darbo laikas, virSijantis jiems
nustatytg darbo laiko trukmeg, nelaikomas vir§valandziais.

14. Atsizvelgiant | darbo pobtdj, apimtj ar susidariusias objektyvias aplinkybes Lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintiems darbuotojams, dirbantiems pagal antraeil¢ ar papildomy
pareigy sutartj, gali buti sudarytos salygos atlikti darbg ne jstaigoje arba, atsizvelgiant ] situacija,
koreguoti darbo laikg individualiu zodiniu sutarimu.

15. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teis€s akty nustatytais
reikalavimais numatyty vaiky vasaros atostogy metu. ISimtinais atvejais, esant svarbioms
Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, organizacinéms ir finansinéms galimybéms,
kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

16. Lopselyje-darzelyje nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo
tvarka:

16.1. kiekvienas darbuotojas atostogy praSymg iki einamyjy mety balandzio 15 d.
pateikia darzelio direktoriui.

16.2. iki geguzés 1 d. visi pateikti praSymai jvertinami, derinami tarpusavyje,
koreguojami atsizvelgiant j biitinybe uztikrinti visos jstaigos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma;

16.3. iki geguzés 15 d. direktoriaus jsakymu patvirtinama suderinta atostogy eilé, kuri
tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

16.4. atostogy suteikimo eilé po jos patvirtinimo gali biiti tikslinama Saliy susitarimu,
tikslinimus jforminant direktoriaus jsakymu.

17. Nebuvimo darbe ir nemokamo laisvo laiko sglygos:

17.1. negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai
nedelsdamas rastu, o nesant tokios galimybés — telefonu, pranesti LopSelio- darzelio direktoriui,
nesant direktoriaus pranesti direktoriaus pavaduotojui, nurodydamas neatvykimo priezastis;

17.2. priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas nemokamas laisvas
laikas, darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti, Sis leidimas patvirtinamas direktoriaus
jsakymu ar viza;

17.3. kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes j darbg
zodinio prasymo leisti neatvykti j darbg fakta jis privalo patvirtinti rastu;

17.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurj pasiraso darbo komisijos pirmininkas
(Jam nesant, komisijos narys), kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje, darbuotojui fiksuojama
pravaiksta.

18. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo paZyméjima darbuotojas nedelsdamas
praneSa direktoriui (ar jj pavaduojanciam administracijos darbuotojui), nurodydamas nedarbingumo
pazyméjime nustatyta nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas
informuoti darbdavj apie nedarbingumo paZymejimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui
negalint pranesti paciam, jis, esant galimybei, privalo pasiripinti, jog darbdavj informuoty kitas
asmuo.

19. Darbuotojo nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika
veikian€iy medziagy tvarka reglamentuojama atskiru LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu
tvirtinamu jstaigos vidiniu dokumentu.



IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

20. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodisSkumas nustatomas su darbuotojy
sudaromoje darbo sutartyje.

21. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teisés
aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

22. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali bati
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

23. Saziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti tatkkomos Sios paskatinimo priemonés:
23.1. padéka;
23.2. piniginé premija;
23.3. vardiné dovana.

24. Paskatinimai paprastai skiriami kartg per metus, vykstancio specialaus renginio metu.

25. Pasitlymus dél Lopselio-darzelio darbuotojo visy mety eigoje gali teikti visi LopSelio-
darzelio bendruomenés nariai, registruodami pasitilymus specialiai tam skirtoje vietoje. Pasiiilyme
nurodomas darbuotojas, kurj sitiloma skatinti, ir jo darbai, charakterio savybés ar kitos aplinkybés,
uz kurias, siiilan¢iojo nuomone, paskatinimas turéty biiti skiriamas.

26. Likus ne maziau kaip 2 savaitém iki paskatinimy paskyrimo dienos, sudaroma speciali
komisija, kuri jvertina pateiktus pasiiilymus ir bendru sutarimu sudaro sarasa, kurj likus ne maziau
kaip 1 savaitei iki paskatinimy paskyrimo dienos, perduoda Lopselio- darzelio direktoriui.

27. Paskatinimus pateiktame sarase nurodytiems darbuotojams jsakymu paskiria LopSelio-
darzelio direktorius.

28. Materialinis skatinimas skiriamas atsizvelgiant j finansines jstaigos galimybes.

29. Ypatingais atvejais paskatinimas darbuotojui gali buti skiriamas ir kitomis progomis.

30. Darbuotojas negali bati skatinamas, jeigu turi galiojan¢ig drausming nuobaudg.

~ VISKYRIUS .
DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

31. Drausminé¢ atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdymg, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkama atlikima, teiséty LopSelio-darZelio administracijos nurodymy nevykdyma.

32. Be Darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo drausmeés pazeidimas
pripaZjstamas Siurk$ciu, Siurksc¢iais laikomi ir Sie darbo tvarkos paZeidimai:

32.1. smurto, patyCiy ar prievartos prie§ LopSelio-darzelio bendruomenés narj ar
Lopselio-darzelio svecig panaudojimas;

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

32.3. amoralus ir dé¢l to nesuderinamas su jy pareigomis LopSelio-darZelio vadovy ir
pedagogy elgesys ne darbo metu.

33. Drausminé atsakomybé taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

34. Materialinés atsakomybeés taikymo pagrindus ir tvarka nustato teisés aktai.



VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

37. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir specialiuose
jstaigos vidiniuose dokumentuose.

38. Jvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti LopSelio-darzelio
administracijai, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitajag medicining pagalbg ir iki
tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei Lopselio-darZelio bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

39. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant pac¢iam
arba per kitus asmenis pranesti Lopselio-darzelio direktoriui (ar jj pavaduojan¢iam administracijos
darbuotojui) apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

40. Darbuotojai privalo iki kiekvieny mokslo mety pradzios pasitikrinti sveikatg ir pateikti
darbdaviui nustatytos formos medicining pazymga apie sveikatos bikle.

41. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazyméjimg, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos biuklés) darbdavys, siekdamas
uztikrinti visy LopSelio-darzelio bendruomenés nariy interesy apsauga uztikrinancig saugig darbo
aplinka, darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

VIl SKYRIUS
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

42. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediros vykdomos
vadovaujantis teisés akty reikalavimais.

43. Prasymg iSeiti 1§ darbo be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maziau kaip vienam meénesiui iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos. Jeigu prasymas
pateikiamas véliau, darbdavys, atsizvelgdamas j biitinybe uztikrinti darby testinuma, gali atsisakyti
Ji tenkinti.

IXSKYRIUS
DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

44. Darbo gincai sprendziami teisés aktuose nustatyta tvarka.

45. Darbo gin¢y komisija sudaroma i§ keturiy nariy — dviejy darbdavio ir dviejy darbuotojy
atstovy.

46. Komisijos nariai skiriami (renkami) dviejy mety laikotarpiui.

47. Klausimas d¢l naujy komisijos nariy paskyrimo (iSrinkimo) turi buti iSsprestas likus ne
maziau kaip vienai savaitei iki paskyrimo (iSrinkimo) laikotarpio pabaigos.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

49. Taisyklés taikomos visiems Lopselio-darzelio darbuotojams.

50. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keiciant
darbo organizavima, reorganizuojant jstaigg. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami,
informavus darbo tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.



51. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

SUDERINTA
Darbo tarybos pirmininké

Daiva Narmontiené
2017 m. rugpjucio 31 d.



PasiraSydamas Sias darbo tvarkos taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau
supazindintas, ju salygos man yra Zinomos ir aiskios.

Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju Siu Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Eil. | Data Pareigos Vardas pavardé Parasas
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