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                                                                                                          PATVIRTINTA 

                                                                                                 Kėdainių lopšelio-darželio „Aviliukas“  

                                                                                                 direktoriaus 2022 m. gegužės 5 d.
                                                                                                 įsakymu Nr. V-70
KĖDAINIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO ,,AVILIUKAS“ 

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS  

I SKYRIUS   
BENDROSIOS NUOSTATOS                   

1. Kėdainių lopšelio-darželio „Aviliukas“ (toliau – Lopšelis-darželis) darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) – darbo santykius Lopšelyje-darželyje reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas – įgyvendinti teisės aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykių reglamentavimo galimybes įstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisės aktais kuriamą darbo santykių reglamentavimą, priderinant jį prie Lopšelio-darželio veiklos specifikos, apibrėžti teisės aktuose neaptariamus darbo santykių aspektus. 

2. Kartu su teisės aktais ir kitais įstaigos vidaus dokumentais Taisyklės sukuria vieningą ir aiškią darbo teisinių santykių reglamentavimo įstaigoje sistemą ir struktūrą. 
3. Visi Lopšelio-darželio darbuotojai privalo laikytis šių Taisyklių.

4. Taisykles įsakymu tvirtina Lopšelio-darželio direktorius, suderinęs su įstaigos taryba. 

5. Už Taisyklių įgyvendinimą atsako įstaigos vadovas.

II SKYRIUS

 PRIĖMIMAS Į DARBĄ IR ATLEIDIMAS IŠ DARBO
6. Lopšelio-darželio darbuotojus į pareigas (darbą) priima arba atleidžia iš pareigų (darbo) įstaigos direktorius, o jam nesant, jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas įgaliotas asmuo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisės aktais, sudarius su jais darbo sutartis raštu.  

7. Priimamas į darbą asmuo turi pateikti:

7.1. asmens dokumentą (pasą ar tapatybės kortelę) asmens kodui nurodyti;
7.2. išsilavinimą patvirtinančius dokumentus;
7.3. kvalifikaciją patvirtinančius dokumentus;
7.4. asmens medicininę knygelę, kurioje turi būti nurodyta, kad asmuo gali dirbti šiose pareigose; 
7.5. pagal darbo pobūdį:

7.5.1. maistą tvarkančių darbuotojų  atestavimo pažymėjimą;
7.5.2. privalomojo higienos įgūdžių atestavimo pažymėjimą;
7.5.3. privalomojo pirmos pagalbos atestavimo pažymėjimą;
7.5.4. fotonuotrauką (jei reikia medicininei knygelei); 

7.6. gyvenimo aprašymą;
7.7. patvirtinimą, jog darbuotojas atitinka teisės aktų keliamus reikalavimus dirbti darbą, į kurį jis priimamas;
7.8. reikalui esant, darbingumo lygio pažymą  ir išvadą dėl darbo pobūdžio ir sąlygų. 

8. Kiekvienas darbuotojas asmeniškai atsako už savo asmeninių duomenų (kontaktinių duomenų: faktinės (deklaruotos) gyvenamosios vietos adreso, asmeninio mobilaus telefono numerio, elektroninio pašto, asmeninės banko sąskaitos, šeiminės padėties, vaiko gimimo, išsilavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimą ir dokumentų, susijusių su pakeitimais, pateikimą raštu direktoriui duomenų pakeitimo dieną, nesant galimybei – ne vėliau kitą administracijos darbo dieną. 


9. Pasirašydamas darbo sutartį direktorius suderina, o darbuotojas pasirašytinai sutinka, kad teisės aktų nustatyta tvarka ir darbo santykių administravimo (personalo valdymo, raštvedybos tvarkymo, materialinių ir finansinių išteklių naudojimo) tikslais direktorius turi teisę tvarkyti darbuotojo asmeninius duomenis. 


10. Su darbuotojais, kurių darbas susijęs su konfidencialia informacija, gali būti sudaromas susitarimas dėl konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo.

11. Darbuotojas, priimtas dirbti, pasirašytinai supažindinamas su Taisyklėmis, pareigybės aprašymu, įstaigos nuostatais, gaisrinės saugos bei saugos darbe instrukcijomis ir jų reikalavimais. Priėmus darbuotoją formuojama asmens byla.

12. Darbuotojas gali būti perkeltas į kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

13. Darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, darbo sutarties nutraukimo pagrindai įvardijami, nutraukimo procedūros vykdomos vadovaujantis teisės aktų reikalavimais.
 14. Nutraukus darbo sutartį darbuotojas jo žinioje esančias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priėmimo aktus asmeniui, užimsiančiam jo pareigas, o jei tokio nėra – direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priėmimo aktus tvirtina įstaigos direktorius. 

15. Atleidžiamo iš darbo darbuotojo paskutinę darbo dieną panaikinama prieiga prie informacijos, taip pat prie informacinių ir taikomųjų sistemų. 

III SKYRIUS

  DARBO IR POILSIO LAIKAS    
16. Lopšelio-darželio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais.

17. Įstaigoje nustatyta penkių darbo dienų savaitė. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos.     

18. Patekti į Lopšelio-darželio patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykimą pranešus ūkvedžiui ir suderinus su budėtoju.

19. Darbo laikas: 

19.1. įėjimas į administracines patalpas atrakinamas 6.00 val. ir užrakinamos 19.30 val.;

19.2. viena grupė (budinti) pagal darbo grafiką atrakinama 7.00 val. ir užrakinama 16.54 val.;

19.3. likusios grupės atrakinamos 7.30 val. ir užrakinamos 17.24 val., pailgintos darbo dienos grupė užrakinama 18.24 val.;

19.4. maisto bloko patalpos atrakinamos 6.00 val. ir užrakinamos 16.30 val.

20. Darbuotojai dirba ir kuriems:

20.1. nerengiamas darbo grafikas:
20.1.1. direktorius – nustatoma 8 val. darbo diena arba 40 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia I–IV 8.00 val. ir pabaiga 16.45 val., o V – 8.00–15.30. Pietų pertrauka – 12.00–12.30;    

20.1.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui – nustatoma 8 val. darbo diena arba 40 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia I–V 9.00–17.30. Pietų pertrauka – 12.00–12.30;   
20.1.3. ūkvedys, vyriausiasis buhalteris, ikimokyklinio/priešmokyklinio ugdymo mokytojų padėjėjai – nustatoma 8 val. darbo diena ir 40 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 8.00 val. ir pabaiga 16.30 val. Pietų pertrauka – 12.00–12.30;

20.1.4. mokytojo padėjėjas (dirbantis su specialiųjų poreikių vaikais) – dirbančiam 0,5 et. nustatoma 4 val. darbo diena ir 20 val. darbo savaitė;

20.1.5. pailgintos grupės mokytojas – dirbančiam 0,14 et. nustatoma 1 val. darbo diena ir 5 val.  darbo savaitė;
20.1.6. sandėlininkas, apskaitininkas, maitinimo organizavimo specialistas –  nustatoma 4 val. darbo diena ir 20 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 8.00 val. ir pabaiga 12.00 val.;
20.1.7. raštvedys – nustatoma 6 val. darbo diena ir 35 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 8.00 val. ir pabaiga 14.30 val. Pietų pertrauka – 12.00–12.30;

20.1.8. duomenų bazių administratorius – po 0,25 et. dviem darbuotojams nustatoma 2 val. darbo diena ir 10 val. darbo savaitė. Vienam darbuotojui darbo dienos pradžia 12.30 val. ir pabaiga 14.30, kitam pradžia 14.30 val. ir pabaiga 16.30 val.;

20.1.9. pagalbinis darbininkas – nustatoma 8 val. darbo diena ir 40 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 6.00 val. ir pabaiga 14.30 val. Pietų pertrauka – 10.00–10.30; 
20.1.10. skalbėjas – nustatoma 4 val. darbo diena ir 20 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 12.30 val. ir pabaiga 16.30 val.;
20.1.11. valytojas – nustatoma 6 val. darbo diena ir 30 val.  darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 11.00 val., pabaiga 17.00 val.;
20.1.12. budėtojas – 2 val. darbo diena ir 10 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 17.30 val. ir pabaiga 19.30 val.; 
20.1.13. kiemsargis – nustatoma 6 val. darbo diena ir 30 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 6.00 val., pabaiga 12.00 val.;
20.1.14. stalius – nustatoma 2 val. darbo diena ir 10 val. darbo savaitė. Darbo dienos pradžia 12.30 val. pabaiga 14.30 val.;  

20.2. rengiamas darbo grafikas:  

20.2.1. informacinių technologijų specialistas, elektrikas, santechnikas, – nustatoma 4 val. darbo diena ir 20 val. darbo savaitė;
20.2.2. virėjas – nustatoma 8 val. darbo diena ir 40 val. darbo savaitė;
20.2.3. ikimokyklinio/priešmokyklinio ugdymo mokytojai – dirbantys vienu etatu pagal slenkantį darbo grafiką, nustatoma 36 val. darbo savaitė, iš jų 33 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais;
20.2.4. meninio ugdymo mokytojas – dirbantis vienu etatu, nustatoma 28 val. darbo savaitė, iš jų 24 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 4 val. netiesioginiam darbui su vaikais;
20.2.5. logopedas – dirbantis vienu etatu, nustatoma 34 val. darbo savaitė, iš jų 22 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 12 val. netiesioginiam darbui su vaikais;  
20.2.6. psichologo asistentas – dirbantis pusę etato, nustatoma 18 val. darbo savaitė, iš jų 10  val. skiriama tiesioginiam darbui su vaikais ir 8 val. netiesioginiam darbui su vaikais;
20.2.7. ikimokyklinio ugdymo mokytojas, dirbantis STEAM laboratorijoje – dirbantis 0,25 et. pagal slenkantį grafiką;
20.3. mokytojų netiesioginis darbas su vaikais organizuojamas vadovaujantis direktoriaus įsakymu patvirtintu „Netiesioginio darbo su vaikais valandų panaudojimo tvarkos aprašu“;
20.4. mokytojų netiesioginio darbo su vaikais valandos dirbamos grupėje, mokytojų kambaryje ar kt. patalpose ir erdvėse atliekant šiuos darbus: ugdomosios veiklos planavimas; elektroninio žurnalo pildymas; renginių organizavimas, scenarijų rengimas; projektų rengimas, dalyvavimas projektinėje veikloje; dalyvavimas vidaus įsivertinime; vaikų pasiekimų vertinimas, ataskaitų rengimas; vaikų lankymas namuose; metodinės, grožinės literatūros paieška; kvalifikacijos kėlimas; stendinės medžiagos rengimas; dalyvavimas kuriant, koreguojant Ikimokyklinio ugdymo programą, Priešmokyklinio ugdymo programos planą ir kt.; tėvų susirinkimų rengimas, dalyvavimas; straipsnių spaudai, vaikų parodų rengimas įstaigoje ir už jos ribų; grupės, įstaigos edukacinių erdvių ir aplinkos turtinimas (langų, koridorių puošimas ir kt.); 

20.5. administracijai, aptarnaujančiam, techniniam personalui, dirbantiems 8 val. ir daugiau valandų per dieną, švenčių išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda. Sutrumpintu darbo laiku dirbantiems mokytojams, logopedui, meninio ugdymo mokytojui prieš šventes darbo laikas nesutrumpinamas; 

20.6. darbuotojų, dirbančių pagal dvi ar daugiau pareigybes, darbo dienos trukmė (kartu su pietų pertrauka) negali būti ilgesnė kaip 12 val.;

20.7. vasaros laikotarpiu, kai įstaiga uždaroma pagal Kėdainių rajono savivaldybės sprendimą, pasiruošimą kitiems mokslo metams, taupant biudžeto lėšas, personalas grįžęs po kasmetinių atostogų, nesant vaikų, dirba pakeitus darbo pobūdį – vykdo paruošiamus darbus (valymo, tvarkymo, smulkaus remonto darbus). 

21. Darbuotojai turi laikytis įstaigos nustatyto darbo laiko režimo, esant labai svarbioms aplinkybėms (neatvykus į darbą, vėluojant) – pranešti administracijai telefonu, vėliau atvykus į darbą, žodinio prašymo leisti neatvykti į darbą faktą, jis privalo patvirtinti raštu.
22. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimą darbe arba neatvykimo priežastis pripažinus nesvarbiomis, surašomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaikšta. 

23. Priežastis pripažinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti į darbą administracijos leidimu, šį leidimą patvirtinant direktoriaus įsakymu. 
24. Darbuotojui susirgus, gavus nedarbingumo pažymėjimą kasmetinių atostogų metu ir jam pasibaigus, apie tai jis turi pranešti tą pačią dieną. 

25. Darbuotojo nušalinimas nuo darbo dėl neblaivumo(girtumo) ar apsvaigimo nuo psichiką veikiančių medžiagų, įforminamas įstaigos direktoriaus įsakymu ir nemokamas darbo užmokestis.
26. Lopšelio-darželio direktoriaus ar jo įgalioto asmens reikalavimas darbuotojui, įtariamam esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichiką veikiančių medžiagų, patikrinti neblaivumą ar apsvaigimą specialiomis techninėmis priemonėmis (alkotesteriu ir kt.) yra privaloma, atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripažinimu.  

27. Darbuotojo prašymu, nurodant svarbias priežastis, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar ūkvedys, o jiems nesant, direktorius turi teisę išleisti jį iš darbo ne darbo tikslais ne ilgiau kaip dvi valandas.
28. Darbuotojui susirgus, kasmetinių ar neapmokamų atostogų metu, esant kitoms svarbioms priežastims neatvykti į darbą, dėl darbuotojo pavadavimo rūpinasi pagal pavaldumą direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir ūkvedys, jiems nesant direktorius.

29. Kasmetinės ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

30. Darbuotojų atostogų suteikimo grafikus, suderinę su darbuotojais, rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir ūkvedys: 
30.1. kasmet, iki balandžio 1 d. darbuotojai su direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir ūkvedžiu, atostogų laiką derina tarpusavyje, koreguoja, įvertina ir prašymus pateikia  raštvedžiui;
30.2. darbuotojai supažindinami su įstaigos direktoriaus patvirtintu darbuotojų atostogų suteikimo grafiku. Atostogų grafikas skelbiamas skelbimų lentoje;  
30.3. atostogų suteikimo eilė po jos patvirtinimo gali būti tikslinama šalių susitarimu;   
30.4. išimties tvarka, esant svarbiai situacijai, darbuotojo prašymu arba šalių susitarimu mokamos (nemokamos) atostogos darbuotojams suteikiamos mokslo metų eigoje. 
31. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis. Viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 10 kalendorinių dienų. 

32. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas darbuotojų prašymu pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 137 straipsnį.
33. Darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos žiniaraščius. 

34. Pedagogams darbo valandos žiniaraštyje žymimos dešimtaine skaičiavimo sistema. 

35. Darbo grafikai sudaromi kiekvieną mėnesį iki 20 d., tvirtinami direktoriaus ir skelbiami sistemoje „Mūsų darželis“.
36. Pedagoginio personalo darbo grafikus ir apskaitos žiniaraščius sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o administracijai, aptarnaujančiam ir techniniam personalui ūkvedys.    

37. Darbo laikas keičiamas tik raštu suderinus su direktoriumi. Savavališkai darbo grafiką keisti draudžiama. Savavališkai darbuotojams keistis pamainomis, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai draudžiama ir laikoma Lopšelio-darželio darbo drausmės pažeidimu. 

38. Poilsio laikas:

38.1. darbuotojų, dirbančių 8 val. ir daugiau, poilsio trukmė, t. y. pietų pertrauka yra 0,5 val.; 

38.2. atsižvelgiant į darbo pobūdį (vaikų maitinimas ar kt.), poilsio laikas nustatomas darbo grafike arba šiose Taisyklėse;

38.3. mokytojų, dirbančių grupėse su vaikais, poilsio laikas, įskaitant darbo laiką, numatomas vaikų pietų metu.  

39. Visi Lopšelio-darželio darbuotojai gali dirbti nuotoliniu būdu, kurių veiklos pobūdis ir specifika leidžia jiems priskirtas funkcijas ar jų dalį atlikti šiuo būdu, vadovaujantis direktoriaus patvirtinta „Nuotolinio darbo Kėdainių lopšelyje-darželyje „Aviliukas“ tvarkos aprašu“.
IV SKYRIUS 
DARBUOTOJŲ DARBO APMOKĖJIMO ATLYGIS UŽ DARBĄ 
PIRMASIS SKIRSNIS

BENDROSIOS NUOSTATOS
      
40. Darbuotojų darbo apmokėjimo atlygis už darbą nustatomas darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis darbo apmokėjimo sąlygas ir dydžius, materialines pašalpas, darbuotojų pareigybių lygius ir grupes, kasmetinį veiklos vertinimą.

41. Darbo apmokėjimo atlygis už darbą nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymu  (toliau – Įstatymas).

42. Darbuotojų darbo užmokesčio sudėtinės dalys nurodytos Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatyme (toliau – darbo apmokėjimo įstatymas).
43. Darbuotojų darbo užmokestį sudaro:

43.1. pareiginė  alga (pastovioji ir kintamoji dalys arba tik pastovioji dalis, jeigu šio įstatymo nustatyta kintamoji dalis nenustatyta);

43.2. priemokos;

43.3. mokėjimas už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties ir viršvalandinį darbą, budėjimą ir darbą, esant nukrypimų nuo normalių darbo sąlygų;

43.4. premijos;
43.5. materialinės pašalpos.
44. Apraše vartojamos sąvokos atitinka Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatyme ir kituose teisės aktuose apibrėžtas sąvokas.

ANTRASIS SKIRSNIS 

DARBUOTOJŲ PAREIGYBĖS
45. Darbuotojų pareigybės, pagal būtiną išsilavinimą yra keturių lygių: 

45.1. A lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis išsilavinimas;
45.2. A1 lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;

45.3. A2 lygio – pareigybė, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;

45.4. B lygio – pareigybės, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas įgytas iki 2009 metų arba specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų; 
45.5. C lygio – pareigybės, kurioms būtinas, ne žemesnis, kaip vidurinis išsilavinimas ir (ar) įgyta profesinė kvalifikacija; 
45.6. D lygio – pareigybės, kurioms netaikomi išsilavinimo ar profesinės kvalifikacijos reikalavimai. 
46. Visos pareigybės skirstomos į šias pagrindines grupes:
46.1. vadovai ir jų pavaduotojai A lygis;
46.2. specialistai (A, B lygis); 
46.3. kvalifikuoti darbuotojai (C lygis); 
46.4. darbuotojai (D lygis, toliau – darbininkai). 
47. Įstaigos pareigybių skaičių nustato steigėjas – Kėdainių rajono savivaldybė. Įstaigos vadovas tvirtina biudžetinės įstaigos darbuotojų pareigybių sąrašą, naudodamasis Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijų ministro patvirtintu Lietuvos profesijų klasifikatoriumi ir pritaikydamas profesijos pavadinimą konkrečiai pareigybei įvardyti.

48. Įstaigos direktorius tvirtina darbuotojų pareigybių sąraše esančių pareigybių aprašymus, o direktoriaus pareigybės aprašymą tvirtina į pareigas priimanti savininko teises ir pareigas įgyvendinanti institucija ar jos įgaliotas asmuo (savivaldybės taryba). 

49. Biudžetinės įstaigos darbuotojo pareigybės aprašyme turi būti nurodyta: 

49.1. pareigybės grupė; 

49.2. pareigybės pavadinimas; 

49.3. konkretus pareigybės lygis; 

49.4. specialieji reikalavimai, keliami šias pareigas einančiam darbuotojui (išsilavinimas, darbo patirtis, profesinė kvalifikacija); 

49.5. pareigybei priskirtos funkcijos. 

50. Pareigybių, kurias atliekant darbas laikomas pedagoginiu ir įskaitomas į pedagoginio darbo stažą, sąrašą tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministras.

TREČIASIS SKIRSNIS 

MOKYTOJO IR SPECIALISTŲ DARBO KRŪVIS
51. Mokytojų, dirbančių pagal ikimokyklinio, priešmokyklinio ugdymo programas darbo laikas yra 36 valandos per savaitę, iš jų 33 valandos tiesioginiam darbui su vaikais 3 valandos – netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tėvais (globėjais) ugdymo klausimais ir kt.). 
52. Meninio ugdymo mokytojo, dirbančio pagal ikimokyklinio ir (arba) priešmokyklinio ugdymo programas, darbo laikas per savaitę yra 28 valandos, iš jų 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 4 valandos – netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tėvais (globėjais) ugdymo klausimais ir kt.). 
53. Logopedo darbo laikas per savaitę yra 34 valandos, iš jų 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais (vaikams specialiesiems ugdymosi poreikiams įvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 12 valandų – netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, pasirengti vesti specialiąsias pratybas, pagalbai mokytojams rengiant ugdymo programas, mokytojams, tėvams (globėjams) konsultuoti specialiųjų ugdymosi poreikių turinčių vaikų ugdymo klausimais, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti ir kt.). 
54. Psichologo asistento darbo laikas per savaitę yra 18 valandų, iš jų 10 valandų tiesioginiam darbui su vaikais ir 8 valandos netiesioginiam darbui su vaikais (rengti rekomendacijas vaiko psichologinėms, asmenybės ir ugdymo problemoms spręsti, tvarkyti veiklos dokumentus ir vaikų įvertinimo duomenis, bendradarbiauti su mokytojais, tėvais (globėjais).

55. Pailgintos dienos grupės mokytojo darbo laiko norma per savaitę 5 val.
KETVIRTASIS SKIRSNIS
PAREIGINĖS ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES NUSTATYMAS IR DIDINIMAS
56. Darbuotojų pareiginės algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje, išreiškiant pareiginės algos koeficientu, nurodytu Įstatymo atitinkamuose prieduose ir suma eurais (koeficiento ir pareiginės algos bazinio dydžio sandauga). Darbo sutartyje sulygtą koeficientą direktorius gali didinti parašydamas  įsakymą.
57. Darbuotojo pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pagal darbuotojo poziciją atitinkantį koeficientą arba koeficientų šakutės minimalią ribą (išskyrus mokytojus, logopedą, psichologo asistentą). Direktorius, esant finansinėms galimybėms, gali nustatyti kitokius, nei šakutės minimali riba, koeficientus. Nustatant koeficientų dydžius būtina atsižvelgti į turimą darbo užmokesčio fondą. Tuo atveju, kai išoriniai teisės aktai nustato koeficientų didinimą, o Įstaigos darbo užmokesčio fondas dar nepatvirtintas ar nepatikslintas (pvz. naujų mokslo metų pradžioje), koeficientai didinami tik tiems darbuotojams ir tik iki minimalios reikšmės, kurių koeficientai mažesni už naujai nustatytus.
58. Pareiginės algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginės algos baziniam dydžiui.
59. Pavaduotojo ugdymui  pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma atsižvelgiant į:

59.1. vaikų skaičių einamųjų metų rugsėjo 1 dieną;
59.2. pedagoginį darbo stažą.
60. Naujai priimamo darbuotojo profesinį ar vadovaujamo darbo stažą gali patvirtinti buvusiojo darbdavio pažyma. Nesant galimybės gauti informaciją iš buvusio darbdavio, atsakomybė už pateiktos informacijos teisingumą tenka darbuotojui.
61. Pedagoginių darbuotojų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma atsižvelgiant į pedagoginį stažą, kvalifikacinę kategoriją, veiklos sudėtingumą.

62. Darbininkų (D lygio pareigybė) pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios mėnesinės algos dydžio (MMA).
63. Darbuotojų pareiginės algos pastovioji dalis apskaičiuojama atitinkamą pareiginės algos koeficientą dauginant iš pareiginės algos bazinio dydžio. Direktorius pedagoginiams darbuotojams nustatytus pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientus gali didinti dėl veiklos sudėtingumo:

63.1. 5–10 procentus ikimokyklinio ugdymo mokytojams dirbantiems pagal ikimokyklinio ugdymo programą, priešmokyklinio ugdymo mokytojams, dirbantiems pagal priešmokyklinio ugdymo programą ir meninio ugdymo mokytojams, dirbantiems pagal ikimokyklinio ir (ar) priešmokyklinio ugdymo programas:

63.1.1. jeigu grupėje ugdomi 2 ir daugiau vaikų, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turinčių vidutinių specialiųjų ugdymosi poreikių ir (ar) 1–3 vaikai, dėl įgimtų ar įgytų sutrikimų turintys didelių ar labai didelių specialiųjų ugdymosi poreikių;
63.1.2. jeigu grupėje ugdomas vienas ir daugiau užsieniečių ar Lietuvos Respublikos piliečių, atvykusių gyventi į Lietuvos Respubliką, nemokančių valstybinės kalbos, dvejus metus nuo vaiko (vaikų) mokymosi pradžios Lietuvos Respublikoje. 
64. Kalendorinių metų eigoje Įstaigos direktorius, suderinęs su darbo taryba, dėl objektyviai svarbių priežasčių, susijusių su darbuotojo kvalifikacija, pasikeitus darbo patirčiai,  profesiniais gebėjimais, jo elgesiu darbe, taip pat dėl ekonominių priežasčių (vaikų skaičiaus, finansavimo mažėjimo, didėjimo ir kt.) ar kitų pasikeitimų, galinčių neigiamai paveikti įstaigos ar atskiros darbuotojų grupės finansinį stabilumą, gali koreguoti atskirų darbuotojų tarnybinius atlyginimus (koeficientus) ir kitas darbo apmokėjimo sąlygas, neviršydamas patvirtinto darbo užmokesčio fondo ir vadovaudamasis Įstatyme nurodytais atitinkamų darbuotojų grupių minimaliais ir maksimaliais koeficientų dydžiais.
65. Apie pasikeitimus darbuotojas įspėjamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis. Pagrindinės darbo sutarties sąlygos keičiamos esant raštiškam darbuotojo sutikimui, darant atitinkamus įrašus darbo sutartyje. Darbuotojui nesutikus dirbti pakeistomis darbo apmokėjimo sąlygomis, o Įstaigai dėl objektyvių priežasčių negalint užtikrinti esamų sąlygų, vadovaujantis minėto kodekso nuostatomis, sprendžiamas darbo sutarties nutraukimo darbdavio iniciatyva klausimas, kai nėra darbuotojo kaltės.

66. Informacija apie darbuotojus, t. y. jų išsilavinimą, darbo stažą, kvalifikacinę kategoriją ir kitus duomenis, kaupiama darbuotojų asmeninėse bylose.

PENKTASIS SKIRSNIS 
PAREIGINĖS ALGOS KINTAMOSIOS DALIES MOKĖJIMO TVARKA IR SĄLYGOS
67. Pareiginės algos kintamoji dalis gali būti nustatyta įvertinus Įstaigos darbuotojų, išskyrus mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus, darbininkus, praėjusių metų veiklą pagal darbuotojui nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius.

68. Įstaigos vadovo ir jo pavaduotojo ugdymui veikla vertinama vadovaujantis švietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintu veiklos vertinimo tvarkos aprašu.  Kitų darbuotojų praėjusių metų veikla vertinama vadovaujantis Vyriausybės patvirtintu biudžetinių įstaigų darbuotojų veiklos vertinimo tvarkos aprašu. 

69. Pareiginės algos kintamoji dalis, atsižvelgiant į praėjusių metų veiklos vertinimą, nustatoma iki kito biudžetinės įstaigos darbuotojų kasmetinio veiklos vertinimo ir gali siekti iki 40 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies. 

70. Perkėlus Įstaigos darbuotoją į kitas pareigas, pareiginės algos kintamosios dalies procentinis dydis, nustatytas už praėjusių metų veiklos vertinimą, išlieka iki kito Įstaigos darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo.

71. Metinės veiklos užduotys, siektini rezultatai ir jų vertinimo rodikliai Įstaigos darbuotojui turi būti nustatyti kiekvienais metais iki kovo 1 dienos, o einamaisiais metais priimtam darbuotojui ar grįžusiam iš atostogų vaikui prižiūrėti – per vieną mėnesį nuo priėmimo ar grįžimo į pareigas dienos. 
72. Jeigu darbuotojas priimtas vėliau negu spalio 1 dieną ar kurio darbo pradžios ar perkėlimo į kitas pareigas data yra vėlesnė negu spalio 1 diena, metinės užduotys, siektini rezultatai ir jų vertinimo rodikliai einamaisiais metais nenustatomi. 

73. Biudžetinės įstaigos darbuotojo pareiginės algos kintamoji dalis gali būti nustatyta priėmimo į darbą metu, atsižvelgiant į darbuotojo profesinę kvalifikaciją ir jam keliamus uždavinius, tačiau ne didesnė kaip 20 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams. 

74. Darbuotojo tiesioginis vadovas, esant reikalui kartu su Įstaigos darbo taryba, Įstaigos direktoriui siūlo darbuotojo veiklą įvertinti: 

74.1. labai gerai – ir iki kito veiklos vertinimo nustatyti pareiginės algos kintamosios dalies dydį, ne mažesnį, kaip 15 procentų pastoviosios pareiginės algos ir gali siūlyti skirti vienkartinę premiją pagal darbo apmokėjimo sistemoje nustatytą tvarką ir dydžius;

74.2. gerai – ir iki kito veiklos vertinimo nustatyti pareiginės algos kintamosios dalies dydį, ne mažesnį, kaip 5 procentai pastoviosios pareiginės algos; 

74.3. patenkinamai – ir iki kito veiklos vertinimo nenustatyti pareiginės algos kintamosios dalies; 

74.4. nepatenkinamai – vieneriems metams nustato mažesnį pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientą, tačiau ne mažesnį, negu darbo apmokėjimo įstatymo 1–5 prieduose tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtį ir (ar) profesinę darbo patirtį numatytas minimalus pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas ir gali sudaryti su darbuotoju rezultatų gerinimo planą (pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 5 dalį), kurio vykdymas įvertinamas ne anksčiau kaip po 2 mėnesių. Rezultatų gerinimo planą įvertinus nepatenkinamai, su darbuotoju gali būti nutraukiama darbo sutartis pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 1 dalies 2 punktą. 

75. Įstaigos direktorius, gavęs iš tiesioginio vadovo darbuotojų įvertinimą, per 10 darbo dienų priima motyvuotą sprendimą pritarti ar nepritarti pateiktiems siūlymams. Priėmus sprendimą pritarti motyvuotam siūlymui, šis siūlymas įgyvendinamas ne vėliau kaip per 2 mėnesius nuo šioje dalyje nurodyto sprendimo priėmimo dienos ir galioja iki kito biudžetinės įstaigos darbuotojų kasmetinio veiklos vertinimo.

76. Biudžetinės įstaigos darbuotojas priimtus sprendimus dėl jo kasmetinio veiklos vertinimo turi teisę skųsti darbo ginčams nagrinėti nustatyta tvarka. 
77. Jeigu dėl biudžetinės įstaigos darbuotojo laikinojo nedarbingumo, komandiruotės, atostogų ar kitų svarbių priežasčių praleidžiamas nurodytas terminas, darbuotojo veikla įvertinama per 5 darbo dienas nuo šių priežasčių išnykimo dienos. 

78. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams, minimalią mėnesinę algą (MMA) gaunantiems darbuotojams pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma. 

ŠEŠTASIS SKIRSNIS
DARBO UŽMOKESČIO PRISKAITYMAS
79. Darbuotojui dirbusiam visą įstaigoje nustatytą darbo laiką, priskaitoma mėnesinė pareiginė alga, apskaičiuota pagal darbo sutartyje sulygtas sąlygas. Jeigu darbuotojas dirbo ne visas darbo dienas/valandas, nustatomas vidutinis skaičiuojamojo mėnesio darbo dienos/valandos įkainis ir dauginamas iš dirbtų dienų/valandų skaičiaus. Mėnesio valandinis įkainis apskaičiuojamas nustatytą pareiginę algą padalinus iš skaičiuojamojo mėnesio darbo valandų skaičiaus. Gautas įkainis dauginamas iš darbo valandų skaičiaus. Privalu išlaikyti nuostatą, kad apskaičiuotas vidutinis dieninis ar vidutinis valandinis darbo užmokestis būtų ne mažesnis, nei vidutinio darbo 7 užmokesčio skaičiavimo mėnesį Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytos minimaliosios mėnesinės algos pagrindu apskaičiuotas to mėnesio vidutinis dieninis darbo užmokestis ar vidutinis valandinis darbo užmokestis. 

80. Už švenčių ir nakties dirbtas valandas valandinis įkainis didinamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

81. Papildomos funkcijos, kurioms atlikti reikalingas papildomas darbo laikas ir darbuotojas negali jo atlikti savo darbo metu (pvz. ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo mokytojų pavadavimas) laikomas papildomu darbu ir apmokamas už faktiškai dirbtą laiką. 
82. Kiekvieno mėnesio pirmąją darbo dieną buhalterijai pateikiamas atsakingų asmenų pasirašytas ir Įstaigos vadovo patvirtintas Darbo laiko apskaitos žiniaraštis. Atlyginimą skaičiuojantis buhalteris patikrina žiniaraščio rekvizitų užpildymo teisingumą, sutikrina duomenis su direktoriaus įsakymuose pateikta informacija, valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos elektroninės svetainės puslapyje pateikta informacija. Teisingai užpildytas Darbo laiko apskaitos žiniaraštis yra pagrindas skaičiuoti darbo užmokestį. 

83. Darbuotojo laikino nedarbingumo atveju ligos pašalpa mokama iš darbo užmokesčio fondo. Mokama už dvi pirmąsias ligos dienas, jeigu pagal darbo grafiką jos būtų darbuotojo darbo dienos. Ligos pašalpos dydis – 62,06 procentų vidutinio darbo užmokesčio.

84. Lėšos darbo užmokesčiui planuojamos iš valstybės, savivaldybės biudžetų asignavimų, iš specialiosios programos lėšų. Darbui apmokėti, be pagrindinių biudžetinių lėšų, gali būti naudojamos pavedimų lėšos, skirtos tam tikriems pavedimams atlikti arba paramos lėšos. Šios lėšos naudojamos analogiška tvarka, jei tikslinės paskirties lėšų davėjas pagal sutartinius įsipareigojimus nenustato kitokios darbo apmokėjimo tvarkos.

85. Darbuotojui priskaitytas mėnesinis darbo užmokestis negali būti mažesnis už Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytą MMA. 

SEPTINTASIS SKIRSNIS
PRIEMOKŲ MOKĖJIMAS
86. Priemokos už papildomą darbo krūvį, kai yra padidėjęs darbų mastas, atliekant pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, bet neviršijama nustatyta darbo laiko trukmė, už pavadavimą, kai raštu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo funkcijas ar už papildomų pareigų ar užduočių, nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu, vykdymą, gali siekti iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio ir gali būti skiriama ne ilgiau kaip iki kalendorinių metų pabaigos. 

87. Priemokų ir pareiginės algos kintamosios dalies suma negali viršyti 60 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. 
AŠTUNTASIS SKIRSNIS
PREMIJŲ MOKĖJIMAS

88. Įstaigos darbuotojams gali būti skiriamos premijos, neviršijant Įstaigos darbo užmokesčiui skirtų lėšų: 

88.1. atlikus vienkartines Įstaigos veiklai ypač svarbias užduotis; 

88.2. labai gerai įvertinus darbuotojo metinę veiklą; 

88.3. įgijus teisę gauti socialinio draudimo senatvės pensiją ir darbuotojo iniciatyva nutraukus darbo sutartį. 

89. Anksčiau nurodytuose punktuose premija gali būti skiriama ne daugiau, kaip kartą per metus. Premija negali viršyti darbuotojui nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio.

90. Premija negali būti skiriama darbuotojui, per paskutinius 12 mėnesių padariusiam darbo pareigų pažeidimą. 

DEVINTASIS SKIRSNIS
MATERIALINĖS PAŠALPOS MOKĖJIMAS

        91. Mirus įstaigos darbuotojui ar jo vaikui, įstaigos tarybos sprendimu, iš įstaigai skirtų lėšų gali būti išmokama iki 5 minimaliųjų mėnesinių algų dydžio materialinė pašalpa, jeigu pateiktas jo šeimos narių rašytinis prašymas ir mirties faktą patvirtinantys dokumentai.
DEŠIMTASIS SKIRSNIS 
IŠSKAITOS IŠ DARBO UŽMOKESČIO
92. Išskaitos iš darbo užmokesčio gali būti daromos:

92.1. įstatymų nustatytais atvejais:

92.1.1. nustatyti (privalomi) mokesčiai (GPM ir VSD);

92.1.2. išskaitymai pagal gautus antstolių patvarkymus, kurie patvirtina darbuotojo pareigą mokėti alimentus, skolą už trūkumus, žalos atlyginimą ar kitus įsiskolinimus;

       92.1.3. papildomi mokesčiai, pvz., papildoma pensijų kaupimo dalyvių įmoka, taikomas neapmokestinamasis pajamų dydis (toliau – NPD). NPD taikomas tik kai darbuotojas, vienoje pajamų, susijusių su darbo santykiais, gavimo vietoje (darbovietėje), pateikia laisvos formos raštišką prašymą ir patvirtinančius dokumentus darbo užmokesčio apskaitą vedančiam darbuotojui;

92.2. administracijos nurodymu: 

       92.2.1. grąžinti darbo užmokesčio avansą, grąžinti permokėtas sumas dėl skaičiavimo klaidos, atlyginti žalą, kurią darbuotojas dėl savo kaltės padarė Įstaigai. Šiais atvejais administracija turi teisę duoti nurodymą padaryti išskaitą ne vėliau, kaip per vieną mėnesį nuo tos dienos, kurią baigėsi avanso grąžinimo ar įsiskolinimo padengimo nustatytas terminas, buvo išmokėta suma, permokėta dėl skaičiavimo klaidų, arba paaiškėjo darbuotojo padaryta žala, jei darbuotojo įsiskolinimas neviršija jo vieno mėnesio vidutinio darbo užmokesčio; 

        92.2.2. darbuotoją atleidžiant iš darbo nepasibaigus tiems darbo metams, už kuriuos jam buvo suteiktos atostogos, išieškoti už neatidirbtas atostogų dienas. Išskaita už šias dienas nedaroma, jei darbuotojas atleidžiamas iš darbo nesant jo kaltės. 

93. Negalima daryti išskaitų iš išeitinės išmokos ir kitų kompensacijų, iš kurių pagal įstatymus neišieškoma. 

94. Iš darbo užmokesčio, neviršijančio Vyriausybės nustatytos minimalios mėnesio algos, išskaitų dydis negali viršyti 20 procentų, o išieškant išlaikymo dėl suluošinimo ar kitokių sveikatos sužalojimų, maitintojo netekimo atveju, padarytos nusikalstamos veikos atlyginimą – iki 30 procentų darbuotojui išmokėto darbo užmokesčio.

95. Darant išskaitas iš darbo užmokesčio neviršijančio vyriausybės nustatytos minimalios algos, pagal kelis vykdomuosius dokumentus, išskaitoma 30  išmokėtino darbo užmokesčio. 

VIENUOLIKTASIS SKIRSNIS
DARBO UŽMOKESČIO MOKĖJIMAS, TERMINAI, VIETA
96. Darbo užmokestis Įstaigos darbuotojams mokamas:

96.1. du kartus per mėnesį: avansas (ne daugiau, kaip 30 procentų nustatyto tarnybinio atlyginimo) mokamas einamojo mėnesio 20-ą dieną, atlyginimas – ne vėliau, kaip sekančio mėnesio 9 dieną. Jei darbuotojas dirbo ne pilną mėnesį, avansas gali būti mokamas tik tuo atveju, jei dirbta didžiąją pirmosios mėnesio pusės dalį; 

96.2. esant darbuotojo raštiškam prašymui – kartą per mėnesį;

96.3. atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų pradžią (gali būti išmokami su darbo užmokesčiu ar avansu, jei darbuotojas pageidauja ir parašo prašymą). Atostoginiai už atostogų dalį, viršijančią dvidešimt darbo dienų, darbuotojui mokami atostogų metu, darbo užmokesčio mokėjimo tvarka ir terminais. Darbuotojas, norintis  gauti atostoginius už visas atostogas ne vėliau, kaip paskutinę darbo dieną, įstaigos administracijai turi pateikti raštišką prašymą ne vėliau, kaip likus 10 dienų iki atostogų pradžios.

97. Jeigu mokėjimo terminas sutampa su paskutine nedarbo diena (pvz. sekmadieniu), mokėjimas perkeliamas į pirmą darbo dieną, einančią po nedarbo dienos. Jeigu mokėjimo terminas sutampa su pirmąja nedarbo diena (pvz. šeštadieniu), mokėjimas perkeliamas į paskutiniąją darbo dieną, einančią prieš nedarbo dienas. 

98. Atsižvelgiant į galimus finansinių lėšų gavimo sutrikimus ne dėl Įstaigos kaltės, darbo užmokesčio mokėjimo terminai gali būti keičiami. Informacija apie tai skelbiama Įstaigos informaciniame stende.
       99. Informacija apie darbuotojui priskaičiuotas, išmokėtas, išskaičiuotas sumas ir dirbto darbo laiko trukmę pateikiama Atsiskaitymo lapelyje. Darbuotojui Atsiskaitymo lapelis siunčiamas į jo asmeninį elektroninį paštą. 

100. Darbo užmokestis grynais pinigais nemokamas, pervedamas į darbuotojo raštiškai nurodytą asmeninę banko sąskaitą. 
DVYLIKTAS SKIRSNIS
DARBO UŽMOKESČIO REGISTRAI

101. Avansas ir darbo užmokestis skaičiuojamas kompiuterinės buhalterinės apskaitos programos „Biudžetas VS“ teikiamuose registruose: Skaičiavimo ir išmokėjimo žiniaraštis ir Avansų išmokų žiniaraštis. Žiniaraščius pasirašo juos sudaręs asmuo, vyriausiasis buhalteris ir direktorius. 
102. Mėnesio pabaigoje paruošiamas Priskaitymų žiniaraštis, kuriame pagal kiekvieną darbuotoją pateikiamos visos per mėnesį priskaitytos sumos. Memorialiniame orderyje Nr. 5  susisteminami priskaitymai ir išskaitymai pagal rūšis. Bendros sumos patenka į Didžiosios knygos sąskaitas. Šiuos registrus pasirašo sudarantis asmuo ir vyriausiasis buhalteris.

103. Kalendorinių metų darbo užmokesčio duomenys pagal kiekvieną darbuotoją kaupiami Asmeninėse sąskaitose. Asmeninės sąskaitos saugomos Įstaigos archyve 50 metų. Kiti darbo užmokesčio apskaitos registrai saugomi buhalterijos kabinete 10 metų. 
TRYLIKTAS SKIRSNIS 

KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS, ATESTAVIMAS IR VEIKLOS VERTINIMAS
104. Mokytojai, kiti pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai atestuojami ir kvalifikaciją tobulina Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro įsakymų nustatyta tvarka. 

KETURIOLIKTAS SKIRSNIS 

DARBUOTOJŲ SKATINIMAS

       105. Mokytojai skatinami vadovaujantis Lopšelio-darželio „Mokytojų skatinimo ir motyvavimo“ tvarkos aprašu. Steigėjas kiekvienais metais skiria lėšas. Įstaigos taryba priima sprendimą dėl lėšų skyrimo mokytojams. 
106. Sąžiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio darbuotojams gali būti taikomos šios paskatinimo priemonės:

106.1. padėka;
106.2. piniginė premija;
106.3. vardinė dovana. 

107. Paskatinimai skiriami kartą per metus. 
108. Už ypatingus nuopelnus švietimo sistemoje darbuotojai gali būti siūlomi apdovanoti Švietimo skyriaus, Švietimo ministerijos padėkos raštais, piniginėmis premijomis. 

109. Pasiūlymus dėl įstaigos darbuotojo skatinimo visų metų eigoje gali teikti visi įstaigos bendruomenės nariai. Pasiūlyme nurodomas darbuotojas, kurį siūloma skatinti, jo darbai, charakterio savybės, ar kitos aplinkybės, už kurias, siūlančiojo nuomone, paskatinimas turėtų būti skiriamas. 
110. Sudaryta speciali komisija įvertinusi darbuotojo pasiekimus, informaciją perduoda direktoriui, kuris įsakymu paskiria paskatinimo priemonę. 

111. Materialinis skatinimas skiriamas atsižvelgiant į finansines įstaigos galimybes.

112. Darbuotojas negali būti skatinamas, jeigu turi galiojančią drausminę nuobaudą. 

PENKIOLIKTAS SKIRSNIS

DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS DĖL ŠIURKŠTAUS DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMO
113. Drausminė atsakomybė taikoma už teisės aktuose, taip pat vidiniuose įstaigos dokumentuose numatytų vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimų nevykdymą, darbo funkcijų neatlikimą ar netinkamą atlikimą, teisėtų Lopšelio-darželio administracijos nurodymų nevykdymą. 

114. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama be įspėjimo ir išeitinių išmokų jei darbuotojas padaro šiurkštų darbo pareigų pažeidimą arba per paskutinius 12 mėnesių padaro antrą tokį pat darbo pareigų pažeidimą.
115. Už šiurkštų darbo pareigų pažeidimą, darbuotojas gali būti atleistas iš pareigų:
115.1. neatvykus į darbą visą darbo dieną be pateisinamos priežasties;
115.2. pasirodžius darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbo metu, darbo vietoje;
115.3. atsisakius tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas;
115.4. priekabiavus dėl lyties ar seksualinio priekabiavimo, diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo metu ir darbo vietoje;
115.5. tyčia padarius turtinę žalą darbdaviui ar bandant tyčia padaryti jam turtinę žalą;
115.6. darbo metu ar darbo vietoje padarius nusikaltimo požymių turinčią veiklą;

115.7. kitus pažeidimus, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos (šiurkštus elgesys su vadovais, darbuotojais, tėvais ir pan.). 
116. Darbuotojų tarnybinę ar drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. 

ŠEŠIOLIKTAS SKIRSNIS

DARBUOTOJŲ SAUGA IR SVEIKATA

117. Darbuotojų saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisės aktuose ir specialiuose įstaigos vidiniuose dokumentuose.
118. Įvykus nelaimingam atsitikimui, būtina nedelsiant pranešti Lopšelio-darželio administracijai, kreiptis į artimiausią gydymo įstaigą arba iškviesti greitąją medicininę pagalbą ir iki tyrimo pradžios išsaugoti įvykio vietą tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kitų darbuotojų bei Lopšelio-darželio bendruomenės narių saugumui ir gyvybei. 

119. Įvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui į darbą arba iš darbo, reikia nedelsiant pačiam arba per kitus asmenis pranešti Lopšelio-darželio administracijai apie atsitikimą ir jo aplinkybes.

120. Darbuotojas prieš pradėdamas dirbti privalo pasitikrinti sveikatą, o vėliau vieną kartą metuose pagal grafiką, pateikti darbdaviui nustatytos formos medicininę pažymą apie sveikatos būklę. Nepateikus pažymos, darbuotojas nušalinamas nuo darbo. 
121. Esant ypatingoms aplinkybėms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo pažymėjimą, kilus pagrįstų abejonių dėl darbuotojo sveikatos būklės) direktorius, siekdamas užtikrinti visų Lopšelio-darželio bendruomenės narių interesų apsaugą užtikrinančią saugią darbo aplinką, darbuotoją gali įpareigoti atlikti neeilinį pakartotinį sveikatos patikrinimą. 

SEPTYNIOLIKTAS SKIRSNIS 

KOLEKTYVINIŲ DARBO GINČŲ DĖL INTERESŲ NAGRINĖJIMAS

122. Darbo ginčai sprendžiami teisės aktuose nustatyta tvarka. 

123. Lopšelio-darželio direktorius, gavęs adresuotą prašymą dėl ginčo nagrinėjimo, sudaro darbo ginčų komisiją.

124. Darbo ginčų komisija sudaroma iš trijų narių, kuriuos siūlo darbuotojų atstovai, direktorius įsakymu tvirtina komisiją. 
125. Klausimas dėl naujų komisijos narių paskyrimo (išrinkimo) turi būti išspręstas likus ne mažiau kaip vienai savaitei iki paskyrimo (išrinkimo) laikotarpio pabaigos.  
V SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
126. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Lopšelio-darželio darbuotojams. 

127. Visi darbuotojai turi būti supažindinti su Taisyklėmis pasirašytinai ir jos skelbiamos viešai matomoje vietoje, interneto tinklalapyje. 

128. Įstaigos patvirtintos darbo tvarkos taisyklės laikomos įstaigoje. 

129. Taisyklės priimamos, keičiamos, papildomos direktoriaus įsakymu, pritarus Lopšelio-darželio tarybai.  
_______________________
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