PATVIRTINTA

Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté*
direktoriaus 2023 m. liepos 25 d.
jsakymu Nr. V1-72.1

MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE* DARBUOTOJU DARBO
LAIKO GRAFIKU SUDARYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté™ (toliau — lopselis-darzelis) darbuotojy darbo laiko
grafiky sudarymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja jstaigos administracijos,
pedagoginiy darbuotojy ir aptarnaujancio personalo (toliau — darbuotojai) darbo ir poilsio laika.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy imonése,
jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu.

3. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme vartojamas sgvokas.

4. Siuo tvarkos aprasu vadovaujasi visi jstaigos darbuotojai.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO GRAFIKU SUDARYMAS

5. Visi lopSelio-darzelio darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo
laikg ir/arba darbo grafika. Darbo grafikai sudaromi pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta forma.

6. Darbuotojams, kuriy darbo laikas yra pastovus, darbo grafikas sudaromas visiems
mokslo metams, darbo grafikas skelbiamas vieSai, informaciniame stende (Priedas Nr. 2).
Administracijos darbuotojy darbo laikas skelbiamas jstaigos informaciniame stende ir internetinéje
svetaingje https://ldsaulute. It/

7. Darbuotojai, kuriy darbo laikas yra kintantis (grupiy mokytojy), darbo grafikai yra
sudaromi ménesiui, ne veliau kaip septynios dienas iki jy jsigaliojimo.

8. Darbo laiko grafike nurodoma darbo pradZzia, pabaiga, piety pertrauka, skirta pailséti ir
pavalgyti, trukmé: pradZia ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne veéliau kaip po penkiy valandy
darbo. Piety pertrauka negali biti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos.
Kai dél darbo ypatumy (ikimokyklinio ugdymo mokytojas, prieSmokyklinio ugdymo mokytojas)
negalima suteikti pertraukos pailséti ir pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

9. Darbo laiko grafikai ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams sudaromi
1 ménesiui (1 priedas). Mokytojy darbo laiko grafike nurodomos kontaktinés ir nekontaktinés darbo
valandos. Esant pakeitimams darbo laiko grafikai koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

10. Pedagoginiams darbuotojams, kuriy darbo laikas pastovus, darbo laiko grafikas (3
priedas) sudaromas 1 mokslo metams ir supazindinami DVS kontora priemonémis.

11. Darbo laiko normos dalis, atlieckama nuotoliniu biidu, darbo laiko grafike gali biiti
nenurodoma, tadiau turi biiti ne maZesné kaip penktadalis visos darbo laiko normos. Sj darbo laika
darbuotojas skirsto savo nuoZiiira, nepazeisdamas maksimaliojo darbo ir minimaliyjy poilsio laiko
reikalavimy. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu, vadovaujantis Darbo kodekso 52



https://ldsaulute.lt/

2 straipsniu. Nuotolinio darbo organizavimo forma taikoma darbuotojo funkcijoms, kurios gali biiti
atlieckamos kitoje, negu darbovieté yra, vietoje.

12. Darbo grafikus sudaro direktoriaus jsakymu paskirti asmenys. Mokytojy ir mokytojy
padéjéjy darbo laiko grafikus sudaro lopsSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
nepedagoginiy darbuotojy - direktoriaus pavaduotojas tikiui, administracijos darbuotojy - sekretorius.

13. Sudaryti darbo laiko grafikai derinami su profesine sgjunga.

14. Pries septynias dienas iki darbo laiko grafiko jsigaliojimo, darbuotojai su darbo grafiku
supazindinami DVS Kontora priemonémis, nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko grafikai skelbiami
istaigos informaciniame stende.

15. Darbuotojas, rasytiniu praSymu, gali susikeisti darbo grafike numatytomis darbo
pamainomis. Darbuotojas, norintis susikeisti darbo pamainomis, turi pateikti praSyma lopselio-
darzZelio direktoriui ne véliau kaip 3 darbo dienos iki pageidaujamos susikeisti darbo dienos.

16. Svenéiy i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Darbo laiko grafikas gali biiti kei¢iamas nuo darbdavio valios nepriklausanciais
atvejais, ispéjus darbuotoja ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas arba darbuotojui informavus apie
neatvykima j darbg dél svarbios priezasties.

18. Neatvykimas j darbg pagal nustatyta darbo laiko grafika arba savavaliskas darbo laiko
grafiko keitimas be lopSelio-darzelio administracijos leidimo, yra laikomas darbo drausmés
pazeidimu.

19. Aprasas skelbiamas lopselio-darzelio interneto svetainéje. Su Aprasu lopselio-darzelio
darbuotojai supazindinami DVS Kontora priemonémis.

20. Darbo laiko grafikai saugomi vadovaujantis lopSelio-darzelio dokumentacijos planu.

21. Uz Sio tvarkos apraso jgyvendinimg ir darbuotojy darbo ir poilsio laiko organizavima
atsako lopSelio-darzelio direktorius arba jo paskirti atsakingi asmenys.




MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS ,,SAULUTE"
PrieSmokyklinio/ikimokyklinio ugdymo ,,...“ grupé

Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté”
Darbuotojy darbo grafiko sudarymo
tvarkos apraso Priedas Nr. 1

TVIRTINU
Direktoré

DARBO GRAFIKAS 20... m. .......c.......... ménesio
Eil. | Vardas, Pareigos, Pareigybé | Darbo val. Ménesio dienos
Nr. pavardé kvalifikaciné | (val. per per savaite
kategorija sav.)
tiesioginio
1. Mokytojo
vardas, netiesioginio
pavarde
tiesioginio
2' netiesioginio

Pastaba: Suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

Sudaré:

Direktorés pavaduotoja ugdymui

SUDERINTA: Darbo tarybos atstovas

(parasas)(vardas, pavardé)

(parasas)(vardas, pavarde)




Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Sauluté”
Darbuotojy darbo grafiko sudarymo
tvarkos apraso Priedas Nr. 2

TVIRTINU
Direktore
MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS , SAULUTE*
DARBO LAIKO GRAFIKAS
(Data)
Mazeikiai
Eil. Darbuotojo vardas, pavardé Pareigos Darbo kruvis Darbo val. Darbo laikas Piety pertrauka
Nr.

Sudaré:

(Pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)

SUDERINTA: Darbo tarybos atstovas (parasSas) (vardas, pavarde)

Susipazinau (darbuotojo parasas) (vardas, pavardé) (data)



Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Sauluté”
Darbuotojy darbo grafiko sudarymo

tvarkos apraso Priedas Nr. 3

TVIRTINU
Direktoré

MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS , SAULUTE*
PEDAGOGINIU DARBUOTOJU DARBO LAIKO GRAFIKAS

(Data)
Mazeikiai
Eil. Darbuotojo vardas, Pareigos Darbo kruvis Darbo valandos Darbo laikas Netiesioginio Piety pertrauka
Nr. pavardé darbo su vaikais
metodinés veiklos
valandos
Sudaré:

(Pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)

SUDERINTA: Darbo tarybos atstovas (parasSas) (vardas, pavard¢)

Susipazinau (darbuotojo parasas) (vardas, pavardé) (data)




