KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PURIENA“ DIREKTORIUS

. . ISAKYMAS
DEL KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PURIENA“ DARBO TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2018-04-09 Nr. V-34
Klaipéda

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso trecio straipsnio 1 dalimi, Klaipédos ,lopselio-darzelio ,,Puriena®
nuostaty patvirtinty Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktorius 2011-03-22 jsakymu
Nr. AD1-545, 24.6 punktu ir atsizvelgdama j lopSelio-darzelio ,,Puriena® darbo tarybos 2018-04-06
protokolinj nutarimg N.2:

1. Tvirtinu Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena“ darbo tvarkos taisykles (pridedama).

2.Pripazistu netekusiu galios Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena* direktoriaus 2012 m.
kovo 8 d. jsakymg Nr. V-53 ,Dél Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena“ vidaus ir darbo tvarkos
taisykliy patvirtinimo®.

3. Nurodau Laurai Marijai Kerpei, rastinés administratorei, supazindinti su $iuo jsakymu
Klaipédos lopselio-darzZelio ,,Puriena* darbuotojus.

4. Nustatau, kad sis jsakymas jsigalioja 2018 m. balandzio 10 d.

Direktoré Virginija Letukiene
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Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena’
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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena® (toliau — Lopselis-darzelis) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, nustatantis LopSelio-darzelio (darbdavio) ir
darbuotojy vienodo elgesio pagrindus ir atsakomybe uz jy nesilaikyma. Sios Taisyklés yra privalomas
visiems darbuotojams ir taikomas tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — apibrési jstaigos darbuotojy elgesio principus, stiprinti darbo
drausme, uztikrinti darbo kokybe, didinti jo efektyvuma.

Il SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

3. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

4. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybés, galincias
reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi bati teisinga ir
pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

6. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai, taisykleés,
nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.) turi buti
pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip
pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodZius pagristas abejones dél Siy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

7. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu,
prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teis€s akte nenurodyta kitaip.

8. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti ne reciau kaip karta per 1 darbo dieng, atsakyti
trumpa zinute | praneSimg. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos
dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.
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9. Uz darbuotojy, neturinciy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais teisés
aktais ar kita informacija atsakingas rastinés administratorius.

10. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.

11. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ i privaty gyvenima, uZztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
Jstatymuose nustatytus atvejus.

12. Lopselio-darzelio direktorius nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

12.1. Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo tvarka;

12.2. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

12.3. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarka.

13. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo specifikos
biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomengés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimo ir garso jraSymag
konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

14. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Lopselio-darzelio veikla teikia tik Lopselio-darzelio
direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti LopSelio-darzelio pozicija vieSoje
erdvéje.

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

15. Darbdavys privalo:

15.1. uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugia ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy
grupé¢ nepatirty priesisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, izeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi |
atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamumg ar kuriais
siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

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

15.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, kituose
norminiuose teises aktuose.

16. Lopselio-darzelio darbuotojas privalo:

16.1. pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal patvirtintg
darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinimg laiku atsakingas
direktoriaus pavaduotojas;

16.2. pagal nustatytus reikalavimus pedagoginiai darbuotojai pradédamai dirbti ir po to
sistemingai iSklausyti pirmosios pagalbos, o visi darbuotojai vieng karta higieniniy jgudziy kursa.
Pazyméjimus, patvirtinan¢ius privalomy ziniy jgyjima, pristatyti direktoriaus pavaduotojui;

16.3. uztikrinti smurto ir paty¢iy prevencija, besalygiskai vykdyti Smurto ir patyCiy prevencijos,
intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprase, pareigybiy apraSymuose, ugdymo sutartyse ir Kkit.
direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones.

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

17. Auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai privalo: nuolat stebéti kiekvieno vaiko
sveikatos bukle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos
bet kokios fizinés, psichologinés bausmés. Draudziama priimti serganCius ar (ir) turincius
uzkrec¢iamyjy ligy pozymiy (karsciuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt.) vaikus, taip
pat sergancius pedikulioze. Po ligos vaikas gali biiti priimtas ] jstaigg tik t€vams (globéjams/riipintojas)
pateikus gydytojo pazyma.
darbe Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintomis $iomis tvarkomis:

18.1. Pirmos pagalbos teikimo nelaimingy atsitikimy ir susirgimy metu tvarka;

18.2. Ugdytiniy, serganciy létinémis neinfekcinémis ligomis (pvz.: cukriniu diabetu, bronchine
astma ar kita), kuriems reikia vartoti vaistus pagal gydytojo rekomendacijas, vaisty administravimo
tvarka,;

18.3. Darbuotojy veiksmy, ugdytiniui susirgus ar patyrus traumg jstaigoje ir teiséty vaiko atstovy
informavimo apie jstaigoje patirtg traumg ar iimy sveikatos sutrikdyma, tvarka;

18.4. Ugdytiniy apzitiros dél asmens higienos, pedikuliozés ir niezy tvarka.

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

20. Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga, yra
privalomi vykdyti visiems.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

21. Darbuotojai j pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
1gyvendinimo patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir
valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei is kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose
valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybe,
organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami uZimti
pareigybéms, kuriy sarasa tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o kitiems darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti ] pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry
gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar Kiti reikalavimai, gali bati rengiamas
konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo Lopselio-darzelio direktorius arba Zodziu
paveda tai atlikti savo pavaduotojams.

22. Priimant j darba darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

22.1. praSymg priimti ] darba, nurodant deklaruota ir fakting gyvenamaja vieta, kontaktine
informacija;

22.2. paso arba asmens tapatybeés kortelés kopija;

22.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija (jeigu priimamas j darbg nejgalus asmuo) ir iSvada dél
darbo pobtidzio ir salygy;

22.4. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

22.5. vaiky gimimo liudijimy kopijas;
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22.6. iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

22.7. dokumenty apie i$silavinimg kopijas;

22.8. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygele bei higienos jgiidziy ir pirmosios
pagalbos teikimo Ziniy jgyjimo pazyméjimus.

23. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visa
informacijg apie darbo salygas, pasirasytinai supazindinti su Siomis taisyklémis, prieSgaisrinés saugos
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, pareigybés
apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

24. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas iSbandymas. Jis gali biti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo salyga turi buti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskai¢iuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe d¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

25. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui iSduodamas antrasis darbo
sutarties egzempliorius.

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

27. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo laiko
rezimas ir jo ruSis gali buti kei¢iamos esant raStiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis sglygomis, gali biiti laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uZ sumazinta darbo uzmokestj, nekeiciant
kity darbo sutarties salygy, negali buti laikomas teiséta prieZastimi nutraukti darbo sutartj.

28. Esant darbo $aliy susitarimui dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali
susitarti dél darbo sutartyje anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Esant
susitarimui dél papildomo darbo, taikoma Darbo kodekso 114 straipsnio 2 punkte numatyta maksimali
darbo laiko trukmé.

29. Esant abiejy saliy iSreikstai valiai (darbuotojo ir darbdavio) galimi papildomi susitarimai
(galiojancioje darbo sutarytje ar sudarant papildoma susitarimg) d¢l darbo masto (darbo kriivio)
padidinimo, numatant darbo funkcijos padidinta apimtimi apmokéjima bei konkrety darbo laika per
savaite. Esant tokiam abiejy Saliy susitarimui, dabuotojui gali biiti nustatyta Darbo kodekso 114 str. 2
p. reglamentuota maksimali darbo laiko trukmé. Siame punkte iSdéstytos nuostatos taikomos ir
pedagoginiams darbuotojams kuriems nustatyta sutrumpinto darbo laiko norma. Esant tokiam abiejy
Saliy susitarimui darbas nelaikomas vir§valandiniu.

30. I8 pareigy darbuotojai atleidziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

31. Lopselio-darzelio direktoriui priémus sprendimg atleisti i$ pareigy pavaduotoja (ugdymui arba
tkio reikalams), rastinés administratoriy, specialist, paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant
Lopselio-darzelio direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés
aktus, einamuosius darbus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbine informacijg, registracijos
zurnalus, LopSelio-darzelio turta, sSuraSomas reikaly perdavimo ir priémimo aktas dviem
egzemplioriais, po vieng kiekvienai $aliai. Aktg pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga
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prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo
darbo dienos Lopselyje-darzelyje pabaigoje, ja panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

32. Atleidziant i§ pareigy kitus LopSelio-darzelio darbuotojus, reikaly perdavimg organizuoja
tiesioginis vadovas (pagal pavaldumg), 31 punkte nustatyta tvarka.

33. 31 punkte isdéstyta tvarka taikoma ir darbuotojui iSeinan¢iam motinystés ir vaiko prieziiiros
atostogy.

34. Visiems priimamiems j darbg darbuotojams sudaroma Darbuotojo asmens byla, kurioje
saugomi Sie dokumentai arba dokumenty kopijos:

34.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

34.2. praSymas priimti | darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

34.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobiidzio ir salygy kopijos (jeigu
darbuotojas nejgalus);

34.4. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija

34.5. vaiky gimimo liudijimo kopijos;

34.5. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.) kopija;

34.6. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavarde ir kitais atvejais) kopija;

34.7. dokumenty apie i$silavinimg kopijos;

34.8. kvalifikacijos tobulinimo pazyme¢jimy ir kt. dokumenty kopijos;

34.9. atestacijos dokumentai;

34.10. darbo sutartis;

34.11. pareigybes apraSymo kopija;

34.12. darbuotojo jskaitos lapas;

34.13. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy kopijos (dél priémimo j darba, perkélimo j kitas
pareigas, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo, darbuotojo darbo pareigy
pazeidimy nustatymo, vaiko priezitiros atostogy ir kt.);

34.14. praSymai dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko keitimo,
vaiko prieziliros atostogy;

35. Darbuotojy asmens bylos saugomos rastinés administratoriaus kabinete. UZ darbuotojy bylose
esanCiy duomeny bei konfidencialios informacijos saugojimg teisés akty nustatyta tvarka atsako
rastinés administratorius.

36. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko
gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma LopSeliui-darZeliui. Teisinga
informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga,
pritaikyti teisingas darbo ir 1§¢jimo 1§ darbo salygas, atlygi, mokesc¢iy dydj ir kt.

37. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su LopSeliu-darzeliu, jo asmens duomeny byla
archyvuojama ir saugoma nustatytais terminais.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

38. Lopselio-darzelio valdymo struktiirg ir pareigybiy sgraSa nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig lopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato lopSelio-darzelio steigéjas.

39. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro: LopSelio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, darbo taryba.
Lopselyje-darzelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: profsgjunga, tévy komitetas ir kt.



40. Dokumenty pasiraSymas:

40.1. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba jsakymu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas,
pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunfiamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
organizacijoms ir pilieiams;

40.2. jsakymus finansy klausimais pasiraSo LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant
direktoriaus jsakymu paskirti, teis¢ pasiraSyti dokumentus finansy klausimais, turintys asmenys. Ant
finansiniy dokumenty dedamas LopSelio-darZelio antspaudas;

40.3. atliekant pervedimus elektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraSo direktorius 0 jam
nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar direktoriaus
pavaduotojas.

40.4. LopSelio-darzelio direktorius jsakymu tvirtina asmeny galiniy rengti ir pasirasSyti
dokumentus sarasa.

41. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

41.1. nurodymus ir sprendimus Lopselio-darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar Zodine forma. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai
pateikiami zodziu rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty, arba elektroninémis priemonémis;

41.2. paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima,

41.3. atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais;

41.4. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu
nusiZengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzraSiusj vadova.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA IR BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

42. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzel;.

43. Lopselyje-darzelyje turi buti palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, ugdytiniais, ugdytiniy tévais ir kitais asmenimis.

44, Darbuotojams draudziama:

44.1. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy. Esant poZymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges, LopSelio-darzelio
direktorius, pareikalaudamas pasiaiskinimo dél darbo drausmeés pazeidimo rastu jpareigoja darbuotoja
pasitikrinti blaivuma medicininéje jstaigoje;

44.2. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje pilie¢iy ir kity asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu;

44 3. laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garb¢ ir orumg turinio informacijg darbo
vietoje;

44 4. vartoti necenzirinius zodZius ir posakius;

44.5. rikyti Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

44.6. priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés naudos, kuri kokiu nors
budu galéty daryti jtaka LopSelio-darzelio veiklai.

45. Darbuotojai privalo laikytis bendryjy Lopselio-darzelio darbo tvarkos reikalavimy:

45.1. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kita materialinj jstaigos
turtg, tinkamai prizitiréti savo darbo vietg (kabineta, grupe, salé), inventoriy, iSeidami i§ savo kabineto,
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grupés, salés patalpos ir palikdami ja tuscig, iSjungti visus elektros émejus, uzdaryti langus, uzrakinti
duris. Pasilikti po darbo galima tik gavus vadovo leidima;

45.2. iSvykdami i§ LopSelio-darzelio darbo tikslais informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti
iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti vadovo sutikima.
Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai nedelsdami turi
informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie
savo neatvykimg dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys;

45.3. susirgg, taip pat gave nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy metu, privalo pranesti
ta pacig dieng, ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios;

45.4. dévéti specialig darbing apranga, darbuotojam kuriems taikomas toks reikalavimas. Kity
darbuotojy (kuriems netaikomas reikalavimas nesioti spec. apranga) kasdienin¢ apranga privalo biiti
tvarkinga, Svari;

45.5. uztikrinti vaiky sveikatos informacijos konfidencialuma. Informacija apie vaiky sveikatg turi
biti prieinama tik vaiko tévams (globé¢jams), visuomenés sveikatos priezitiros specialistui. Kitiems
asmenims informacija apie vaiko sveikata neprieinama jokiomis aplinkybémis be rastisko vaiko tévy
(globéjy) sutikimo (nurodymo).

46. Darbuotojams draudziama:

46.1. darbo vietoje laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus
smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones)
vaikams prieinamoje vietoje. Daiktus, nieko bendra neturincius su darbiniy funkcijy atlikimu, savo
asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

46.2. uzsirakinti darbo patalpose, uzsiimti pasaliniais darbais;

46.3. palikti paSalinius asmenis vienus patalpose ar leisti i vaiky grupes;

46.4. be direktoriaus leidimo i§ LopSelio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus,
dokumentus, inventoriy;

46.5. pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakei¢iantis darbuotojas;

46.6. be rastisko teiséty vaiky atstovy sutikimo atiduoti vaikus nepazjstamiems asmenims;

46.7. atiduoti vaikus neblaiviems ir nepilname¢iams asmenims.

47. LopSelio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir
saugumg — negali palikti vaiky be prieziiiros ir yra atsakingi uz jy gyvybe, vaiky buvimo jstaigoje bei
organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas j gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir
kitus, uz LopSelio-darzZelio riby, vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su jstaigos direktoriumi,
gavus 18 tévy rastiSkus sutikimus, uZtikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

48. PosédZiy, pasitarimy organizavimas:

48.1. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose, kurie
organizuojami, esant batinumui. Bendruomenés pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei kiti
darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo. Bendruomenés pasitarimai protokoluojami tik
svarstant itin svarbius klausimus, posédzio dalyviy sprendimu;

48.2. bendruomenés pasitarimai organizuojami: 13 val., kuomet | pasitarimg kvieCiamas tik
aptarnaujantis personalas, 13 val., kuomet j pasitarima kvie€iamas tik pedagoginis personalas, 18 val.
30 min., kuomet bendruomenés pasitarime privalo dalyvauti visi LopSelio-darzelio darbuotojai;

48.3. Mokytojy tarybos, metodinés grupés pasitarimai organizuojami vadovaujantis LopSelio-
darzelio veiklos metiniais planais, 13 val.;

48.4. Istaigos tarybos, pedagogy atestacinés komisijos, darbo grupiy pasitarimai organizuojami
vadovaujantis Lopselio-darzelio planais, laikas derinamas su posédzio dalyviais;
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48.5. pedagogams dalyvaujant posédziuose (kurie organizuojami 13 val., vaiky miego metu),

49. Lopselio-darzelio patalpy atrakinimas ir uzrakinimas:

49.1. i¢jimas | administracijos patalpas ir grupes atrakinamas 7 val.30 min. ir uzrakinamas nuo 18
val. 00 min.;

49.2. jéjimas j maisto blokg atrakinamas 6 val. 00 min. ir uZzrakinamas 16 val. 30 min.;

49.3. Lopselio-darzelio patalpas ryte atrakina ir iSjungia signalizacija, po darbo LopSelio-darzelio
patalpas uzrakina ir jjungia apsaugos signalizacijg direktoriaus paskirtas darbuotojas;

494, patekti ; LopSelio-darzelio patalpas, ne darbo metu, galima tik karu su direktoriaus
pavaduotoju tkio reikalams arba kitu administracijos darbuotoju turin¢iu apsaugos signalizacijos koda;

49.6. po darbo valandy suveikus signalizacijai, paskambinus apsaugos darbuotojui, patalpy
apzitréti atvyksta tikio skyriaus darbuotojas ar kitas darbuotojas turintis apsaugos signalizacijos koda;

49.7. viena komplekta visy patalpy rakty turi turéti direktoriaus pavaduotojas, jam nesant
(atostogos, komandiruotés ir kita) perduodami direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, arba
tkio skyriaus darbuotojui.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

50. Darbuotojy pareigos:

50.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

50.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymus, pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

50.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis darbine ar su darbu susijusia informacija kitaip nei
nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty 1S jstaigos kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

50.4. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

50.5. laikytis profesinés etikos bei $iy Taisykliy;

50.6. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turta ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaciy interesy deklaracijg (darbuotojams kuriems tai privaloma);

50.7. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo darba;

50.8. pakeitus gyvenamaja vieta, pavardg, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5 darbo
dienas informuoti Lopselio-darzelio rastinés administratoriy.

51. Darbuotojai turi teise:

51.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest], atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei LopSelio-darzZelio turtu;

51.2. i Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

51.3. prasyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties sglygas, gauti
informacija apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota darbdavio atsakyma dél
paklausimo;

51.4. biiti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje;

51.5. ginti teisme pazeistas teises ir teis€tus interesus.

VIl SKYRIUS
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TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

52. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais Lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj, arba pagal nustatyta, iki Sios
tvarkos patvirtinimo galiojancia, darbo priemoniy, turto ar 1éSy naudojimo tvarka.

53. Darbuotojas privalo saugoti jam patikétg turtg, naudotis darbdavio perduotomis darbo
priemonémis, turtu, pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai (materialinés atsakomybés sutartys, sudarytos
iki Darbo kodekso jsigaliojimo, netenka galios nuo 2017 m. liepos 1 d.).

54. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting Zala, atlikus
patikrinimg ir LopSelio-darzelio direktoriui priémus sprendima deél:

54.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo kabinete,
grupéje, saléje, virtuvéje, skalbykloje, sandélivose esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo,
praradimo ar kitokio dingimo;

54.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turé¢jo sumokeéti dél darbuotojo kaltés;

54.3. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelia;

54.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

55. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg zalg $iais atvejais:

55.1. zala padaryta tycia;

55.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

55.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo.

56. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

57. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiging alga (pareiginé€s algos pastovioji ir kintamoji dalys
arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuotg darba, kuriam atlikti
nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jglidziai ar geb¢jimai, nereikalaujama turéti
kvalifikacija ar iSsilavinimg pagrindzian¢iy dokumenty. Nekvalifikuotam darbui priskiriamy
pareigybiy sarasas nurodomas LopSelio-darzelio darbuotojy, darbo apmokéjimo sistemoje.

58. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje. Apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas pasiraSytinai ar elektroniniu praneSimu,
kuris jsegamas ] darbuotojo asmens byla. Tokiu atveju parasas, jog darbuotojas supazindintas su teis€s
aktu, nereikalingas.

59. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés, nustatyta
tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas metines uzduotis,
siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies dydis
vieniems metams.

60. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménes;j: atlyginimas iki 10 darbo dienos, avansas iKi
25 darbo dienos. Darbo uzmokestis gali biti mokamas vieng karta per ménesj, esant darbuotojo
praSymui. Pinigai pervedami ] vieng asmening darbuotojo saskaita nurodytame banke. Atsiskaitymo
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lapeliai apie priskaiciuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj pateikiami elektroniniu biidu, arba
asmeniskai darbuotojui.

61. ISskaitos i§ darbo uzmokescio gali buti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar
kity jstatymy nustatyta tvarka.

62. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

63. Lopselio—darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

64. Derinant darbuotojy darbo laikg su Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biti perkeltos atskiru
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

65. Lopselyje-darZelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais
poilsio dienos.

66. Darbo savaités ir darbo dienos trukmeé:

66.1. direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui, specialistams,
darbo diena ir 40 valandy darbo savaité;

66.2. auklétojams ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogams nustatoma 36 valandy darbo savaité, i$
ju: 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 valandos per savait¢ netiesioginiam
darbui (tai gali bti darby planavimas, programy rengimas, pasirengimas veiklai, konsultacijos tévams
ir pedagogams, darbas komisijose, darbo grupése, vidaus audito atlikimas ir kt.). UZ darbus atlieckamus
netiesioginio darbo su vaikais laiku pedagogai atsiskaito vadovams pristatydami savo veiklos
savianalizés anketas, pagal nustatytus terminus;

66.3. logopedui nustatoma 27 valandy darbo savaité, i$ jy: 22 valandos per savaite skiriamos
tiesioginiam darbui su specialiyjy poreikiy vaikais ir 5 valandos per savaitg skiriamos netiesioginiam
darbui (tai gali biiti darby planavimas, kalbos ugdymo individualiy, pogrupiniy ir grupiniy programy
rengimas, pasirengimas pratyboms, pagalba pedagogams rengiant ugdymo programas, konsultacijos
tévams ir pedagogams, darbas vaiko gerovés komisijoje, vidaus audito atlikimas ir Kt.). Netiesioginis
darbas su vaikais fiksuojamas logopedo dienyne dalyje ,Kita veikla®. UZ darbus atlickamus
netiesioginio darbo su vaikais laiku logopedas atsiskaito vadovams pristatydamas savo veiklos
savianalizeés anketa, pagal nustatytus terminus;

66.4. meninio ugdymo pedagogui nustatoma 26 valandy darbo savaité, i§ jy: 24 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos — metodinei veiklai (planavimui, individualiam
darbui su vaikais, projektinei veiklai, dalyvavimg darbo grupése ir kt.) Uz darbus atlieckamus
netiesioginio darbo su vaikais laiku meninio ugdymo pedagogas atsiskaito vadovams pristatydamas
savo veiklos savianalizés anketa;

66.5. socialiniam pedagogui nustatoma 36 valandy darbo savaité, i§ jy: 20 valandos per savaitg
skiriamos tiesioginiam darbui su specialiyjy poreikiy vaikais ir 16 valandy per savaite skiriamos
netiesioginiam darbui (tai gali biiti darby planavimas, socialinés pedagoginés pagalbos veiksmy plany
rengimas, konsultacijos tévams ir pedagogams, darbas vaiko gerovés komisijoje, vidaus audito
atlikimas, dalyvavimas projektinéje veikloje ir kt.). Netiesioginis darbas su vaikais fiksuojamas
socialinio pedagogo dienyne dalyje ,,Vaiko pasiekimai ir/ar Kita veikla®“. Uz darbus atlickamus
netiesioginio darbo su vaikais laiku socialinis pedagogas atsiskaito vadovams pristatydamas savo
veiklos savianalizés anketa, pagal nustatytus terminus;
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66.5. raStinés administratoriui, specialistams, skalbiniy prizitirétojui, sandélininkams ir
darbininkams, dirbantiems 0,5 et. nustatoma 4 valandy darbo diena ir 20 valandy darbo savaité, (0,75
et.) dirbantiems, nustatoma 6 valandy darbo diena ir 30 valandy darbo savaité;

67. Darbo laiko rézimas:

67.1. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo, specialisto,
valytojo, kiemsargio darbo laikas prasideda pagal patvirtintg darbo grafikg. Prie§ Svenciy dienas darbo
dienos trukmé sutrumpinama viena valanda;

67.2. auklétojo, prieSmokyklinio ugdymo pedagogo ir auklétojo padéjéjo darbo laikas
skaiCiuojamas pagal suming darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos ménesio pradzia —
pirmoji darbo diena, pabaiga — paskutiné ménesio darbo diena. Tikslus darbo pradzios ir pabaigos
laikas fiksuojamas darbo grafikuose;

68. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku. Darbo
laikas kei¢iamas tik rastu ar zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu. SavavaliSkai darbuotojams keistis
pamainomis, isleisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

69. Darbo (pamainy) grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip pries septynias dienas iki jy
jsigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispéjus
darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina direktorius, darbo
(pamainy) grafiky derinimo tvarka suderinusi su darbo taryba.

70. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara$ciuose, kurie gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu budu.

71. Darbdavys virSvalandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, Darbo
kodekse nurodtais atvejais.

72. Poilsio rasys:

72.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti jstaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike;

72.2. auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogogams, auklétojo padéjejams, dél
nepertraukiamo darbo proceso, negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailséti todél Siems
darbuotojams sudaroma galimybé pavalgyti darbo metu, kartu su vaikais. Susidarius tam tikrom
salygoms, kai kuriems darbuotojams gali buti skiriamos piety pertraukos, jos fiksuojamos darbo
grafike;

72.3. darbuotojai turi teis¢, neatsitraukdami nuo darbo, pasinaudoti 15 min. kavos pertrauka.
Kavos pertrauky laikas — 10.30 val. ir 13.30 val. Administracijai kavos pertraukos — 8.30 val. ir 14.00
val.

73. Kasmetinés atostogos:

73.1. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksui ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz
kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais darbo metais. Uz pirmuosius darbo metus visos
kasmetinés atostogos suteikiamos i8dirbus bent puse¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.
Nesugjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. | pareigas priimanciojo asmens ir darbuotojo susitarimu
atostogos, suderinus su tiesioginiu vadovu, gali buiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali biti
trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai
darbuotojas jgauna teise j bent vienos darbo dienos trukmés atostogas;

73.2. darbuotojams (iSskyrus pedagogus ir vaiko pagalbos specialistus) suteikiamos ne maziau
kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Darbuotojams, turintiems ilgesnj nei 10 mety
nepertraukiamg darbo stazg LopSelyje-darzelyje, papildomai suteikiamos 3 darbo dienas per metus. Uz
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kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbg LopSelyje-darzelyje suteikiamos papildomos 1
darbo dienos atostogos;

73.3. pedagoginiams darbuotojams ir vaiko pagalbos specialistams, kuriems atskiru vyriausybés
nutarimu nustatytos pailgintos atostogos, suteikiamos 40 darbo dieny atostogos.  Atostogos
skai¢iuojamos darbo dienomis, Svenciy dienos i atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uz
kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos;

73.4. darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu, pasibaigus mokslo mtams,
atsizvelgiant j darbuotojy praSymus ir lopSelio-darzelio galimybes (siekiama nesutrikdyti vaiky
ugdymo procesg ir uztikrinti sékminga jstaigos veiklos funkcionavimg). ISimties tvarka, dél svarbiy
priezasciy, atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos mokslo mety eigoje;

73.5. pirmaisiais darbo metais suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, darbo uzmokestis uz
atostogas iSmokamas uz visg atostogy laikotarpj i$ karto, arba, darbuotojo pageidavimu, gali biiti
iSmokamas dalimis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis;

73.6. darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uZzmokestis uz kasmetines atostogas biity
iSmokamas dalimis, pateikia praS§yma rastu Lopselio-darzelio direktoriui 14 darbo dieny iki atostogy
pradzios;

73.7. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos vadovaujantis Darbo kodekse iSdéstytais
atvejais;

73.8. darbuotojai turi teis¢ | visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

73.9. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali buti kei¢iama tik motyvuotu praSymu.
Esant tarnybiniam butinumui ir darbuotojo sutikimui, darbuotojas gali bati atSauktas i§ kasmetiniy
atostogy, suteikiant jam nepanaudotg kasmetiniy atostogy laika kitu, jo pageidaujamu, laiku;

73.10. praSyma dél kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau, kaip 14 darbo dieny iki
atostogy pradzios.

74. Tikslinés atostodos:

74.1. Darbuotojams, kurie LopSelyje darzelyje dirba ilgiau nei penkerius metus (atlikdamas
funkcijas, susijusias su keliama kvalifikacija), sickiantiems jgyti i$silavinimg ar tam tikra kvalifikacija,
susijusig su atlekamomis funkcijomis, uzZ mokymosi atostogas paliekamas pusés darbuotojo vidutinio
darbo uzmokes¢io. Mokymosi atostogoms suteikti turi biiti pateiktas praSymas, suderintas su
tiesioginiu vadovu, ir §vietimo jstaigos paZyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy data.

74.2. Darbuotojams suteikiamos hemokamos atostogos:

74.2.1. darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;

74.2.2. nejgaliems darbuotojams, taip pat darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 m. ar
slaugantiems nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki 30 kalendoriniy
dieny;

74.2.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu tévui jo
pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); $iy atostogy bendra trukmé negali virSyti
3 ménesiy;

74.2.4. darbuotojui, slauganciam sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja gydymo
Jstaiga;

74.2.5. santuokai sudaryti — iki 3 kalendoriniy dieny;

74.2.6. mirusio Seimos nario laidotuvéms — iki 5 kalendoriniy dieny;

74.2.7. darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali bati suteikiamos nemokamos atostogos dél kity
priezasCiy, taciau ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy.
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75. Darbuotojai turi teis¢ ] visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

76. Kasmetinés ir tiklinés atostogos, atostogy perkélimas ir pratgsimas jforminamos direktoriaus
jsakymu.

77. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 m. arba du ar tris ir daugiau iki 12 m.,
praSyma d¢l papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne véliau kaip pries 3 darbo dienas.

78. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali buti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo j kitg tos pacios dienos laika arba j kitg darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés. Darbuotojo
pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo laika i kitg tos pacios
dienos laika, suderinamas su tiesioginiu vadovu ir Lopselio-darzelio direktoriumi.

XI SKYRIUS
PASKATINIMAIL, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

79. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Darbo kodekso,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir LopSelio-darzelio Darbo apmokéjimo sistemoje
nustatyta tvarka.

80. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama i§ sutaupyty darbo uzmokeséio
fondo 1ésy arba darbuotojy skatinimui ir materialiniai paramai steigéjo skirty asignavimy.

81. Direktoriaus padéka, Kitos skatinimo priemonés bei materialiné pasalpa skiriama Lopselio-
darzelio direktorius jsakymu, suderinus su Darbo taryba.

X1l SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

82. Darbuotojas, kuris dél savo kaltés, veikimo ar neveikimo, padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidimg gali biiti atleidZiamas i§ darbo be jsp¢jimo ir
nemokant iseitiniy iSmoky.

83. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

83.1. siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

83.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

84. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

84.1. neatvykimas | darba visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties ir apie tai nepraneSus
tiesioginiam vadovui;

84.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

84.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas arba
kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis sveikatos;

84.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiuidzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ugdytiniy, jy tévy (glob¢jy) atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

84.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

84.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

84.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.



15

85. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus LopSelio-darzelio direktoriaus
jsakymu.

87. Darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis
priemonémis.

88. Lopselio-darzelio direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi §iy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

89. Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkama vykdyma ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

Direktoré Virginija Letukiené

Suderinta su darbo tarybos nariais:

Jolanta Skrodeniené

Vilma Urnieziené

Danuté Birbiliené



