SILUTES R. SVEKSNOS LOPSELIS-DARZELIS 190688914

(imonés pavadinimas, kodas)

PATVIRTINTA:
Lopselio-darzelio direktoriaus
2018 m. liepos 9d. jsakymu Nr.V1-21

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silutés r. Svéksnos lopselio—darZelio (toliau vadinama — Lopselis—darzelis) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis LopSelio—darzelio
bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3.Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, direktoriaus patvirtinti pareiginiai
nuostatai, nuostatai, saugos darbe instrukcijos.

4. Asmuo, priimamas dirbti LopSelyje—darzelyje, supazindinamas su Siomis Taisyklémis,
pareiginiu apraSymu, saugos darbe instrukcijomis ir, pasirasius darbo sutartj, laitkoma, kad darbuotojas
ir darbdavys susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, Siy dokumenty numatyta apimtimi.

5. Lopselis—darzelis darba organizuoja vadovaudamasis LopSelio-darzelio direktoriaus
patvirtinta valdymo struktiira.

6. Uz LopSelio—darzelio Darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako LopSelio—darzelio
direktorius.

7. Darbo drausmée grindziama saziningu savo pareigy atlikimu. Darbo drausmés laikymasis —
pagrinding¢ kolektyvo nario elgesio taisykle.

8. Darbo taisykliy tikslas— stiprinti darbo drausme, uZtikrinti gerg aptarnavima.

9.Darbo drausmés pazeidimai:

9.1. neatéjimas j darba, dél nepateisinamos priezasties;

9.2.pavélavimas ar i$¢jimas i§ darbo be vadovo leidimo;

9.3.alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy naudojimas ir jy laikymas darbo metu;

9.4.samoningas prekiy, buitinés technikos, jstaigos turto gadinimas;

9.5.jstaigos turto vagyste;

9.6.darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

9.7.higienos reikalavimy nesilaikymas;

9.8.nertipestingas savo pareigy atlikimas.

I1. DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

10. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Tai reiSkia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir
netiesiogin¢ diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybeés, narystés politin€je partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy
ar paziiiry, iSskyrus atvejus dél asmens iSpaZjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems
religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos
religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant  religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa,
yra jprastas, teis€tas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy,
nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra
draudZiami.
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11. Jgyvendindamas lycCiy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais principus darbdavys,
neatsizvelgdamas | lyti, rasg, tautybe, kalba, kilme, socialing padét], amziy, lyting orientacija,
negalia, etning priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paziiiras privalo:

11.1. priimdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

11.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio

tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

11.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

11.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darba mokeéti vienoda darbo uzmokestj;

11.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

11.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

I11. DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES ] PRIVATU
GYVENIMA APSAUGA

12. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga.

13. Darbdaviui draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo
asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
istatymuose nustatytus atvejus.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

14. Priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi.

15. Darbo sutarties turinys yra darbuotojo ir darbdavio susitarimu nustatytos jy teises ir
jsipareigojimai. Kiekvienoje darbo sutartyje turi biiti susitarta dél darbo funkcijos, darbo
apmokéjimo ir darbovietes.

16.Darbo funkcija gali buti laikomas bet kokiy veiksmy, paslaugy ar veiklos atlikimas, taip
pat tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbas. Darbo funkcija apibréziama darbo
sutartyje, pareiginiuose nuostatuose ar darbo (veiklos) aprase. Darbuotojo praSsymu informacija
apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimt] (darbo normg) ar darbo funkcijai keliamus
reikalavimus darbdavys turi pateikti raStu per penkias darbo dienas nuo darbuotojo praSymo
pateikimo darbdaviui dienos.

17. Darbo sutartyje Salys nustato darbo uZmokest] per ménesj (meénesio alga) ar darbo
valandg (valandin; atlygj), kuris negali buti mazesnis uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtinta minimaligja ménesing algg ar minimalyjj valandinj atlygj. Darbo sutarties Salys gali
sulygti ir dél priedy, priemoky, premijy ar kitokio papildomo apmokéjimo pagal jvairias darbo
apmokeéjimo sistemas.

Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg j darbg nustatyta tvarka privaloma
pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos (toliau — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba) teritoriniam skyriui
maziausiai prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios. Sis reikalavimas netaikomas tais
atvejais, jeigu asmuo priimamas j darbg pagal darbo sutartj, kurioje nurodyta, kad asmens darbo
vieta yra ne Lietuvos Respublikoje, ir kai pagal Europos Sajungos socialinés apsaugos sistemy
koordinavimo reglamentus arba Lietuvos Respublikos tarptautines sutartis Siam asmeniui yra
taikomi ne Lietuvos Respublikos teisés aktai socialinio draudimo srityje.

18. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta,
taiau ji nejsigaliojo ne de¢l darbuotojo kaltes, darbdavys privalo sumokéti darbuotojui
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kompensacijg, kurios dydis ne mazesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygtag darbo
laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu vienas ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau
nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés — darbuotojui 1§ anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo
dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta zala, kurios
dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj
negu dvi savaites.

19. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

20. Iki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti Sig informacija:

20.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas (fizinio asmens —

vardas, pavardé¢, asmens kodas arba, jeigu jo néra, — gimimo data ir nuolatiné gyvenamoji vieta);

20.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, 1§
kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

20.3. darbo sutarties rusis;

20.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

20.5. darbo pradzia;

20.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

20.7. kasmetiniy atostogy trukmeé;

20.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

20.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo terminai ir
tvarka;

20.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

20.11. informacija apie jstaigoje galiojanéias kolektyvines sutartis,

21.Darbo sutartis pasibaigia:

21.1. nutraukus darbo sutartj saliy susitarimu;

21.2. nutraukus darbo sutartj vienos i§ Saliy iniciatyva;

21.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

21.4. nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios;

21.5. mirus darbo sutarties $aliai — fiziniam asmeniui;

21.6.Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai
nejmanoma nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

21.7. kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasiiilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo sutartj.

22 .Pasitlymas nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu. Jame turi buti iSdéstytos darbo
sutarties nutraukimo sglygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks yra kompensacijos dydis,
kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kita).

23.Darbo sutartis nutraukiama jspéjus darbuotoja pries vieng ménesj, o jeigu darbo santykiali
tesiasi trumpiau negu vienerius metus, — prie§ dvi savaites. Sie jspéjimo terminai dvigubinami
darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus like maziau kaip penkeri
metai, ir trigubinami darbuotojams, kurie augina vaika (jvaikj) iki keturiolikos mety, ir
darbuotojams, kurie augina nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams
ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji
metai.

24.Atleidziamam darbuotojui (darbdavio iniciatyva) turi bati iSmokéta dviejy jo vidutiniy
darbo uzmokesciy dydzio iSeitiné iSmoka, o jeigu darbo santykiai tg¢siasi trumpiau negu vienerius
metus, — pusés jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio iSeitiné iSmoka.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS



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

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

27. Lopselyje—darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Lopselis-darzelis dirba: nuo
7.00 val. iki 18.00 val., su vaikais nuo 7.30 iki 18.00. Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos.

28.Darbo savaités ir darbo dienos trukmé:

Darbuotojy darbo dienos trukmé nustatoma pagal pamainy organizavimo tvarka vienam
ménesiui tvirtinama direktoriaus, laikantis nustatytos darbo laiko trukmés savaitei. Darbo pamainy
tvarkoje nurodomos darbo valandos, poilsio dienos bei piety pertraukos. Darbo grafikas kabinamas
informacinéje lentoje ne véliau kaip pries savaite iki jsigaliojimo. Prie§ Svenciy dienas darbo dienos
trukmée sutrumpinama viena valanda.

28.1. Darbo grafikas Nr. 1 — pedagoginio personalo darbo grafikas sudaromas kickvieng
ménesj. Ruosia direktorius.

28.2.Darbo grafikas Nr. 2 — administracijos ir aptarnaujancio personalo darbo grafikas
sudaromas kas ménesj. Ruosia tikvedys.

28.3.Darbo grafikas Nr. 3 — sudaromas kitais atvejais.

28.4.Administracijos darbuotojams ir aptarnaujan¢iam personalui nustatoma 8 valandy darbo
diena ir 40 valandy darbo savaité pagal darbo grafika.

28.5.Auklétojams ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogams nustatoma 36 valandy darbo
savaité, 1§ jy: 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 valandos per savaite
netiesioginiam darbui (tai gali buti darby planavimas, programy rengimas, pasirengimas veiklai,
konsultacijos tévams ir pedagogams, darbas komisijose, darbo grupése, vidaus audito atlikimas ir kt.).
Uz darbus atliekamus netiesioginio darbo su vaikais laiku pedagogai atsiskaito vadovams pristatydami
savo veiklos savianalizés anketas, pagal nustatytus terminus. Pedagogui susirgus, jy atostogy metu,
pavaduojantis gali dirbti daugiau nei 36 val. per savaite.

28.6.Meninio ugdymo pedagogui — muzikos mokytojui 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 atliekamus netiesioginio darbo su vaikais laiku meninio ugdymo pedagogas atsiskaito
vadovams pristatydamas savo veiklos savianalizés anket3.

28.7.Maitinimo organizatoriui nustatoma 38 val. per savaite, 7,36 val. per dieng.

29. 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.

30. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

31. Darbuotojai, iSvykdami i§ LopSelio—darZelio darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesiogin} vadova ir nurodyti iSvykimo tikslag bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti vadovo sutikimg. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

32. Darbuotojas susirges, taip pat gaves nedarbingumo paZyméjima kasmetiniy atostogy metu,
privalo pranesti tg pacia diena.

33. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka. ISsamiau atostogy suteikimo tvarka reglamentuojama LopSelio—darzelio Atostogy
suteikimo tvarkos aprase.

34. Visi darbuotojai pradeda dirbti pagal nustatyta jiems darbo tvarkarastj, i§skyrus avarijos
atvejais.
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35. Darbo (pamainy) grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip prie§ septynias dienas
iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti keic¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jsp&jus
darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina administracija,
darbo (pamainy) grafiky derinimo tvarkg suderinusi su darbo taryba ar darbuotojy patikétiniu, 0 kali
jos néra, — su darbdavio lygmeniu veikian¢ia profesine sgjunga, arba kolektyvingje sutartyje
nustatyta tvarka.

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

37. VirSvalandziai — laikas, kada darbuotojas faktiskai dirba virSydamas darbo laiko rezimo
jam nustatytg darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendrg darbo laiko trukme.

38. Darbdavys vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, iSskyrus
tokius iSimtinius atvejus, kai:

38.1.dirbami visuomenei bitini nenumatyti darbai ar siekiama uzkirsti kelig nelaiméms,
pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes;

38.2. butina uzbaigti darbg ar paSalinti gedima, dé¢l kurio didelis darbuotojy skaicius turéty
nutraukti darbg ar sugesty medziagos, produktai ar jrenginiai;

38.3. tai numatyta kolektyvinéje sutartyje.

39. Dirbant papildomai darbuotojy darbo dienos trukmé negali virSyti: pedagogams iki 9 val.

per savaitg, aptarnaujan¢iam personalui — 8 val. per savaite.

40. Jeigu darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medziagy,
ta dieng jam neleidziama dirbti.

41. Pasibaigus darbui, visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, uzgesinti Sviesas ir pranesti
jstaigos vadovui apie tai. Pasilikti po darbo galima tik gavus vadovo leidima.

42. Poilsio rusys:

42.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti jstaigos darbuotojams yra 0,5 - 2 val. Pertrauka suteikiama

po 4 val.

42.2.Jstaigos darbuotojai turi galimybe pietauti jstaigoje, pagal patvirtinta darbuotoj
maitinimosi organizavimo tvarka.

42.3. spec. pertraukos pailséti yra jstaigos pastaty prizitrétojui, kiemsargiui— dvi po 10 min.
iki piety, ir dvi po 10 min. po piety pertraukos. Specialios pertraukos dirbant lauke ar neSildomose
patalpose, kai aplinkos temperatiira zemesné nei -10°C, iki piety dvi po 15 min. ir po piety dvi
pertraukos po 15 min.

42.4. Administracijos darbuotojai dirbantys su kompiuteriu, turi teis¢ kas pusantros valandos
pasinaudoti specialia 10 min. pertrauka, kuri jskaitoma j darbo laika.

43. Visiems jstaigos darbuotojams atostogos suteikiamos vasarg. ISimties tvarka, esant svarbiai
situacijai, mokamos ar nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos mokslo mety eigoje.

44, Darbuotojui pageidaujant, iSimties tvarka, esant svarbiai situacijai, kasmetinés atostogos
gali biiti suteikiamos dalimis. Viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip keturiolika
kalendoriniy dieny.

45. Atostogos darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvide$imt darbo dieny (jeigu

dirbama penkias darbo dienas per savaite) kasmetinés atostogos.

45.1. Atostogos skaiCiuojamos darbo dienomis. Svendiy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

46. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSymg suteikti ne trumpesnés, negu praso

darbuotojas, trukmeés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia:

46.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

46.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos

mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki
trisdeSimties kalendoriniy dieny;
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46.3. vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); $iy atostogy bendra trukmé
negali virSyti trijy ménesiy;

46.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja

sveikatos prieziiiros jstaiga;

46.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

46.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy

dieny;

47. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per
savaite) arba trisdeSimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per
savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti
suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

48. Darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, suteikiamos iki keturiasdesimt darbo
dieny, dirbama penkias dienas per savaitg.

VI. BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

49. Lopselio—darzelio valdymo struktiirg ir pareigybiy sgrasag nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig lopseliui—darzeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato lopselio—darzelio steigéjas.
49.1. Administracija sudaro: jstaigos direktorius, ikvedys, maisto organizatorius, sekretorius.
49.2. Pedagogai: ikimokyklinio ugdymo auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai,
meninio ugdymo pedagogas.
49.3. Aptarnaujant] personalg sudaro: auklétojo padéjéjai, viréjas, virtuvés pagalbinis
50. Lopselio—darzelio savivaldg sudaro: LopsSelio—darzelio taryba, pedagogy taryba, pedagogy
metodiné grupé.
51. LopSelyje—darzelyje gali biiti organizuojamas vaiky papildomas ugdymas: dail¢, muzika,
Sokiai, teatras, angly kalba, futbolas, krepSinis ir kt.
52. Dokumenty pasira§ymas:
52.1.Lopselio—darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos)
tikvedys arba jsakymu paskirtas jj pavaduoti. Ukvedys, pasiraSo jsakymus bei dokumentus,
siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.
52.2.Jsakymus finansy klausimais pasiraso lopselio—darzelio direktorius, o jam nesant paraso
teis¢ uUkvedys ir vyriausiasis buhalteris. Ant finansiniy dokumenty dedamas lopSelio—darzelio
antspaudas.
53.Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:
53.1.Nurodymus ir sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma. LopSelio-darzelio tikvedzio nurodymai ar sprendimai
pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.
53.2.Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.
53.3.Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.
53.4.Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZzraSiusj
direktoriy.

VIl. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI
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54.Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, vandenj ir
kitus materialinius LopSelio—darzelio iSteklius. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga,
jrenginius nesugadintus, i§jungtus i§ elektros tinklo.
55.Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, uzsiimti pasaliniais
darbais.
56.Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny. Draudziama
pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.
57.Lopselio—darzelio elektroniniais rySiais, kompiuteriais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
58.Kompiuteriy, rysSiy technikos priezilira bei remontg organizuoja tik atsakingas uz tai
lopSelio-darzelio darbuotojas.
59.Be direktoriaus leidimo draudziama iS LopsSelio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy.
60.Lopselio—darzelio darbuotojai privalo nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus
apie situacijg darbo vietose ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy
ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy
pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali ar neprivalo.
61.Vieng komplekta visy patalpy rakty turi turéti tkvedys, jam nesant (atostogos,
komandiruotés ir kita) perduodami direktoriui.
62.Darbuotojai privalo sistemingai tikrintis sveikata, iSklausyti higienos jgtidziy ir pirmosios
pagalbos suteikimo kursus, gauti pazyméjimg, sveikatos tikrinimy knygeles pristatyti sveikatos
priezitiros specialistui.
63.Darbuotojai privalo pateikti rastvedziui biiting informacijg apie save: gyvenamoji vieta,
Seimyniné padétis, darbo stazas, telefono numeris, elektroninis pastas. Duomenis bitina patikslinti, jei
jie pasikeité.
64.Darbuotojams draudziama darbo vietoje laikyti asStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj,
zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo
priemones vaikams prieinamoje vietoje. Daiktus, nieko bendra neturinfius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes.
65.Vaika i§ LopSelio—darzelio gali pasiimti tik teiséti vaiko atstovai arba asmenys turintys
rasStiSkg teiséty vaiky atstovy sutikimg. Pedagogams ir darbuotojams draudziama atiduoti vaikus
neblaiviems ir nepilnamec¢iams asmenims.
66.Lopselio—darzelio darbuotojai  privalo uztikrinti vaiky sveikatos informacijos
konfidencialumg. Informacija apie vaiky sveikata turi buti prieinama tik vaiko tévams (globé&jams),
visuomenés sveikatos priezitiros specialistui. Kitiems asmenims informacija apie vaiko sveikatg
neprieinama jokiomis aplinkybémis be rastisko vaiko tévy (globéjy) sutikimo (nurodymo).
67.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 | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir
kitus, uz lopselio—darzelio riby, vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su jstaigos direktoriumi,
gavus 1§ tévy rastiSkus sutikimus, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.
68.Auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko
sveikatos bikle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos
bet kokios fizinés, psichologinés bausmeés. Draudziama priimti sergancius ar (ir) turinius
uzkreéiamyjy ligy pozymiy (kar$ciuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt.) vaikus, taip
pat sergancius pedikulioze. Po ligos vaikas gali biiti priimtas ] jstaigg tik tévams (glob¢jams/riipintojas)
pateikus gydytojo pazyma (F094/a)
69.Auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai turi kasdien, 2 kartus Sviesiu paros metu,
esant geram orui, i§vesti vaikus j lauka (Ziemos metu — esant ne Zemesnei kaip minus 8°C temperatiirai
ir silpnam v¢jo greiciui (nuo 2 iki 6 m/sek.).
70.Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobuidzio informacija apie lopselio-darzelio
ugdytinius, jy tévus, globé&jus bei kolegas, kuri gali pakenkti jy interesams.
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71.Lopselio—darzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo
atzvilgiu taikomg smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima, apie tai pranesti
direktoriui. Vykdyti kitus privalomus reikalavimus numatytus lopselio darzelio smurto prevencijos,
intervencijos ir stebésenos tvarkos aprase.

72.Be iSankstinio suderinimo su direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu, darbuotojas Lopselio-
darzelio vardu ziniasklaidai negali teikti jokiy pareiSkimy (Zodziu ir/ar rastu) ar teikti bet kokig neviesa
informacijg apie Lopseli-darzelj ir su Lopseliu-darzeliu susijusius fizinius ir/ar juridinius asmenis.

73.Pasitarimy, posédziy organizavimas:

74.1.Lopselio—darzelio veiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose, kurie
organizuojami, esant butinumui. Bendruomenés pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei Kiti
darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo. Bendruomenés pasitarimai protokoluojami tik
svarstant itin svarbius klausimus, posédzio dalyviy sprendimu. Mokytojy tarybos, metodinés grupés
pasitarimai organizuojami vadovaujantis LopSelio-darzelio veiklos metiniais planais, 13 val. 00 min.

74.2.]Jstaigos bendruomenes, darbuotojy ir kt. susirinkimai organizuojami pagal reikalg, pagal
jstaigos metinj veiklos plang, bet ne dazniau kaip 2-3 K. per metus. Susirinkimo trukmé ne ilgiau nei
1,5-2val.

74.3.]staigos darbuotojai norédami i$vykti i§ darbo ne darbo tikslais 1-2 valandom, turi gauti
direktoriaus ar tikvedzio sutikimag, o jei reikia i§vykti i§ darbo visai dienai esant rimtoms priezastims,
raso raStiSkg praSymag jstaigos direktoriui.

75.Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga. Valgyti tik tam tikslui
skirtose patalpose.

76.Draudziama darbuotojams dirbti su neSvariais darbo riibais.

77.Bendraujant su kolegomis, klientais laikytis etikos principy.

78.Vaikai i lopSelj-darzelj priimami nuo Im amziaus.

79.Mokestis nemokamas, jei vaikas nelanké darzelio:

79.1.dél ligos;

79.2. tévo (-y) kasmetiniy atostogy metu pateikus dokumentg i§ darbovietes;.

79.3. vasaros (birzelio-rugpjii¢io) ménesiais;

79.4.motinos néstumo, gimdymo atostogy metu, pateikus pazyma i§ darbovietés;

79.5. esant oro temperatirai Zemesnei nei -20°C.

80. Mokestis uz darzelj mazinamas 50 % jeigu:

80.1.8eima augina tris ir daugiau vaiky (vaikai iki 18 m. ar per 18m. jei mokosi dieninése
visy tipy mokyklose) pateikus Seimos sudétj patvirtinant] dokumenta;

80.2. tévas atlieka tikraja karing tarnyba.

80.3. vaikas auga mokiniy ar studenty Seimoje, kur vienas i§ tévy mokosi jstaigos dieniniame
skyriuje;

80.4.vaikas turi tik vieng i$ tévy (jei paskelbtas mirusiu — pateikiama mirties liudijimo kopija,
jei pripazintas nezinia kur esanc¢iu — pateikiama teismo sprendimo kopija, jei apribota tévy valdzia —
pateikiama teismo sprendimo kopija, jei vienas i$ tévy atlieka bausmg jkalinimo jstaigoje - pateikiama
pazyma i$ jkalinimo jstaigos, vaikg augina vienas i§ tévy — gimus vaikui nenustatyta tévyste, vaika
augina vienas i$situokes tévas ar motina ir laikinai negauna uz vaiko islaikymg 1éSy — pateikiama
1Stuokos liudijimas ar pazyma i§ antstoliy kontoros).

81. Dokumentai patvirtinantys lengvatos taikyma, pateikiami jstaigos direktoriui kasmet iki
rugséjo 1d., priimant vaikg ] jstaigg arba bet kuriuo metu, atsiradus teisei ] lengvatg. Lengvata taikoma
nuo kitos dienos po dokumento pateikimo arba naikinama netekus teisés uz ja.

VIII. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

82. Darbuotojai privalo:
82.1.1aiku atvykti | darbg ir dirbti nustatyta darbo laika;
82.2.vykdyti teisétus darbdavio nurodymus;
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82.3.saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, dirbti saugiai, zinoti ir vykdyti saugos
darbe norminiy akty reikalavimus;
82.4.laikytis saugos darbe instrukcijy reikalavimy, nedirbti su techniskai netvarkingomis
darbo priemonémis;
82.5.dirbti apsirengus tvarkingais darbo drabuziais;
82.6.vykdyti darbdavio arba jo jgalioty asmeny nurodymus;
82.7.zinoti ir vykdyti gaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus;
82.8.visus klausimus spresti su tiesioginiu vadovu ir tik nepavykus rasti sprendimo kreiptis i
valstybinés tarnybas;
82.9.pagal patvirtintus terminus pasitikrinti sveikatg;
82.10.darbuotojai vairuojantys automobilj turi laikytis keliy eismo taisykliy reikalavimy;
82.11.saugoti jstaigos komercines paslaptis.
82.12.Darbuotojas, pastebéjes kita neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti
administracijai, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti.
82.13.Jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) ji nuSalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio.
82.14.Darbdavys taip pat rastu nusalina darbuotoja
82.15.]staigoje dirbantys zmongés gerbia vienas kita, saugoja jstaigos turta.
82.16.Susirgus, reikia tg pacig dieng pranesti savo vadovui ar paskambinti jstaigos tel.: 441
48440 ir pranesti apie liga.
83.1.Darbuotojams draudziama:
83.1.1.dirbti neisklausius jvadinio saugos ir sveikatos instruktavimo ir instruktavimo darbo
vietoje;
83.1.2.v¢luoti  darba;
83.1.3.atvykti | darbg ir dirbti neblaiviam;
83.1.4.kuriems iSduodami asmeninés apsaugos rubai ir asmeninés apsaugos priemongés dirbti
be ju;
83.1.5.atsinesti | jstaigos teritorija, darbo vieta alkoholinius gérimus bei narkotines, toksines
medZziagas, juos vartoti;
83.1.6.buti darbo vietoje ir jstaigos teritorijoje ne darbo metu;
83.1.7.naudotis nelegalia programine jranga;
83.1.8.laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;
83.1.9.rukyti darbo metu jstaigos teritorijoje;
83.1.10.tyc¢1ia, del neatsargumo gadinti, lauZyti jstaigos inventoriy;
83.1.11.teikti asmenines paslaugas klientams, ar gauti asmenines paslaugas i$ jy;
83.1.12.gincytis su klientais;
83.1.13.kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima jstaigos vadovais;
83.1.14.prie pasaliniy asmeny — klienty, partneriy ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti jstaigos
vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;
83.1.15.prie paSaliniy asmeny — klienty, lankytojy, partneriy ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti kitus klientus, ugdytinius;
83.1.16.1S jstaigos patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy.
84.1.Darbuotojai turi teise:
84.1.1.reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy sauga ir sveikata, irengty kolektyvinés
apsaugos priemones, apriipinty asmenin€s apsaugos priemonémis;
84.1.2.suzinoti i§ darbdavio apie jy darbo aplinkoje esancius profesinés rizikos veiksnius;
84.1.3.susipazinti su iSankstiniy ir periodiniy sveikatos tikrinimy rezultatais;
84.1.4.ne reciau kaip karta per mén. gauti rastu ar elektroniniu biidu informacija apie jam
apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodant
virS§valandiniy darby trukme;
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84.1.5.jgalioti darbuotojy atstovg ar paciam tartis su darbdaviu dé¢l darbuotojy saugos ir
sveikatos gerinimo;

84.1.6.atsisakyti dirbti, jei yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei néra jrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar
pats neapriipintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonémis;

84.1.7.iskilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis i darbuotojy atstova, darbdavi,
Jstaigos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnyba, Valstybine darbo inspekcija;

84.1.8.reikalauti, kad darbdavys sudaryty darbo sutartj, pakeisty ja, pasikeitus darbo
salygoms;

84.1.9. | seminarus, kvalifikacinius kélimo kursus, komandiruotes jstaigos darbuotojai vyksta
direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu, pagal nustatytg tvarka.

IX. BENDRIEJI REIKALAVIMAI PEDAGOGAMS

85.Pradédamas darbg auklétojas patikrina grupés paruosima veiklai ir atsako uz tvarka
grupéje;
86.pildo grupés auklétojy dienyna;
87.be jstaigos vadovo zinios, draudziama keisti dienos ritma (trumpinti buvimg lauke, veiklos
ar poilsio laika, vaduoti kitg auklétoja, palikti vaikus auklétojos padéjéjai);
88.Pastebéjus negaluojantj vaika, tuoj pat informuoja jstaigos bendrosios praktikos
slaugytoja, tévus, jstaigos vadovus. [vykus nelaimingam atsitikimui ar vaikui susirgus, suteikus vaikui
pirmaja medicining pagalbg informuojami tévai ir kvieiama greitoji medicinos pagalba. Apie ivykusj
nelaimingg atsitikimg paraSomas paaisSkinimas, kuriame iSdéstomos atsitikimo aplinkybés ir priezastys.
Apie nelaimingg atsitikimg praneSama vaiko tévams.
89.Vykstant j trumpalaikj (1valandos) pasivaiks¢iojima uz jstaigos teritorijos, privaloma i§
anksto informuoti tévus, uzsiregistruoti pasivaiks§ciojimy registravimo Zzurnale ir gauti direktoriaus
leidima.
90.Vykstant j ekskursijas ir i§vykas, biitina pateikti:
90.1. parengti renginio vykimui reikiamus dokumentus: programa, nuostatus ar marsrutg,
pateikti direktoriui praSyma, vykstanéiy vaiky sarasa.
90.2. apie renginio vykdyma informuoti tévus, paimti i$ jy rastiskus sutikimus dél leidimo j
1Svyka.
90.3. uztikrinti vaiky sauga renginio metu;
90.4. susidarius situacijai, grgsianciai vaiky saugai, pakei¢ia marsruta, sustabdo arba nutraukia
turizmo renginio vykdyma;
90.5. jvykus nelaimingam atsitikimui renginio metu, turizmo renginio vadovas privalo
nedelsiant pranesti jstaigos administracijai, informuoti tévus;
91. Draudziama:
91.1. palikti vaikus be priezitiros;
91.2. atiduoti vaikus nepilnameciams vaikams;
91.3. be administracijos leidimo keisti darbo grafika;
91.4. ilginti ar trumpinti intervalus tarp maitinimo ar kitaip paZeisti nustatyta grupés darbo
ritma;
91.5. pasaliniams asmenims biiti grupéje be direktoriaus leidimo.
91.6. uzsiimti pasaline veikla, nesusijusia su tiesioginiu darbu.
92. Vaikui nelankius darzelio dél ligos, vaikai j grupe priimami tik su gydytojo pazyma.
93. I8 tévy reikalauti, kad informuoty vaikui susirgus ar deél kity priezas¢iy negalint atvykti j
darzelj.
94 Priimti vaikus | darzelj tik Svarius, sveikus, iki 8.00 val. Pakonsultuoti tévus dé¢l tinkamos
vaiko aprangos ir avalynés.
95. Su tevais spresti klausimus dél jstaigos veiklos, mitybos, sveikatos, padéti spresti
i8kilusias problemas. Tévams praSant, konsultuoti vaiko auklé¢jimo klausimais.
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96. Kviesti tévus pagal galimybes padéti tvarkyti ir remontuoti grupes, jstaigos inventoriy,
patalpas, talkinti tvarkant aplinka.

X. BENDRIEJI REIKALAVIMAI APTARNAUJANCIAM PERSONALUI

97.1.palaikyti Svarg ir tvarka jai paskirtose patalpose.

97.2.padéti vaikams rengimosi metu, ranky plovimo metu, pakloti lovas, atnesti | grupe
maisto i$ virtuvés, nuo visy baldy, priemoniy ir jrenginiy $luostyti dulkes, plauti Zaislus, grindis, valyti
kilimus, vieng kartg per savaite juos iSdulkinti lauke, tvarkyti prausykla, tualeta, keisti ranksluoscius,
patalyne pagal nustatytg grafika.

97.3.atsako uz grupés turto ir jai patikéto grupés inventoriaus sauguma.

97.4 kartu su grupés auklétoja lydi vaikus j ekskursija, muziking ar sporting veikla.

XI. DARBDAVIO PAREIGOS

98.Darbdavys privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymy,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis darbuotojy
poreikiais.

XI1. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

99. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejirengtos kolektyvinés apsaugos
priemongs ar pats neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

100. pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti negali buti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.

101. darbuotojui, pazeidusiam §ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.

102. darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XI11. ELGESIO IR APRANGOS REIKALAVIMAI

103.Lopselio—darzelio patalpose ir teritorijoje rikyti draudZiama.

104.Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky
ar toksiniy medziagy.

105.Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

106.Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma
turinio informacijg darbo vietoje.

107.Darbuotojams draudZiama bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti,
Zeminti jy orumg ar kitaip pazeidinéti vaiko teises.

108.Darbuotojy mobiliojo telefono garsas turi biiti nustatytas taip, kad netrukdyty ugdymo
procesui ir kity darbuotojy darbui. Vaiky poilsio (miego), posédziy metu naudotis mobiliuoju telefonu
draudziama.

109.Darbuotojai darbo metu turi buti tvarkingai apsirenge. Maisto bloko darbuotojai ir

XI1V. MATERIALINE ATSAKOMYBE

110.Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:
110.1. zala padaryta tycia;
110.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;
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110.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

110.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

110.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala;

110.6. kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

111.7Zala atlyginama pagal DK nuostatas: iki trijy darbuotojo VDU, o esant dideliam
neatsargumui — iki 6 VDU dydzio.

112.Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teis¢ kreiptis j darbo gincus
nagrin¢jancius organus.

XV.UGDYMO TURINYS

113.Istaiga ugdyma organizuoja vadovaudamasi patvirtintomis ikimokyklinio ugdymo
programa, prieSmokyklinio ugdymo programa ir pritaikytomis ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programomis specialiyjy poreikiy vaikams. Pagrindiniai ugdymo principai: humaniskumas,
integracija, socialinis ir emocinis kryptingumas, testinumas, prieinamumas ir individualumas,
sveikatingumas, tautiSkumas, partnerysté su Seima.

114 Jstaiga dirba pagal Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintas programas, naudoja
specialiojo ugdymo sukauptg patirtj, kiirybiskai integruoja etnokulttiros elementus.

115.]staiga atsizvelgdama j savo veiklos tradicijas, pedagogines galimybes turi teis¢ parengti
ir dirbti pagal individualias (pedagogy tarybos ar Svietimo ir mokslo ministerijos aprobuotas)
programas.

XVI. PEDAGOGINIO PROCESO PRIEZIURA

116.Pedagoginés prieziliros esmé — paties pedagogo pasiryzimas tobulinti savo veikla,
siekiant pedagogo savianalizés, refleksijos, asmeniniy jo veiklos tyrimy rezultaty apibendrinimo ir
analizavimo dermés.
117.Pedagoginés priezitiros tikslai:
117.1.geriau organizuoti ugdymo procesa, siekiant aukStesnés teikiamy paslaugy kokybes.
117.2.organizuoti ugdomojo proceso tyrimus;
117.3.vykdyti gerosios patirties sklaida, puoseléjant bendradarbiavimo kulttira.
117.4.analizuoti savo veiklos rezultatus ir apibendrinti juos, palaikant nuolatinj mokymasi
skatinantj klimata.
117.5.suteikti pedagogams saugumo, pasitikéjimo savo jégomis realizuojant uzsibréZtus
tikslus ir jstaigos bendruomenés liikeséiy atitikimo jausma;
117.6.pedagoginés prieziiiros turinys planuojamas atsizvelgiant j jstaigos metinés veiklos
tikslus ir uzdavinius, pedagogy kompetencija, iSkilusig buitinybe. Ruosiami planai mokslo metams,
meénesiui.
117.7.stebésenos rezultatai fiksuojami ir apibendrinami pritaikytose formose, supazindinus su
jomis pedagogus;
117.8.kiekvieno steb¢jimo vertinimas aptariamas individualiai su pedagogu, numatant
asmeninio tobuléjimo galimybes. Apibendrintos stebé¢jimy iSvados pateikiamos pedagogy ir metodinés
tarybos posédziuose;
117.9.pedagoginés prieziliros metu gauta informacija naudojama jstaigos ugdomojo proceso
kokybés gerinimui bei veiklos tobulinimui.

XVII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS IR DOKUMENTU PASIRASYMAS

118.Jstaigos antspaudas saugomas direktoriaus kabinete. Jis dedamas ant finansiniy
dokumenty ir jsakymu patvirtinty dokumenty.
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119.]sakymus bei dokumentus pasiraso jstaigos direktorius, o jam nesant (dék komandiruotés,
atostogy ir ligos)— jsakymu paskirtas jj pavaduoti asmuo.

120.Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir tkvedys, kurie apie dokumenty
rengimg pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentg pasiraso direktorius. Ant
jsakymo pirmo egzemplioriaus spaudas nededamas, kiti jsakymo egzemplioriai tvirtinami anspaudu
»Rastvedys*.

XVII. DOKUMENTU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

121.Darzelio dokumentus ir rastvedybg tvarko raStvedys pagal kiekvienais metais patvirtinta
metinj dokumenty plang.

122.Istaigos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus rastvedys atspausdina, uzregistruoja
ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui, kuris paskirsto laiskus pagal pareigy atlikima.

123.Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus raStvedys registruoja, uzraSydamas
reikalingus indeksus ir i§siun¢ia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus egzempliorius jsega j
atitinkama byla.

124.Dokumentai Ssegami | bylas, kurias veda: direktorius, tikvedys, maisto organizatorius,
raStvedys. Kiekvienais naujais kalendoriniais metais (sausio ménesj) atitinkamai paruosStas dokumenty
bylas perduoda raStvedziui. RasStvedys tvarko archyva Lietuvos archyvy departamento prie LR
Vyriausybés nustatyta tvarka.

125.Atrinkti naikinimui dokumentai sunaikinami, sukarpomi.

XVIII. DARBO APMOKEJIMAS

126.Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atliekamg pagal darbo sutart;.

127. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

127.1. bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba ménesiné alga);

127.2. papildoma darbo uzmokescio dalis, nustatyta Saliy susitarimu ar mokama pagal darbo

teisés normas ar darbovieteje taikoma darbo apmokéjimo sistema;

127.3. priedai uz jgyta kvalifikacija;

127.4. priemokos uZ papildoma darbg ar papildomy pareigy ar uZduociy vykdyma;

127.5. premijos uz atlikta darba, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo teisés
normas ar darbovietéje taikomg darbo apmokéjimo sistema;

128.Jeigu darbuotojas dirba nepilng darbo dieng, jam apmokama proporcingai dirbtam laikui
arba mokama uz atliktg darba.

129.Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savaite) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per
savaite), ar keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas)
trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.

130. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

131.Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praso, — kartg per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorin; ménesj negali biiti
atsiskaitoma véliau negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar
darbo sutartis nenustato kitaip.

132. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

134.]staigos administracijoje darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
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atsizvelgiant ] Siuos kriterijus:

134.1. veiklos sudétinguma;

134.2. darbo kriivj (intensyvumas nevirsijant nustatyto darbo laiko);

134.3. darbo funkcijy jvairove;

134.4. papildoma jgtidziy ar svarbiy einamoms pareigoms ziniy turéjima;

134.5. savarankiskumo lygj;

134.6. atsakomybes lygj;

135. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety
veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, pasiektus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius. Atsizvelgiant j darbuotojo praéjusiy mety veiklos vertinima, pareiginesalgoskintamosios dalies
dydis gali siekti iki 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.

136. Administracijos darbuotojams gali buti mokamos priemokos uz:

136.1. papildoma darbo krtvj, kai yra padidéjes darbo mastas atliekant pareigybés aprasyme
nustatytas funkcijas, nevirsijant nustatytos darbo laiko trukmés;

136.2. papildomy pareigy ar uzduo¢iy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty
rastu, vykdyma. Priemokos gali siekti iki 30 procenty, o bendra priemoky ir pareiginés algos
Kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

137. Premijos gali biti skiriamos ne daugiau kaip viena karta per metus (viena premija gali
buti skiriama atlikus vienkartines ypa¢ svarbias uzduotis ir / arba viena / kita premija — labai gerai
jvertinus darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla), nevirsijant administracijai darbo uzmokesciui
skirty 1€8y. Premijos negali virS§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

138. Tiesioginis vadovas gali sitilyti skirti premija papildomai prie kintamosios dalies, skirti
tik premija arba nustatyti darbuotojui tik kintamajg dalj.

139. Premijos Savivaldybés administracijos darbuotojams skiriamos Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu.

XX. PASKATINIMAI UZ GERA DARBA

140. Uz pavyzdingg pareigy atlikimg ir gerg darbg teikiant kvalifikuota pagalba, uz ilgalaikj
ir sgziningg darbg darbe, labai gerai jvertinus darbuotojo veikla kalendoriniais metais, atlikus
vienkartines ypatingos svarbos uzduotis, uz jstaigoje atlickamus papildomus darbus, nesancius
pareiginiuose aprasuose, darbuotojy gyvenimo ir darbo mety jstaigoje jubiliejiniy sukak¢iy
progomis gali bati taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemonés:

140.1.padéka;

140.2.administracijos iniciatyva paskatinimai uz gerai atliktg darbg, veiklg ar veiklos
rezultatus.

140.3. padékos rastas

140.4. vienkartiné pinigy iSmoka.

140.5. priedai.

141. Darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali biiti skiriama iki SMMA dydzio pasalpa teisés akty
nustatyta tvarka i§ darbo uzmokesciui skirty 1€sy.

XXI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

142.Jvykus nelaimingam atsitikimui, butina pranesti jstaigos administracijai, kreiptis j
artimiausia gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja pagalba ir iki tyrimo pradzios
18saugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai negresia kity darbuotojy
gyvybei.

143.Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba arba i$ darbo, reikia paciam arba
per kitus asmenis pranesti administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.



15

144 Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu - 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti vadova. Kilus
pavojui sveikatai arba gyvybei, iSeiti i$ pavojingos zonos, pagal jstaigos sudarytg evakuacijos plang.
Darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

145.]vykus avarijai, nedelsiant informuoti vadovg ir iSeiti 1§ pavojingos zonos.

XX11. NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

146.Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jspéjimo ir nemokeéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

147. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

147.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

147.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy

pazeidimas.

148. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

148.1.neatvykimas i darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

148.2.pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

148.3.atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

148.4 prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

148.5.tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

148.7 kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

149. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy paZeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo
paaiskeéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

150. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertines pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemone.

151. Sprendimg nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas prat¢siamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg.

XXI111. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152.Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.
153.Istaigos darbuotojai atsako uz S$iy taisykliy, saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos ir
pareiginiy nuostaty laikymasi.
154.Visi darbuotojai turi biiti supaZindinami su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.
155. LopSelio—darzZelio direktoriaus patvirtintos darbo tvarkos taisyklés skelbiamos LopSelio—
darzelio interneto svetaingje.
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Direktore Rita Bagdoniené

Suderinta su jstaigos darbuotojy patikétiniu

(vardas, pavardé)

SusipaZzinau:




