PATVIRTINTA

Krekenavos lopselio-darzelio ,,Siguté
direktoriaus 2020 m. lapkri¢io 20 d.
isakymu Nr. V-84

DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja PanevézZio r. Krekenavos
lopselio-darzelio ,,Siguté™ (toliau — lopSelis-darzelis) bendruosius darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp vadovy, mokytojy, kity darbuotojy, vaiky, jy tévy (globéjy) nustato bendrus
darbo tvarkos reikalavimus, priémimo j darba ir atleidimo i§ darbo tvarka, darbo ir poilsio laika,
darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos reikalavimus, darbo drausmés klausimus, atsakomybe,
skatinimy tvarka ir Kitus klausimus.

2. Darbo teisés normas nustato Lietuvos Respublikos Konstitucija, LR Darbo kodeksas, kiti
darbo santykius reglamentuojantys jstatymai, Europos Sgjungos teisés aktai, Lietuvos Respublikos
tarptautinés sutartys, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kity valstybés institucijy
norminiai teisés aktai, lopSelio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens ir darbo tarybos
susitarimai ir kiti vietiniai norminiai teisés aktai.

3. Be $iy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos ir
sveikatos instrukcijos, pareigybiy apraSymai, higienos normos ir jsakymai.

4. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakingu pozitiriu j pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Taisykles tvirtina ir kei¢ia direktorius, suderings su lopselio-darzelio taryba ir darbo
taryba.

Il SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

6. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kurj j pareigas atviro konkurso badu skiria ir
atleidzia i$ jy lopselio-darzelio savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija ar jos jgaliotas
asmuo.

7. Direktorius yra pavaldus ir atskaitingas Panevézio rajono savivaldybés tarybai ar jos
jgaliotam asmeniui.

8. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio bei Linkauéiy ir
Zibartoniy skyriy veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja ugdymui, direktoriaus
pavaduotojg iikio reikalams, tkvedj.

9. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintas tvarkas.

10. Lopselio-darzelio organizacine struktiirg ir pareigybiy sarasg (suderings su steigéju)
nustato ir tvirtina direktorius.

11. Administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams, vyr. buhalteris, buhalteris, tikvedys, sekretorius, vaiky maitinimo
organizatorius.

12. Direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas
funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

13. Lopselio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams, tikvedys planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priziiiri jo eiga,
vertina rezultatus, numato buidus jo tobulinimui, sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijos kélimui,



gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja darbo drausmeés laikymosi, formuoja darbo kolektyva,
vykdo priezitirg ir fiksuoja rezultatus.

. 111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

14. Darbuotojai j pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu nustatyta tvarka.

15. Darbuotojams parinkti j pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimy,
keliami tam tikri iSsilavinimo ar kiti reikalavimai (pareigybiy lygiai A2, B, C ir D), gali biti
rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo direktorius arba zodziu
paveda tai atlikti pavaduotojams.

16. Priimant j darbg darbuotojas pateikia dokumentus:

16.1. praSyma priimti j darba;

16.2. gyvenimo apraSyma;

16.3. pasa arba asmens tapatybés kortelg;

16.4. dokumentg apie i$silavinima;

16.5. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjima, atestacijos ir pan. dokumentus;

16.6. vaiky gimimo liudijimus;

16.7. istuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

16.8. nejgaliojo asmens pazyméjima ir iSvada dél darbo pobudzio ir salygy;

16.9. nejgaliojo vaiko pazyméjima (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

16.10. pazymag apie darbo stazg (jei dirbo tokiose pat pareigose kitoje jstaigoje);

16.11. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygele.

16.12. pazyméjimus apie iSklausytus privalomus ar svarbius Sioms pareigoms eiti mokymus,
kursus (HN reikalavimy jgtidZiy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir kt.);

16.13. asmens pateikti 16.3-16.9 papunkc¢ivose nurodyti dokumentai sutikrinami ir
atiduodami asmeniui;

16.14. asmuo pateikdamas dokumentus rastiskai isreiSkia sutikimg, kad jo pateikti asmens
duomenys gali biiti naudojami sprendziant personalo valdymo klausimus ir kitais lopSelio-darzelio
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemonése nustatytais
atvejais ir tvarka.

17. Darbdavys, pasirasydamas su darbuotoju darbo sutartj, jsipareigoja naudoti darbuotojo
asmens duomenis tik lopselio-darzelio darbo reikméms, neperduoti jy tretiems asmens, nebent tai
nustato jstatymai;

18. Su darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu, pagal pavyzding Darbo sutarties forma,
patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria
del bitinyjy darbo sutarties salygy. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

19. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémima j darbg praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam
skyriui maZiausiai prie§ vieng dieng iki numatytos darbo pradzios.

20. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visa
informacijg apie darbo sglygas, pasirasytinai supazindinti darbuotojg su visais sutarties pasiraSymo
dieng lopSelio-darzelio galiojanCiais ir vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas
reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais (instrukcijos, jsakymai, tvarkos, taisyklés,
pareigybiy aprasas ir pan.),

21. Darbdavys jsipareigoja siysti darbuotojui susipazinimui jj ir jo veiklg
reglamentuojancius lopselio-darzelio dokumentus j darbuotojo nurodyta asmeninj elektroninio pasto
adresg.

22. Darbuotojas jsipareigoja susipazinti su jam siunciamais lopselio-darzelio dokumentais j
jo nurodytg asmeninj elektroninio pasSto adresg ir juos vykdyti.



23. Darbuotojui i$siystas dokumentas susipazinimui j jo asmeninj elektroninj pastg
prilyginamas darbuotojo supazindinimui su siun¢iamo dokumento originalu ir jpareigoja darbuotoja
su juo susipazinti bei vykdyti. Neturintys asmeninio elektroninio pasto darbuotojai supazindinami
su naujais dokumentais pasirasytinai.

24. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo,
nuotolinio darbo, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, ir kitus
darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, suraSomas atskiras darbo sutarties papildymas
dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo datg.

25. Darbuotojas jam priskirtas funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko suderines su
lopselio-darzelio direktoriumi Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka gali atlikti nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje kitoje, negu darbovieté
yra, vietoje, taip pat naudodamas informacines technologijas.

26. Darbuotojy asmens bylos saugomos rastingje. Sekretorius uZtikrina konfidencialios
informacijos saugojimg teisés akty nustatyta tvarka. Asmens bylose saugoma:

26.1. dokumentai, susije¢ su darbo sutarties sudarymu;

26.2. direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél priémimo j darba,
perkélimo | kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo
ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy pazeidimy
nustatymo);

26.3. prasymai dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
keitimo, kity socialiniy garantijy, sutikimai del papildomo darbo atlikimo;

26.4. metinés veiklos vertinimo i§vados;

26.5. praSymai leisti naudoti netarnybinj automobil] tarnybos reikméms ir kompensuoti
degaly jsigijimo ir amortizacijos iSlaidas bei 1§ dalies kompensuoti kelionés j darbg iSlaidas;

26.6. kiti su asmeniu susij¢ personalo valdymo dokumentai.

27. Darbuotojy medicininés asmens knygelés, atlikus darbuotojo periodinj sveikatos
patikrinima, saugomos lopSelyje-darzelyje.

28. Darbuotojai atleidziami i$ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka:

29. Prie$ nutraukiant darbo santykius ne véliau kaip paskuting darbo diena darbuotojas turi
perduoti reikalus: grazinti visus buvusius jo dispozicijoje dokumentus, darbo priemones ir kitg jam
pavesta materialyjj turtg ir perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui.

30. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné¢ darbuotojo darbo diena. Atleidimo i
darbo dieng privaloma su juo atsiskaityti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PAVADAVIMAS IR GRUPIU JUNGIMAS

31. Sumazejus lankanciy vaiky skaiciui dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu, neesant darbuotojui darbe pagal LR
Darbo kodeksa, gali buti jungiamos lopselio-darzelio grupés nevirSijant Higienos normos
reikalavimy dél vaiky skaiCiaus grupése. Apie grupiy sujungimg informuojami jungiamy grupiy
tévai. Grupiy jungimas jforminamas lopselio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu.

32. 18¢jus i8 darbo, susirgus ar dél kity priezas¢iy nesant lopSelio-darzelio darbuotojui darbe,
ji pavaduoja kitas lopSelio-darzelio darbuotojas. Darbuotojas lopselio-darzelio direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui raSo praSyma dél laikino darbo atlikimo, rengiamas direktoriaus jsakymas.

33. Uz nesanciy darbuotojy pavadavima gali biiti apmokama:

33.1. iki 30 procenty dydzio pareiginés algos pastovios dalies priemoka uz skubiy,
neatidéliotiny darby vykdyma, kai darbuotojas savo darbo metu, nevirSydamas jam nustatytos darbo
dienos valandy trukmés, atlicka nesancio darbuotojo funkcijas (pareigybiy sugretinimas);

33.2. prijungiama nesancio darbuotojo pareigybés funkcija, darbuotojas dirba didesniu negu
nustatyta jo darbo sutartyje darbo kriuviu. Pavadavimo metu pavaduojancio darbuotojo darbo



trukmé per savaite negali virSyti 60 val., per dieng — 12 val. Tokiam pavadavimui rengiamas
papildomas darbo grafikas (pareigybiy sujungimas).

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

34. Lopselyje-darzelyje vadovaujamasi informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka bei nustatyta darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politika.

35. Lopselyje-darzelyje igyvendinama lyc¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, kurie yra numatyti lopSelio-darzelio lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarkoje.

36. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges,
direktorius, rastu pareikalauja pasiaiSkinimo dél darbo drausmés pazeidimo.

37. Lopselyje-darzelyje turi buti uztikrinta darbo drausmé, maksimalus démesys vaikams,
tévams (globéjams), kolegoms, sveciams, pavyzdiné bendravimo kultiira.

38. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopSelj-darzelj, todél turi biiti
vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garb¢ ir oruma Zeminancig informacija.
Darbo metu biiti tvarkingi, ripintis savo jvaizdZiu; iSvaizda turi atitikti etiketo reikalavimus;
apranga turi atitikti higienos ir darbo saugos.

39. Patalpose vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
Tarpusavio santykiai grindziami darbuotojy tolerancija vieny kitiems, padorumu ir sgziningumu,
kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmés pazeidimai.

40. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi baiti Svaru ir tvarkinga.

41. Lopselyje-darzelyje draudziama rukyti.

42. Nepalikti patalpose be prieziiiros jjungty elektros Sildymo prietaisy, grupése, sandéliuose
ir kitose patalpose turi biiti grieztai laitkomasi prieSgaisrinés saugos taisykliy reikalavimy.

43. Darbuotojai privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta darba), vykdyti
pareigybés apraSymo funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, su kuriais supaZindinami prie§ priimant j darbg, laikytis darbo drausmés ir tvarkos,
nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus lopSelio-darzelio administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

44. Darbuotojai privalo taupiai naudoti lopselio-darzelio skirtas medziagas, kanceliarines
priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas, kit turta, pokalbiy fiksuoto rysio telefonais laikg.

45. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasCiy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanciy darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti administracija.

46. Darbo santykiai grindziami darbuotojy tolerancija vieny kitiems, padorumu ir
saziningumu.

47. Darbuotojai privalo saugoti savo ir kity darbuotojy sveikata, mokéti saugiai dirbti.

48. Susirgus ar dél kitos prieZasties neatvykus j darba, apie neatvykimg informuoti tiesioginj
vadova iki darbo dienos pradzios.

49. Patalpose vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmés
pazeidimai.

50. Darbuotojai, baige darba, turi palikti tvarkingg darbo vietg, iSjungti elektra, uzsukti
vandens ¢iaupus, uzdaryti langus, uzrakinti patalpas, jjungti signalizacij3.

51. Lopselio-darzelio darbuotojams suteikiamos reikalingos darbo priemonés. Lopselio-
darZelio elektroniniais rySiais, kitais jrengimais (jskaitant ir asmeninius jrengimus darbo metu),
programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis (Svaros, higienos) priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti.

52. Darbuotojams draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, funkcijy vykdyma
kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdymu;



i§ lopSelio-darzelio patalpy neiSsinesti lopSeliui-darzeliui priklausanciy daikty, dokumenty,
inventoriaus.

53. Ivykus nelaimingam atsitikimui biitina nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

54. Sumazéjus lankanciy vaiky skaiiui, dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu, nesant darbuotojui ar dél kity
aplinkybiy, direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu laikantis LR Higienos normos reikalavimy
darbas gali biiti organizuojamas jungiant lopselio-darzelio grupes.

55. Darbuotojai, kurie pareiskia norg maitintis jstaigoje, kreipiasi ta dieng j vaiky maitinimo
organizatoriy iki 8.30 val. arba pasizymi darbuotojy maitinimosi apskaitos lape. Atsiskaitymas uz
maitinimg organizuojamas uz einamajj meénesj.

VI SKYRIUS '
DARBUOTOJY PAREIGOS IR TEISES.

56. Mokytojai bei pagalbos specialistai turi pareigas:

56.1. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, biiti nepriekaistingo elgesio, kultiiros ir
moralés pavyzdziu darbe;

56.2. planuoti ir organizuoti ugdomaja veikla, sudarant salygas atskleisti ir plétoti savo
gabumus jvairaus pajégumo vaikams;

56.3. pasirengti veikloms ir jas vesti, uztikrinant geros kokybés ugdyma;

56.4. gerbti vaiko asmenybe, saugoti ir stiprinti fizing ir psiching vaiko sveikatg, tenkinti
svarbiausius vaiko poreikius;

56.5. kruopsciai ruostis ugdymo procesui, vykdyti visus vaiko dienotvarkés reikalavimus,
kurti ir, jei reikia, keisti ugdymo aplinka;

56.6. glaudziai bendradarbiauti su vaiko tévais (globé¢jais), teikti informacija apie vaiko
ugdymag ir sveikata;

56.7. ugdyti vaiky galiy plétote, doroves, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas;

56.8. padéti vaikams tenkinti jy saviraiSkos ir saviugdos poreikius, plétoti kultiirinius
interesus, daryti poveikj sociokulttirinei lopSelio-darzelio aplinkai;

56.9. formuoti vaiky sveikos gyvensenos, saugaus eismo jgiidzius;

56.10. tvarkyti vaiky ugdomosios veiklos apskaitos dokumentus, laikantis dokumenty
pildymo paaiSkinimy ir vieningy reikalavimy;

56.11. stebéti vaiky elgesj, vertinti vaiky pasiekimus ir daromg pazanga, vaiky pasiekimy
jrodymus kaupti vaiky pasiekimy aplankuose, Zyméti e. dienyne;

56.12. bendrauti, bendradarbiauti su vaiky tévais (globéjais), informuoti juos apie vaiky
pasiekimy rezultatus, kartu su jais spresti ugdymosi problemas;

56.13. dirbti su specialiyjy ugdymosi poreikiy vaikais, bendradarbiauti su lopselio-darzelio
vaiko gerovés komisija, Svietimo pagalbos specialistais vaiky ugdymo klausimais;

56.14. nedelsiant imtis adekvaciy priemoniy, pastebéjus vaiko atzvilgiu taikomg smurtg ar
Ivairaus pobiidzio iSnaudojima;

56.15. vaikui susirgus arba susizalojus, nedelsiant suteikti pirmajg pagalba, pranesti
administracijai, tévams (globéjams), visuomenés sveikatos prieziiiros specialistui, 0 esant reikalui —
18kviesti medicininés pagalbos tarnyba;

56.16. vaiky iSvykas uz lopselio-darzelio riby organizuoti tik suderinus su administracija ir
gavus rastiSka tévy sutikima;

56.17. informuoti administracijg apie jvykusias traumas, infekcinius susirgimus; infekciniy
susirgimy atvejais grieztai laikytis visy reikalavimy, kad liga neplisty;

56.18. uztikrinti tvarka, ugdomy vaiky drausme ir saugumga veiklose;

56.19. nuolat tobulinti savo kompetencijas; analizuoti savo pedagoging veikla;

56.20. laiku tvarkyti visus pedagoginés veiklos dokumentus;

56.21. dalyvauti mokytojy tarybos, metodinés grupés posédziuose, susirinkimuose,
pasitarimuose, vykdyti priimtus nutarimus;



56.22. bendradarbiauti su kolegomis, abipusiu sutarimu mokytis vienam i$ kito, dalintis
patirtimi;

56.23. veiklas su vaikais pradéti Svarioje ir tvarkingoje aplinkoje, baigus darbg palikti Svarig
ir sutvarkyta darbo vieta, patalpa (uzdaryti langus, patikrinti, ar uzsukti vandens Ciaupai, iSjungta
elektra, uzrakinti duris);

56.24. pastebéjus gedimus lopSelyje-darzelyje, skubiai informuoti direktoriy arba kitg
administracijos atstova.

57. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo:

57.1. laikytis lopselyje-darzelyje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

57.2. atvykti | darbg ir iSvykti i§ darbo nustatytu laiku, apie neatvykima ar vélavima
nedelsiant informuoti direktoriy, kuruojantj pavaduotoja ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo
priezastis; jei patys pranesti negali, tai turi padaryti kiti artimi asmenys;

57.3. darbuotojas i§vykti i§ lopSelio-darzelio jo darbo valandomis asmeniniais reikalais gali
tik pateikgs praSyma rastu direktoriui ir gaves leidima; darbuotojas privalo nurodyti, kuris
darbuotojas lieka vykdyti pareigas, jam nesant;

57.4. darbuotojo pareiga paciam atlikti jam pavesta darba — negali be direktoriaus ar jo
igalioto asmens sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui;

57.5. atsakyti uz vaiko sveikatg ir gyvybe lopSelyje-darzelyje ir uz jo riby, visg jo buvimo
lopSelyje-darZelyje laika. Susirgus vaikui, nedelsiant informuoti vaiko tévus (globé&jus), lopSelio-
darzelio vadovus, reikalui esant kviesti greitaja medicining pagalba;

57.6. mokéti valstybing kalbg, pagal teisés akty keliamus kvalifikacinius reikalavimus,
pastoviai tobulinti savo kvalifikacija, darbo meistriSkumg, mokéti naudotis informacinémis
technologijomis;

57.7. vykdyti pareigybés apraSyme priskirtas funkcijas, dorai ir saziningai atlikti pareigas;

57.8. laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus, pavaduotojy, tkvedzio, vyriausio buhalterio,
visuomenés sveikatos priezitiros specialisto nurodymus; darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;

57.9. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, gaisrinés ir civilinés
saugos reikalavimy;

57.10. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai paSalinti prieZastis ir salygas, kurios kliudo
normaliam darbui arba jj apsunkina;

57.11.Nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias klititis, pavojus, jeigu darbuotojas
pats negali jy pasalinti;

57.12. periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos
medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

57.13. darbuotojai privalo iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo ir higienos
1giidziy kursus teisés akty nustatyta tvarka;

57.14. lopSelio-darzelio vadovaujantys darbuotojai privalo kontroliuoti ir priziGréti jiems
pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybeg ir visiskai atsakyti uz darbuotojy darbo rezultatus;

57.15. saugoti ir tausoti lopselio-darzelio turta: racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, medziagas, kompiutering jranga, technika, elektros energija, vandenj ir kitus lopselio-
darzelio materialinius iSteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti
pasaliniams asmenims;

57.16. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darzelio patalpose bei
teritorijoje;

57.17.nelaikyti asmeniniy daikty, maisto produkty matomoje vietoje, nevartoti maisto
produkty ir gérimy priimant ir bendraujant su tévais (glob¢jais), nevalgyti vaiky akivaizdoje savo
atsineSty maisto produkty;

57.18. baigus darbg ar iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra, kompiutering jranga,
uzdaryti langus, uzrakinti patalpy duris, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia
informacija;

57.19. laikytis etikos, visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy,

57.20. palaikyti dalyking darbo atmosfers, elgtis su bendradarbiais, tévais ir Kkitais



asmenimis pagarbiai, tolerantiSkai, gerbti jy privatuma ir neskleisti apie juos konfidencialios
informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti emocijomis;

57.21. lopselyje-darzelyje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné atmosfera;

57.22. darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga Svari, patogi darbui (ypac
dirbant su vaikais);

57.23. susirgus ir po ligos informuoti lopsSelio-darzelio administracija;

57.24. darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe, jeigu pajégia, taip pat
asmuo, mates jvykj ar jo pasekmes, privalo nedelsdami apie tai pranesti direktoriui, tiesioginiam
vadovui.

58. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

58.1. palikti vaikus be priezitiros;

58.2. taikyti vaikams bet kokias fizines ir psichologines bausmes, vaiky akivaizdoje
aptarinéti, kritikuoti jy tévus, bendradarbius ir lopselio-darzelio vadovus;

58.3. leisti pasiimti i§ lopSelio-darzelio vaikus neblaiviems tévams (globé¢jams),
nepilnameciams Seimos nariams be rastisko tévy (globéjy) praneSimo, nepazjstamiems asmenims;

58.4. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, rukyti lopselio-darzelio patalpose ir
teritorijoje, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky ar kity psichotropiniy medziagy;

58.5. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, zeminan¢ius asmens garbg ir oruma;

58.6. leisti lankytis pasaliniams asmenims grupése, virtuvéje ir maisto produkty sandéliuose;

58.7. palikti pasalinius asmenis vienus kabinete, vaiky grupéje ar kitose patalpose;

58.8. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir lopSelio-darzelio
vadovais;

58.9. teikti klaidinga informacijg lopSelio-darzelio tévams (globéjams), ugdytiniams,
kolegoms ir administracijai;

58.10. dirbti asmeninius su darbo reikalais nesusijusius darbus, arba darbus, kuriuos atlikti
darbuotojas yra nejpareigotas ir neapmokytas.

59. Darbuotojo teises:

59.1. pedagoginiai darbuotojai bei pagalbos mokiniui specialistai (logopedas, spec.
pedagogas) turi teise;

59.1.1. laisvai pasirinkti, konkretinti ir individualizuoti pedagoginés veiklos budus, formas ir
metodus;

59.1.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus darbo laiku dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose; siekti karjeros, jgyti savo kompetencija ir prakting veikla atitinkancig kvalifikacine
kategorijg Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka;

59.1.3. nekontaktines valandas (pasiruosti ugdomajai veiklai ir atlikti kitus papildomus
darbus) gali atlikti pasirinktose vietose;

59.1.4. turéti higienos reikalavimus atitinkancia, ugdymui skirtg darbo vieta;

59.1.5. gauti pagalbg i§ administracijos vaiky ugdymo problemy sprendimo klausimais;

59.1.6. vertinti kolegy pedagoging veikla, teikti siilymus administracijai darbo gerinimo
klausimais;

59.2. gauti informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

59.3. kreiptis Zodziu ir rastu i direktoriy darbo sutarties klausimais;

59.4. laiku gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atliktg darba;

59.5. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikata;

59.6. dirbti saugiomis darbo salygomis, biiti apriipintu darbo ir saugos priemonémis;

59.7. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat atsisakyti
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;

59.8. kelti savo kvalifikacija, profesinj meistrisSkuma;

59.9. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis, kreiptis su praSymu
1 direktoriy neatvykti | darba administracijai leidus (esant svarbiai priezasCiai uz tg laikotarpj
negaunant darbo uzmokescio);

59.10. dalyvauti lopselio-darzelio savivaldoje, visuomeningje veikloje, iSsakyti, reiksti savo



nuomong, pasiiilymus, pastabas susirinkimuose, posédziuose, pasitarimuose, metodiniuose
renginiuose;

59.11. teikti pasitlymus administracijai veiklos, darby saugos ir sveikatos klausimais;

59.12. uz pavyzdinga pareigy atlikima turi teis¢ j paskatinimus;

59.13. jgyvendindami savo teises bei vykdydami pareigas, direktorius, darbuotojai, jy
atstovai turi laikytis jstatymy, $iy taisykliy bei veikti saziningai, laikytis protingumo, teisingumo ir
S3ziningumo principy;

59.14. draudziama piktnaudziauti savo teise.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

60. Lopselyje-darzelyje darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

61. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadienis ir sekmadienis —
poilsio dienos.

62. Lopselis-darzelis dirba nuo 6.45 val. iki 17.15 val.; Linkau¢iy skyrius — nuo 7.00 val. iKi
17.30 val., Zibartoniy skyrius — nuo 7.15 val. iki 17.45 val. Grupiy darbo laikas gali keistis
atsizvelgiant | tévy poreikius ir grupés mokytojy darbo kriivi grupéje. Grupés darbo trukme
nurodoma direktoriaus jsakymu.

63. Darbuotojai dirba:

63.1. mokytojy vieno etato darbo laiko trukmé - 36 wval. per savaitg, i§ kuriy 33 val.
tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais;

63.2. logopedo, specialiojo pedagogo laiko trukmé — 27 val. per savaitg, i$ kuriy 22 val.
tiesioginiam darbui su vaikais, 5 val. netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti;
specialiyjy pratyby programoms rengti ir pasirengti jas vesti; pagalbai mokytojams, tévams
(glob¢jams) konsultuoti specialiyjy ugdymosi poreikiy turinciy vaiky ugdymo klausimais; darbui
vaiko geroves komisijoje ir kt.);

63.3. meninio ugdymo mokytojo darbo laiko trukmé — 26 val. per savaite, i$ kuriy 24 val.
tiesioginiam darbui su vaikais ir 2 valandos per savait¢ skiriamos netiesioginiam darbui su vaikais
(pasiruosti veikloms, renginiams ir metodinei veiklai);

63.4. administracijai ir kitiems darbuotojai nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy
darbo savaité. Darbo dienos pradZia ir pabaiga fiksuojama darbo grafikuose;

63.5. sargai dirba pamainomis, pagal sudaryta darbo grafika.

64. Administracijai, aptarnaujaniam personalui, dirbaniam 8 val. per dieng, Svenciy
iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

65. Sutrumpintu darbo laiku dirbantiems mokytojams, logopedui, specialiajam pedagogui,
meninio ugdymo mokytojui prie§ Sventes darbo laikas netrumpinamas (Vyriausybés nustatyta
tvarka).

66. Mokytojams piety pertrauka neskiriama, todél leidziama pietauti neatsitraukus nuo
darbo, vaiky maitinimo metu.

67. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

68. Poilsio laiko rusys:

68.1. piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete;

68.2. fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreiki:

68.3. specialios pertraukos pailséti darbo dienos metu, kai dirbama lauko salygomis (lauke,
kai aplinkos temperatiira zemesné kaip —10° C, arba nesSildomose patalpose, kai aplinkos
temperatiira Zzemesné kaip +4° C). Per 8 valandy darbo dieng pertrauka turi biiti ne trumpesné kaip
40 minuciy. Pertraukos suteikiamos kas 1,5 val.;

69. Vasarg, laikinai uzdarius lopSelj-darzelj, darbuotojai, kuriy atostogy trukmé trumpesné
nei 40 darbo dieny ir jos baigiasi anks¢iau negu atidaromas lopselis-darzelis, atlicka sanitarinio



valymo, remonto, dazymo, aplinkos tvarkymo ir kitus darbus, nenumatytus pareiginése
instrukcijose, gaudami ménesinj atlygj pagal savo pareigybe.

70. Direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne daugiau
kaip 1 darbo dienali, jei darbuotojas susiderino su tuo metu nedirbanc¢iu darbuotoju dél pasikeitimo
darbo laiku. Apie tai praneSama direktoriui rastu, t.y., pateikiant praSyma.

VIl SKYRIUS
ATOSTOGOS

71. Atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

72. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais
darbo metais pagal atostogy grafika, kuris tvirtinamas direktoriaus jsakymu iki kovo 1 d.

73. Su kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojai susipaZzjsta pasiraSydami:

73.1. mokytojams ir pagalbos specialistams suteikiama 40 darbo dieny;

73.2. kitiems darbuotojams suteikiama 20 darbo dieny.

74. Atostogy grafikas yra sudaromas derinant darbuotojo ir darbdavio interesus, uztikrinant
lopsSelio-darZelio nepertraukiama sklandzig veikla, darby eiga, vaiky sauguma:

74.1. vasaros metu, mokiniy atostogy metu bei atsizvelgiant | darbuotojy raSytinius
praSymus ir lop$elio-darzelio galimybes, kad nesutrikdyty vaiky ugdymo proceso;

74.2. iSimties tvarka, dél svarbiy priezas¢iy atostogos darbuotojams gali buti suteikiamos
mokslo mety eigoje;

74.3. praSyma dél kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau, kaip 14 darbo
dieny iki atostogy pradzios, dél tévystés atostogy — ne véliau, kaip 14 darbo dieny iki atostogy
pradzios;

74.4. darbuotojas, dél kokiy nors priezas¢iy neiSnaudojgs savo kasmetiniy atostogy uz darbo
metus, teikia raStu pra§yma direktoriui dél jy perkélimo i kitus metus.

75. Kasmetinés atostogos mokytojams ir pagalbos specialistams daZniausiai suteikiamos
mokiniy atostogy metu, negali baigtis véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki mokslo mety pradZzios,
jei istatymai nenumato kitaip.

76. Prasymai dél atostogy, suteikimo ne pagal grafika pateikiami direktoriui ne véliau kaip
prie$ 3 darbo dienas.

77. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

78. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy
ménesiy nepertraukiamojo darbo jstaigoje. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos vasara, kai jstaiga nedirba.

79. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

80. Teise pasirinkti kasmetiniy atostogy laika nesuéjus SesSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu suteikiamos:

80.1. nés¢ioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

80.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

80.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

80.4. lopselio-darzelio darbuotojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos
suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie darbuotojai pradéjo dirbti
lopSelyje-darzelyje.

81. Darbuotojams, siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg kvalifikacijg, susijusig su
atlieckamomis funkcijomis, apmokama 90 procenty darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io uz
suteiktas mokymosi atostogas. Mokymosi atostogoms suteikti turi buti pateiktas praSymas,
suderintas su direktoriumi, ir Svietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, iskaity, kity uzsiémimy data.

82. Darbuotojams suteikiamos nemokamos atostogos:

82.1. darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;
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82.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki 18 m. ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki 30 kalendoriniy
dieny;

82.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy metu tévui jo
pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui priziGréti metu); Siy atostogy bendra trukmé negali
virSyti 3 ménesiy;

82.4. darbuotojui, slaugan¢iam sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
gydymo jstaiga;

82.5. santuokai sudaryti — iki 2 kalendoriniy dieny;

82.6. mirusio Seimos nario laidotuvéms — iki 5 kalendoriniy dieny.

83. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali buti suteikiamos nemokamos atostogos dél
Seiminiy ar kity priezasCiy iki 3 ménesiy per vienus darbo metus.

84. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo laiko
perkélimo j kit tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo dieng, nepazeidZiant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

85. Papildomos atostogos suteikiamos:

85.1. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje — darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje — 3 darbo
dienos;

85.2. uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje
— 1 darbo diena.

86. [ ilgalaikj nepertraukiamgjj darbo toje pacioje darbovietéje staza, uz kurj suteikiamos
papildomos atostogos, iskaitomas faktiSkai dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje ir kiti
laikotarpiai, nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

87. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai).

88. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy
pradzia. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny trukme, darbuotojui
mokami atostogy metu darbo uZzmokesc¢io mokéjimo tvarka ir terminais.

IX SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

89. Lopselio-darzelio vaiky lankomumas, vaiky pasiekimai, veiklos planavimas, dienos
ritmas, valgiarastis tvarkomi elektroniniame dienyne.

90. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziiirg vykdo lopselio-darzelio direktoriaus
jsakymu paskirtas asmuo.

91. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (administratorius).

92. Elektroninj dienyng pildo grupiy mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai, meninio
ugdymo mokytojas, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, vaiky maitinimo organizatorius.

93. Visi darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraSo konfidencialumo
pasizadéjimus, kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

94. Atsizvelgiant | einamas pareigas, darbuotojams suteikiamos darbo priemonés
(kompiuteris, prieiga prie interneto ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga).

95. Suteiktos darbo priemonés priklauso lopSeliui-darzeliui ir yra skirtos darbo funkcijoms
vykdyti, jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

96. Darbuotojams, kurie naudojasi lopSelio-darZelio interneto prieiga ir kita informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

96.1. paskelbti lopsSelio-darzelio konfidencialia informacija internete ar tretiesiems
asmenims, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;
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96.2. naudoti elektroninj pastg ir interneto prieigg asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidZiancio, grasinamojo
pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti
lopselio-darzelio ar kity asmeny teisétus interesus;

96.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziaga, zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy
bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

96.4. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga;

96.5. perduoti lopselio-darzelio priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy
funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti lopselio-darzelio interesams.

97. Lopselio-darzelio direktoriaus paskirtas asmuo, gali patikrinti darbuotojams priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype, Viber, WhatsApp) turinj ar kitokj
elektroninj susirasinéjimg tiek, kiek tai yra biitina Siame skyriuje numatytiems tikslams pasiekti.

98. Lopselis-darzelis pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, lopSelis-darZelis gali
tikrinti, kaip darbuotojas laikosi interneto resursy naudojimo reikalavimy Siame skyriuje nurodytais
tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie
teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

99. Darbuotojy darbo uzmokesCio salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijy nariy atlygio uZ darbg jstatymas.

100. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé¢ alga (pareiginés 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
nekvalifikuota darba, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai
ar geb¢jimai, nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindzianciy dokumenty.
Nekvalifikuotam darbui priskiriamy pareigybiy sarasas nurodomas lopselio-darzelio darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemoje.

101. Darbo kruvio, kity (iSskyrus darbo apmokéjimo salygas, kuriy keitimg reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas) darbo sutarties salygy keitimas galimas esant rastiSkam
darbuotojo sutikimui.

102. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje, apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas pasiraSytinai ar elektroniniu
praneSimu, kuris jsegamas i darbuotojo asmens byla. Tokiu atveju parasas, jog darbuotojas
supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

103. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems
nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius bei pareigybés apraSyme
nustatyty funkcijy vykdymg nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies dydis iki kito
darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo.

104. Darbuotojams pareiginé alga, priedai, priemokos mokamos ir apskai¢iuojamos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.
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105. Darbo uZzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas iki ménesio 10 d.,
avansas 20 d. Darbo uzmokestis gali buti mokamas ne reciau kaip vieng karta per ménesj, esant
rastiSkam darbuotojo praSymui.

106. Uz darba poilsio ir Sven¢iy dienomis bei virSvalandinj darbag mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

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

XI SKYRIUS
PASKATINIMAI IR MATERIALINE PARAMA

108. Uz kokybiskai atlikta darba, darbinés veiklos, jvairiy sukakciy progomis lopselio-
darzelio darbuotojai gali buti skatinami.

109. Premijos darbuotojams gali bati skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus
nurodytais atvejais:

109.1. atlikus vienkartines jstaigos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis;

109.2. jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla arba paskatinti
darbuotoja uz gerai atliktg darba, veiklg ir veiklos rezultatus jstatymo nustatyty Svenciy progomis;

109.3. jgijus teise gauti socialinio draudimo senatvés pensijg ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj;

109.4. premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio;

109.5. premijos skiriamos nevirsijant lopSeliui-darzeliui darbo uzmokesciui skirty 1ésy;

109.6. konkrety premijos dydj nustato lopselio-darzelio direktorius.

110. premija negali buti skiriama darbuotojui, per paskutinius 12 ménesiy padariusiam
darbo pareigy pazeidima.

111. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, vaiko (ivaikio), motinos (jmotes), tévo (jtévio), brolio
(jbrolio), sesers (jseserés), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju jstatymy nustatyta tvarka
yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimeés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo
ar jy artimyjy raSytinis praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali
biti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa i§ lopSeliui-darZeliui
skirty 1éSy:

111.1. de¢l jy paciy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio (sugyventinio), vaiko (ivaikio), motinos,
tévo (imotes, jtévio) ligos — iki 300 eury;

111.2. mirus sutuoktiniui (sugyventiniui), vaikui, tévui, motinai — 300 eury;

111.3. mirus darbuotojui, jo Seimos nariams iSmokama 500 eury dydzio materialin¢ pasalpa,
jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis pra§ymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai,

111.4. esant ypa¢ sunkiai materialinei padéciai (gaisry atvejai, kitos stichinés nelaimés,
nelaimingi atsitikimai, susij¢ su pareigy vykdymu, Seimos nariy palaiky pervezimas i§ uzsienio
valstybiy ir kiti) — iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydziy.

112. Darbuotojams materialiné pasalpa skiriama direktoriaus jsakymu.

X1l SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

113. Uz darbuotojy pareigy pazeidimus taikomos drausminés nuobaudos pagal direktoriaus
jsakymu patvirtinta Darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspé&jimo dél
1vykdyty pazeidimy tvarkos aprasa.

114. Darbuotojas uz pareigy, kurios nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje,
pazeidimg direktoriaus jsakymu:
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114.1. jspéjamas apie padaryta pazeidimg ir, pasikartojus tokiam pat pareigy pazeidimui per
12 ménesiy, darbuotojas gali buti atleistas i$ darbo. Ispéjimai gali buti skiriami uz:

114.1.1. vélavima;

114.1.2. savavaliska i§¢jima i jstaigos, darbo vietos palikima;

114.1.3. rukyma neleistinoje vietoje;

114.1.4. psichotropiniy medziagy, vaisty, kity cheminiy medziagy turéjima/laikyma vaikams
prieinamose vietose;

114.1.5. pasaliniy asmeny buvimg darbo vietoje bei jy vieny palikimg grupése, kabinetuose,
virtuvéje ir kitose lopSelio-darzelio patalpose;

114.1.6. laiku nepasitikrinta sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

114.1.7. neuztikrintg vaiky sauguma, dél kurio galéjo nukentéti vaiko sveikata;

114.1.8. higieniniy, prieSgaisriniy, darbo saugos ir sveikatos saugumo reikalavimy
nesilaikyma;

114.1.9. zeminancios lopSelio-darzelio ivaizdj, asmens garbés ir orumo informacijos
skleidima bei kitus neigiamus veiksmus, trukdancius uztikrinti darbing drausme;

114.1.10. nemandagy, nekompetentinga, nepagarby, smurtaujant] bendravimg su vaikais,
tévais (globéjais), kolegomis bei elgesj, neuztikrinantj kokybisky paslaugy teikimo kultiiros;

114.1.11. pareigybiy apraSymy ir kity lopSelio-darzelio tvarky, aprasy, taisykliy, nuostaty
nesilaikyma bei direktoriaus jsakymy nevykdyma.

114.2. Atleidziamas i$ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ Siy
veiky:

114.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

114.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

114.2.3. konfidencialios informacijos atskleidimas su pasekmémis lopselio-darzelio
bendruomenei, veiklai, reputacijai;

114.2.4. atsisakymas tikrinti sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

114.2.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

114.2.6. tyCia padaryta turtiné zala lopSeliui-darZeliui ar bandymas ty¢ia padaryti turting
zala;

114.2.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika ir kiti
pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos;

114.2.8. neuztikrinus vaiky sauguma, kai vaikas patiria (gydytojo diagnozuoty) sveikatos
sutrikimy.

115. Nustacius darbuotojo darbo pareigy pazeidima, lopsSelio-darzelio direktorius ar jo
jgaliotas asmuo pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
atsisako pateikti direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be
darbuotojo pasiaiskinimo.

116. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i$
darbo priimamas lopselio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu, pranesant darbuotojui
pasirasytinai.

117. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi buti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.
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118. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

X1 SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

119. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turtg.

120. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu pagal jy tiksline paskirt;.

121. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting zala,
taip pat ir neturting zalg atlikus patikrinimg ir direktoriui priémus sprendimag dél:

121.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

121.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél darbuotojo
kaltés;

121.3. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelig
materialinéms vertybéms grobti;

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

122. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

122.1. zala padaryta tycia;

122.2. 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

122.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZziagy darbuotojo;

122.4. 7ala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

123. Atlygintinos turtinés zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai ir negautos pajamos.

124. Nustatant atlygintinos turtinés Zalos dydj, atsizvelgiama j:

124.1. netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, verte, atskai¢iavus nusidévéjima, natiiraly
sumaz¢jima ir turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius);

124.2. zalg patyrusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti
zalos atsiradimo;

124.3. Zalg padariusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti
zalos atsiradimo;

124.4. fakta, kiek patirtai zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobudis, ir jam
tenkanti komerciné ir gamybiné rizika.

125. Darbuotojo atlyginamos turtinés zalos ribos — ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokesc¢iy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau
kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio.

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

XIV SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

127. Ekstremalieji jvykiai, kurie galéty sukelti ekstremaligsias situacijas ir jtakoti lopSelio-
darZelio darbg, kelti pavojy darbuotojams, bei vaikams yra Sie:

127.1. gamtinio pobiidzio — stipris vé&jai, vétros, audros, Skvalai, uraganai, gausus sniego
iSkritimas, didelis Saltis ar karstis;

127.2. techninio pobudzio — transporto jvykiai, komunaliniy sistemy avarija ir rysiy
paslaugy teikimo vartotojams sutrikimas, pastaty griuvimas;
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127.3. ekologinio pobiidzio — aplinkos oro ir vandens uzterStumas; dirvozemio, grunto
uzterStumas arba kitoks jam padarytas poveikis; tarSa branduolinémis ir (ar) radioaktyviosiomis
medziagomis ir naftos produktais;

127.4. socialinio pobtidzio — masinés riausés ir neramumai, teroro aktai, jkaity paémimai;

127.5. kiti ekstremalieji jvykiai — zmoniy sveikatos sutrikimai dél uzkre¢iamyjy ligy,
panika, traumos, mirties atvejai, apsinuodijimo ar fizinio poveikio atvejai d¢l maisto ar aplinkos
tarSos, gaisro keliamas pavojus, uzsidegimo ar degimo grésmé, pavojingas radinys.

128. LopsSelio-darzelio darbuotojai, susiklosCius ekstremaliai situacijai, veikia pagal
Ekstremaliy situacijy valdymo plang. Kiekvienas darbuotojas turi biiti kompetentingas:

128.1. jvertinti susiklosCiusig situacijg, jos pavojingumo lygj darbuotojams, vaikams,
turtui, aplinkai;

128.2. perspéti administracijg apie susidariusig situacija;

128.3. pranesti Bendrajam pagalbos centrui apie susidariusig situacija (telefono numeris
112).

129. Susidarius ekstremaliai situacijai rekomenduojama:

129.1. nepanikuoti;

129.2. kviesti | pagalbg Salia esan¢ius suaugusius asmenis;

129.3. pagal poreikj taikyti pirmosios pagalbos teikimo principus;

129.4. prisiminti, kad svarbiausia — zmogaus sveikata ir gyvybé.

130. Uz bendravimg su ziniasklaida, Panevézio rajono savivaldybés administracijos, kity
institucijy informavimg atsakingas direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

131. Karantino, ekstremalios situacijos, ekstremalaus jvykio ar jvykio (ekstremali
temperatiira, gaisras, potvynis, puiga ir kt.), kelian¢io pavojy vaiky sveikatai ir gyvybei laikotarpiu
ugdymas vykdomas ir specialioji pedagoginé pagalba gali biiti teikiama nuotoliniu bidu,
atsizvelgiant | ypatingy aplinkybiy pobudj.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

132. Taisykles jsakymu tvirtina lopselio-darzelio direktorius, suderings su Darbo taryba
(darbuotojy atstovu).

133. Taisyklés gali biiti keiciamos Darbdavio iniciatyva ir (arba) keiciantis teisés aktams.

134 Darbuotojai su Taisyklémis ir jos pakeitimais supaZindinami pasiraSytinai ir jos
skelbiamos vieSai matomoje vietoje arba prieinamomis darbuotojams internetinémis, elektroninémis
priemonémis.

135. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopSelio-darZelio darbuotojams.

136. Lopselio-darzelio direktorius atsako uz $iy Taisykliy jgyvendinima.

137. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taitkoma drausminé atsakomybe.

138. Siy taisykliy nuostatos privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja LR teisés akty
reikalavimams.
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