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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,SVYTURELIS“ VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Svyturélis“ (toliau — Lop3elis-darzelis), kodas 190424633,
Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai vietinis norminis teises aktas, nustatantis
Lopselio-darzelio darbo tvarka ir reglamentuojantis darbuotojy santykius darbe.

2. Taisyklés reglamentuoja Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarka, kurios tikslas —
apibrézti darbuotojy elgesio principus, stiprinti drausme, uztikrinti darbo kokybe ir didinti jo
efektyvuma.

3. Sios Taisyklés darbuotojams nustato vienodo elgesio pagrindus, yra privalomos visiems
darbuotojams ir taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Istatymai ir kiti teisés aktai.

4. Uz siy Taisykliy jgyvendinima atsakingas Lopselio-darzelio direktorius.

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

5. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziauti teise.

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

7. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

8. Darbuotojas, pasikeitus asmens duomenims, per tris darbo dienas privalo apie
pasikeitimus informuoti darbdavj. Pasikeitus faktinei gyvenamajai vietai darbdavj privalo
informuoti ne véliau kaip kitg darbo diena.

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

10. Darbuotojai su Lopselyje-darzelyje galiojanciais vietiniais norminiais teisés aktais,
darbdavio nurodymais supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamga
informacijg elektroniniu formatu. Tai prilyginama rastiSkam susipaZinimui, jei teisés akte
nenurodyta Kitaip.

11. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti Kiekvieng darbo dieng ir atsakyti trumpa
Zinute ] praneSima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja ] elektroninj praneSimg, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.



12. Visiems Lopselio-darzelio darbuotojams yra sudaryta galimybé naudotis interneto
prieiga jstaigoje ir susipazinti su atsiystais tesés aktais.

13. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais
principus.

14. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i§skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

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

15.1. Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

15.2. Asmens duomeny saugumo pazeidimy politika;

15.3. Smurto ir priekabiavimo prevencijos politika.

16. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais,
iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo
ir garso jraS8yma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu zymeniu matomoje vietoje.

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

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

18. Darbdavys privalo:

18.1. uztikrinti darbuotojui saugig ir sveikg darbo aplinka, Kurioje jis nepatirty priesisky,
neetisky, Zeminanciy, agresyviy, izeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi j garbe ir oruma, fizinj ar
psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotojg jbauginti ar sumenkinti;

18.2. imtis visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai,
uztikrinti ir suteikti pagalba asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje;

18.3. organizuoti ir vykdyti saugy darbg, jrengti tinkamas, saugias ir Sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Istatyme, kituose norminiuose teises aktuose.

19. Lopselio-darzelio darbuotojas privalo:

19.1. pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinima laiku
atsakingas direktoriaus pavaduotojas;

19.2. pagal nustatytus reikalavimus, prie§ pradédamas dirbti turi gauti Sveikatos Ziniy ir
jgudziy atestavimo pazyméjimus. Sveikatos ziniy ir jgidziy ateStavimo pazyméjimai laikomi
direktoriaus pavaduotojos kabinete;

19.3. uztikinti smurto ir patyéiy prevencija, besalygiskai vykdyti Smurto ir patyciy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprase, pareigybiy apraSymuose, ugdymo
sutartyse ir kt. LopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas
funkcijas ir priemones;

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

20. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priesmokyklinio ugdymo mokytojai, logopedai ir
kiti pedagogai privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biikle, daug démesio skiriant naujai
atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmés.
Vaikai ugdytis j Lopselj-darzelj nepriimami, jei turi uzkreCiamyjy ligy ar kity tmiy sveikatos
sutrikimo pozymiy (karSc¢iuoja, dista, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi nezinomos



kilmés bérimo elementy), taip pat turintys utéliy ar glindy. Priimant vaika i Lopseli-darzelj ir véliau
kiekvienais metais vaiko tévai (globéjai) pateikia vaiko sveikatos pazyméjima (forma Nr. 027-1a).

21. Pedagogai, vaiko pagalbos specialistai turi buti susipazing ir vadovautis darbe
Lopselio- darzelio direktoriaus patvirtintomis Siomis tvarkomis:

21.1. Pirmosios pagalbos organizavimo tvarka;

21.2. Darbuotojy veiksmy ugdytiniui susirgus ar patyrus traumg jstaigoje ir teiséty
ugdytinio atstovy informavimo apie jstaigoje patirtg traumg ar imy sveikatos sutrikdyma, tvarka;

21.3. Ugdytiniy apzitros d¢l asmens higienos tvarka;

21.4. Ugdytiniy, serganCiy létinémis neinfekcinémis ligomis, saviripos proceso
organizavimo tvarka;

21.5. Darbuotojy veiksmy jtarus ugdytinj vartojus alkoholj, tabakg ir (ar) kitas psichika
veikiancias medziagas tvarka.

22. Darbuotojas turi teisg atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Darbuotojo atsisakymas dirbti negali biti
laikomas darbo drausmés pazeidimu.

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

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

24. Darbuotojai | darba priimami, perkeliami | kitas pareigas, atleidZziami i§ pareigy
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Darbo Kodeksu ir kitais norminiais teis€s
aktais.

25. Asmenys, pretenduojantys eiti konkreCias pareigas LopSelyje-darzelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme.

26. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

27. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka
ir pagrindais, jvardintais Darbo Kodekse.

28. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui neprade¢jus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés
pazeidimo procediiry pries nutraukiant darbo sutartj.

29. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudZia jstatymai, kad jis LopSelyje-darzelyje eis
tam tikras papildomas pareigas arba dirbs tam tikrg papildomg sutartyje nesulygta darba, galés eiti
Kitas pareigas arba dirbti kitoje darbovietéje.

30. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir del kity darbo salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy, papildomo darbo,
dalies darbo funkcijy atlikimo kitose vietose), jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to
nedraudZia.

31. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutar¢iy negali biiti
daugiau nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy Lopselyje-darzelyje.

32. Keiciant butingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi islaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo rasj LopSelio-
darzelio direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

33. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama
teisé reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ praSyti pakeisti jo darbo salygas.

34. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi buti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui siiiloma keisti kitas darbo sutarties



salygas, apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie$ protingg termina, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties sglygomis.

35. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSymga pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Lopselio-darzelio direktoriui atsisakius
tenkinti darbuotojo prasyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas
pakartotinai gali kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo prasymo pakeisti darbo
salygas pateikimo.

36. Kiekvienam priimtam darbuotojui suformuojama elektroniné asmens byla: iSsilavinimo
ir i8simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazyméejimy kopijos,
pazymos apie darbo staza, asmens tapatybe irodancios dokumenty kopijos.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

37. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais.

38. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité.

39. Darbo savaités ir darbo dienos trukmé:

39.1. direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui,
specialistui, rastinés administratoriui, sandélininkui, viréjui, kiemsargiui, darbininkams, skalbiniy
8 valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaite;

39.2. ikimokyklinio ugdymo mokytojui, priesmokyklinio ugdymo mokytojui, neformaliojo
ugdymo mokytojui, meninio ugdymo mokytojui ir logopedui darbo laikas nustatomas pagal
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymo 5 prieda;

39.3. ikimokyklinio ugdymo mokytojo, priesmokyklinio ugdymo mokytojo, neformaliojo
ugdymo mokytojo, meninio ugdymo mokytojo, logopedo, viré¢jo darbo laikas gali biti
skai¢iuojamas pagal sumine¢ darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis vienas
ménuo. Tikslus darbo pradzios, pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose.

40. Salims susitarus Lopselio-darZelio direktoriaus jsakymu gali biiti kei¢iamas darbuotojo
(i8skyrus pedagogus) darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme.

41. Darbuotojy, dirbanc¢iy papildomg darba, darbo dienos trukmé negali vir§yti 12 valandy,
o darbo savaités trukmé negali virSyti 60 valandy.

42. LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali biti
pavesta atlikti papildomas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesanéio darbuotojo. Darbuotojo
pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uZ jj mokama priemoka.

43. Taikant 10,5 val. grupés veiklos modelj, darbo pradzia — 7.30 val., darbo pabaiga —
18.00 val.

44, Lopselio-darzelio darbas valstybiniy Svenciy iSvakarése néra trumpinamas.

45. Lopselio-darzelio darbuotojai dirba pagal darbo grafika:

45.1. pedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafika sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Jis teikia direktoriui darbo grafikg tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaitg iKi
ménesio pradzios;

45.2. nepedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafika sudaro direktoriaus
pavaduotojas. Jis teikia direktoriui darbo grafika tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaite iki ménesio
pradzios;



45.3 administracija turi teis¢, esant butinybei, keisti LopSelio-darzelio darbuotojy darbo
grafikus.

45.4. darbuotojai su darbo grafiku supazindinami 1 savaite iki ménesio pradzios.

46. Darbuotojai privalo laikytis LopSelyje-darzelyje nustatyto darbo laiko.

47. Darbuotojai, palikdami Lopselj-darzeli darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti vadovo sutikimg. SavavaliSkai darbuotojams keistis pamainomis, iSleisti
vienas kitg i$ darbo grieztai draudziama ir latkoma darbo drausmés pazeidimu.

48. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Lopselio-darzelio direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo | kitg darbo
diena.

49. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti savo vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti
asmenys.

50. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose
kiekvieng dieng, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos ziniarasciy pildymo tvarka. Uz duomeny
teisingumg atsako ziniarastj uzpildgs ir pasirases asmuo.

51. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo Kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais.

52. Kasdienio poilsio laikas:

52.1. praéjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 30 minuéiy pertrauka pailséti ir
pavalgyti. Piety pertrauka nejskaitoma i darbo laikg. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti
naudoja savo nuoziiira t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo tiesioginio
darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta;

52.2. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (viréjams, ikimokyklinio ugdymo mokytojui, priesmokyklinio ugdymo
mokytojui ir pan.), suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu (darbo vietoje);

52.3. darbuotojams dirbantiems lauke, suteikiamos papildomos pertraukos pailséti,
specialiosios pertraukos suteikiamos dirbantiems su vaizdo terminalais numatomos vadovaujantis
Darbo Kodeksu.

53. Kassavaitinis poilsio laikas: poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis.

54. Kasmetinis poilsio laikas — §venciy dienos, atostogos.

55. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Darbo Kodekse.

56. Bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas LopSelio-darzelio direktoriaus
1sakymu iki einamyjy mety kovo 20 dienos. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas laikotarpiui
nuo einamyjy mety balandzio 1 d. iki kity mety kovo 31 d. Lopselio-darzelio darbuotojai turi
nurodyti bendrame darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas.
Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu,. Darbuotojai, dél svarbiy
prieZasCiy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti LopSelio-darZelio
direktoriy ir pateikti jam rasytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne véliau kaip likus 10
darbo dieny iki numatyty atostogy.

57. Darbuotojams, dirbantiems Lopselyje-darzelyje keliose pareigose, atostogos, jy
prasymu, gali biiti suteikiamos vienu metu.

58. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros laikotarpiu. Esant motyvuotam
praSymui, iSimtinais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdomojo proceso metu.

59. Atostoginiai darbuotojams iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijan¢ig dvideSimt darbo dieny
(dirbama penkias darbo dienas per savait¢) trukme, darbuotojui gali biiti mokami atostogy metu
darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka ir terminais arba atostoginiai uz visg atostogy trukme gali biiti
iSmokami paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia, jeigu jstaigoje yra taip



suplanuotos 1€¢S0s. Darbuotojo atskiru praSymu suteikiant kasmetines atostogas atostoginiai mokami
jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

60. Jei darbuotojas dél svarbiy priezasciy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog
atlygis uz atostogas bty iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj.

61. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.
Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims susitarus, gali biiti
perkeliamos j kitus metus.

62. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

63. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo Kodeksu.

64. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo Kodekse numatytais atvejais.
Visa darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkancios nemokamos atostogos gali biti suteikiamos
darbuotojo praSymu ir Lops$elio-darZelio direktoriaus sutikimu.

65. Darbuotojams leidziama neatvykti j darbg tik Darbo Kodekse numatytais atvejais.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

66. LopsSelyje-darzelyje turi biiti uztikrinta aukSta darbo kultiira, drausmeé, kad jstaiga
galéty tinkamai jgyvendinti iSsikeltus tikslus ir uzdavinius.

67. Kiekvienas Lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo
pareigas (jam pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus LopSelio-darzelio direktoriaus ir jo
pavaduotojy nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo
nuomong visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

68. Darbuotojy darbo vietose ir LopSelio-darZelio patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga,
laikomasi bendruomenés susitarimy.

69. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
Lopselio-darZelio patalpy vietose.

70. Lopselio-darZelio elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

71. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems LopSelyje-darzelyje naudotis
Lopselio-darzelio elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais,
kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

72. Kompiuteriy bei rysiy technikos priezitirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ar atlieka tik kompiuteriy priezitiros paslaugg teikiantis asmuo.

73. Lopselis-darzelis saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos Jis kaupia
personalo valdymo tikslais. Lopselis-darzelis neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliskai (ne darbo reikméms) jkelia i LopSelio-darzelio jrenginius arba turi LopSelio-darzelio
patalpose. Lopselio-darzelio darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés
ir duomeny saugos organizacinés priemonéS numatytos LopSelio-darzelio asmens duomeny
tvarkymo taisyklése.

74. Darbuotojas, nukentéj¢s per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ LopSelio-darzelio vadovy. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima,
apie tai pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

75. Apie visus jvykusius nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas
administracijos darbuotojas. Ivyki mates ar pagalba suteikgs pedagogas (ar visuomenés sveikatos
biuro specialistas) asmeniskai pranesa informacijg nukentéjusio vaiko tévams ir jvykj uzregistruoja



Incidenty darbe registravimo Zurnale. LopSelio-darzelio direktorius sudaro komisija nelaimingam
atsitikimui tirti. Komisija jvyk]j tiria galiojanciais teisés aktais.

76. Pedagogas, organizuojantis veiklg ar renginj uz LopSelio-darZelio riby, apie tai turi
pranesti LopSelio-darZelio administracijai ne véliau kaip 3 dienos iki renginio. Vykima j renginj
tvirtina Lopselio-darzelio direktorius.

77. Darbuotojams savavali$kai keistis darbo pamainomis, vaduoti, i$leisti vienas kitg i$
darbo grieztai draudziama.

78. Nesant galimybés organizuoti pavadavimy arba esant mazam vaiky skaiCiui grupése,
grupés yra prijungiamos prie to paties arba skirtingo amziaus vaiky grupés, nevirsijant higienos
normose nustatyto vaiky skaiciaus

79. Vasaros laikotarpiu gali buiti trumpinamas jprastas grupiy darbo laikas, uztikrinant
ugdomosios veiklos trukme.

80. Vasaros laikotarpiu Lopselis-darzelis uzdaromas Klaipédos miesto savivaldybés
Svietimo skyriaus vedéjo jsakymu nurodytam laikotarpiui. Nevykdant ugdymo proceso, darbuotojai
dirba darbus reikalingus Lopselj-darzelj paruosti naujiems mokslo metams ir kitus remonto bei
paruoSiamuosius darbus.

81. Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti LopSelyje-darzelyje
pagaminto maisto ir pasirinkti maitinimy skai¢iy per dieng. Atlyginimo dydis uz maitinimo
paslauga darbuotojams nustatomas LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, nevirSijant vienos
dienos atlyginimo uZ maitinimo paslaugg dydzio, patvirtinto Klaipédos miesto savivaldybés
tarybos sprendimu.

82. Bendri Lopselio-darzelio susirinkimai organizuojami vieng, du kartus per metus,
pedagogy tarybos posédziai tris kartus per metus. Visuotiniai tévy tarybos (globéjy, riipintojy)
susirinkimai vieng kartg per metus.

83. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose butinas, iSskyrus pateisinamus
atvejus. Susirinkimai vyksta uZtikrinant vaiky sauguma, paliekant budincius darbuotojus vaiky
miego metu arba po darbo.

84. Lopselio-darzelio tarybos, mokytojy tarybos posédziai, metodinés tarybos posédziai ir
grupiy tévy susirinkimai protokoluojami. Administracijos posédziai neprotokoluojami.

85. LopSelyje-darzelyje draudZiama:

85.1. rukyti LopSelio-darzelio patalpose ir jam priklausancioje teritorijoje;

85.2. darbo metu ir po darbo Lopselio-darzelio patalpose vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines, psichotropines ar toksines medZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy;

85.3. palikti vienus ugdytinius be priezitiros;

85.4. ugdomosios veiklos metu naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais
tinklais.

86. Lopselyje-darZelyje netoleruojami atvejai:

86.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, ugdytiniy tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiSkos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys LopSelyje-darzelyje
apsilankiusiyjy asmeny veikla, sveciy, ugdytiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios negali daryti
jtakos jas gaunanciojo sprendimy;

86.2. kai Lopselio-darzelio vardas Zeminamas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu,
girtavimu bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, zalingais jprociais;

86.3. kurie gali bati susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveiki
Lopselio-darZelio bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

~ VIISKYRIUS .
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES



87. Pagrindinés darbdavio pareigos:

87.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darba, darbuotojy saugg ir
sveikata, riipintis personalo poreikiais;

87.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;

87.3. irengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

87.4. rupintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu.

88. Pagrindinés darbdavio teisés:

88.1. reikalauti ir kontroliuoti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo
drausmeés;

88.2. reikalauti ir pavesti kontrole pavaduotojui ugdymui, pavaduotojui, kad darbuotojai
uztikrinty savo asmeniniy daikty sauguma bei neprieinamumg kitiems asmenims (ypatingai
vaikams);

88.3. esant biitinybei, pakeisti darbuotojo darbo viet ir laika. Sis pakeitimas néra darbo
salygy pakeitimas;

88.4. jstatymy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas;

88.5. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi Siy Taisykliy;

88.6. naujai atvykusius darbuotojus pasiraSytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis.

) VIl SKYRIUS )
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

89. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

89.1. periodiskai tikrintis sveikata, turéti Sveikatos ziniy ir jgidziy atestavimo
pazyméjima. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos mediciningje knygeléje (Forma Nr. 048/a).
Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nuSalinamas nuo darbo, ir jam uz tg laika, kol
pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas;

89.2. atsakyti uz vaiky sveikatg ir gyvybe Lopselyje-darZelyje ir uz jo riby, visg jo buvimo
Lopselyje-darzelyje laika;

89.3. vykstant uz LopSelio-darzelio riby (spektakliai, ekskursijos) reikalingas tévy
(globéjy, rupintojy) sutikimas:

89.4. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus (globéjus, rupintojus) ar pakviesti
medicining pagalba;

89.5. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, prieSgaisrinés ir
civilinés saugos reikalavimy;

89.6. darbo laiku atlikti pareigines funkcijas bei LopSelio-darzelio administracijos, vadovo
pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuZsiimti pasaliniais darbais;

89.7. Lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacinge valdymo struktiirg)
privalo kontroliuoti ir prizidiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir visiSkai
atsakyti uz jy darbo rezultatus. Vykdyti darbuotojy kasmetinés veiklos vertinima;

89.8. saugoti ir tausoti LopSelio-darZelio turta, racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, medziagas, kompiutering jrangg, technika, elektros energija ir kitus jstaigos
materialinius iSteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti
paSaliniams asmenims;

89.9. palaikyti Svara ir tvarka darbo vietoje, o taip pat teritorijoje, baigus darbg ar
1Svykstant 1§ darbo vietos uzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia
informacija, kiekvieng penktadienj skirti 30 min. darbo vietos perzitirai,

89.10. ruipintis darbo vietos estetika.

90. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

91. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:



91.1. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes, leisti pasiimti i§ LopSelio-darzelio
vaikus neblaiviems tévams (globéjams, ripintojams), nepilnamefiams Seimos nariams,
nepazjstamiems asmenims;

91.2. leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty ir minksto
inventoriaus sandéliuose.

92. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo, asmeninius daiktus (batinus vaistus ar kitas
biitinas asmenines priemones) laikyti darbuotojams skirtose spintose.

93. Lopselio-darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy
asmeny.

94. Darbuotojai turi teise:

94.1. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis;

94.2. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokest;;

94.3. i§ administracijos gauti visg biiting informacija, reikalingg tinkamai atlikti darbo
sutartimi patvirtintus ir pareigybés apraSymuose nurodytus darbus.

IX SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

95. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisykleé. Darbo
drausmé grindZiama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.

96. Lopselio-darzelio darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir
savo elgesiu, drausme, kultiira stengtis buti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis
savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj, pagal jo elgesj gali buti sprendZziama apie visg kolektyva
ir visus Svietimo sistemos darbuotojus.

97. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultirg. Draudziama
darbe vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacijga.

98. Lopselyje-darzelyje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

99. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo,  tolerancijos,  taktiSkumo,  kolegialumo,  geranoriSkumo,  neSaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

100. Paisoma bendravimo etikos:

100.1. negalimas Lopselio-darzelio ugdytiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ar kolegy
zeminimas naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidin¢jimas);

100.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios prieZasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

100.3 privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
SmeiZto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, SantaZo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimuy;

100.4. draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam biudinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
geb¢jimais (kompetencija).

101. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas ugdytiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kkito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus,
paziiiras ir asmenines savybes.

102. Lopselyje-darzelyje nepriimtina, kai i§vieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali,
privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

103. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.



104. Lopselyje-darzelyje vengiama bet kokiy viesy komentary apie dalykus, kurie yra ne
darbuotojo kompetencijos lygio.

105. Lopselio-darzelio darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis
ziniomis. Profesin¢ konkurencija tarp kolegy jgyja tik sgziningas formas, nedalyvaujama
neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra
eskaluojami smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

106. Lopselyje-darzelyje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraisSkos teisé:

106.1. pakantumas kito nuomonei;

106.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomon¢ priimant sprendimus, reikSmingus Lopselio-
darzelio bendruomenei, pa¢iam darbuotojui asmeniskai;

106.3. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama LopSelio-darzelio administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés
nariams.

107. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padéti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

108. Lopselio-darzelio direktorius ir jo pavaduotojai privalo:

108.1. stengtis sukurti Lopselyje-darzelyje darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

108.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriskumu ir aktyvia pagalba;

108.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santriai;

108.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

108.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo truikumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

108.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

108.7. vengti asmens oruma Zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy Zodziy,
veiksmy ir priemoniy;

108.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

108.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti;

108.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

109. Lopselio-darzelio darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinCios sukelti
vieSyjy interesy konflikta.

110. Lopselyje-darzelyje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimy.

111. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

112. Lopselio-darZelio direktorius (arba ji vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja
ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka
111 punkto reikalavimy.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

113. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos
pasiraSymo metu, vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Klaipédos
miesto savivaldybes administracijos tarybos sprendimais, nustatytu tarnybinio atlyginimo
koeficientu, jvertinant darbuotojo iSsilavinima, staza, kvalifikacing kategorija.



114. Darbo uzmokestis mokamas 2 Kartus per ménesj — 10 ir 25 d., pinigus pervedant |
asmenines darbuotojy sgskaitas. Atsiskaitymo lapeliai apie ménesio darbo uzmokestj pateikiami
darbuotojy nurodytu elektroniniu pastu.

115. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, esant rastiSkam
darbuotojo praSymui.

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

117. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevir§ijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduoc€iy, nenustatyty pareigybés aprasyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivj, kai padidéjes
darby mastas atlieckant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmeés. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojanéiu vadovu ir/ar Lopselio-
darzelio direktoriumi.

118. Nepedagoginiams darbuotojams Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu priemokos
skiriamos direktoriaus pavaduotojo teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.

119. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biti realios (tokios, kurias reikia
faktiskai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkancios visg tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos Lop3elio-darzelio direktoriaus jsakymu.
Priemokos S$iuo pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiSkai néra
vykdomos, tiesioginiam vadovui pasitlius rastu (Siame sitlyme turi biiti nurodomos priemokos
mokéjimo nutraukimo aplinkybés).

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

120. Lopselio-darzelio darbuotojai skatinami padékos raStais uz pavyzdingg pareigy
atlikimg valstybiniy ir profesiniy Svenciy proga, gyvenimo ir darbo jubiliejy progomis ar kitomis
svarbiomis progomis, taip pat uz ypac svarbius darbo rezultatus.

121. Motyvuotg teikimg LopSelio-darzelio direktoriui dél darbuotojy skatinimo teikia
direktoriaus pavaduotojai.

122. Darbuotojai uz gerus darbo pasiekimus gali bti skatinami padékos rastais:

122.1. Lopselio-darzelio direktoriaus;

122.2. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo;

122.3. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus;

122.4. Klaipédos miesto Mero;

122.5. Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro.

123. Darbuotojy skatinimas svarstomas Jstaigos taryboje.

124. Darbuotojai negali biiti skatinami jei turi galiojan¢iy drausminiy nuobaudy.

125. Lopselio-darzelio darbuotojai gali buti skatinami, skiriant premija.

126. Premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys;
uz vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis.

127. Vienkartinémis ypa¢ svarbiomis Lopselio-darzelio veiklai uzduotimis laikomos
uzduotys, kurios atitinka Siuos kriterijus:

127.1. reikSmingai prisideda prie Lopselio-darzelio vidaus administravimo veiklos ar $ios
veiklos gerinimo;

127.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, vykdomy funkcijy pozitriu;

127.3. yra baigtinés t.y. néra nuolatinio pobtidzio.

129. Premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais.



130. Premijos konkrety dydi argumentuotai siiilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
Lopselio-darzelio direktorius, sitilymus premijuoti pedagoga gali teikti Jstaigos tarybos pirmininkas.

X1l SKYRIUS
DRAUSMINES NUOBAUDOS

130. Skirdamas nuobaudg darbuotojui, LopSelio-darzelio direktorius paprastai siekia keliy
tiksly — pakeisti darbuotojo elgesj taip, kad jis ateityje nepazeisty savo pareigy, darbo drausmes, bei
suvokty, kad darbo drausmés pazeidimy netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas — siysti Zinig
visiems darbuotojams, jog su pazeidéjais LopSelyje-darzelyje nesitaikstoma, ir panaSaus pobudzio
nusiZzengimai gali buti analogiskai jvertinti.

131. Drausminé nuobauda — atleidimas i§ darbo skiriama uz du per paskutinius dvylika
ménesiy pakartotus tapacius (vienodus) darbo drausmeés pazeidimus arba uz vieng dél darbuotojo
kaltés padaryta SiurkSty darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidimg. Tokiu atveju reikalaujama, kad darbuotojas buty pateikes pasiaiskinima.

132. Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie$
priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio
paaiskinimo. 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 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo
apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima. Darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia $io termino.

133. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

134. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, LopSelio-
darzelio direktorius priima jvertings pazeidimo sunkumg, padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

135. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

135.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

135.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

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

135.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padargs darbdaviui zalos;

135.6. tycia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés Zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

135.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo poZymiy turinti veika;

135.8. Siurkséiu darbo drausmés pazeidimu gali biiti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos;

135.9. siurkséiy darbo pareigy pazeidimy sgrasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. LopsSelio-darzelio
direktorius turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurk$¢ius darbo pareigy
pazeidimus, reikSmingus bei budingus Lopseliui-darzeliui. Tokiu atveju privaloma laikytis
adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy;

135.10. fizinio, psichologinio smurto, kuriam budinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija naudojimas.

136. Lopselio-darzelio direktorius turi teise¢ nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki 30
kalendoriniy dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo



aplinkybés, mokant jam vidutinj jo darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog
darbuotojas netrukdys objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

137. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant raStus, vadovui suraSius tarnybinj prane$ima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu,
perziuréjus vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy

pazeidimus.
138. Lopselio-darzelio direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy
nevykdyma turi:

138.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali buti bet kokie dokumentali,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

138.2. kreiptis j darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,
ir paprasyti pateikti jo paaiskinimus;

138.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo, bet ne véliau kaip per 6
ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendima, ko LopSelio-darzelio direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padares kitg tokj patj
pazeidimg ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali buti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo
sutart], jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

139. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

140. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, kuris nepriskirtas prie SiurkSciy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rukymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,
Siy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turéty biiti informuotas
Lopselio-darzelio direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje
pakartoting pazeidimg pasekme.

141. LopSelio-darzelio direktorius, gaves oficialia informacija, kad LopSelio-darzelio
darbuotojas jtariamas padargs darbo pareigy paZeidima, ne veéliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei
pazeidimg padaré¢ tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidima
padariusio darbuotojo darba kuruojantj direktoriaus pavaduotoja pradéti tirti tarnybinj nusiZengima.

142. Pazeidimg tiriantis LopSelio-darzelio direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso
praneSimg apie padarytg paZeidimg ir $iuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariama
padarius pazeidima, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo
pateikti Lopselio-darzelio direktoriui raSytinj paaisSkinima. Jeigu darbuotojas pranesime nepasiraso,
kad §j praneSima gavo, suraSomas aktas.

143. Jei per nustatyta terming be svarbiy prieZas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo,
suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

144. Lopselio-darzelio direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidima grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas
pazeidéju, ir jo geras vardas turi bliti saugomas.

145. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

146. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t.t.) turéty buti protokoluojami. Lopselio-darzelio direktorius
suteikia galimybe darbuotojui j susitikimus su LopSelio-darzelio direktoriumi atvykti su darbuotojy
atstovu.

147. Istyrus darbo pareigy pazeidimg, tyres asmuo ar komisija raStu pateikia LopSelio-
darzelio direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. LopSelio-darzelio direktorius,
atsizvelgdamas ] pateikta iSvada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padar¢ darbo pareigy
pazeidima arba jo nepadarg.

148. Su jsakymu apie nuobaudos skyrimg darbuotojas, supazindinamas ne véliau kaip kita
darbo diena.



149. Darbo sutartis dél darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaiskéjimo,
bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga
ar atostogos.

X SKYRIUS 5
TURTINE DARBUOTOJU ATSAKOMYBE IR ZALOS ATLYGINIMAS

150. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Lopselio-darzelio turto apskaita, iSdavimg ir
kontrolg, atsakomybé uz LopSelio-darzelio turtg paskirstoma taip:

150.1. direktoriaus pavaduotojas yra atsakingas uz viso ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto (programinés jrangos), atsargy, Kurios jam perduotos, priémimg, pirkima,
gabenimg, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

150.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz ilgalaikj materialujj ir
nematerialujj turtg ir ugdymo paskirties atsargas;

150.3. sandélininkas, atsakingas uz maisto produkty sandélio ir mink$to inventoriaus
sandélio atsargas.

151. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita
Lopselio-darzelio turtg (bendrai naudojama ar kitam darbuotojui perduota naudotis turtg, kuriuo turi
galimybe naudotis ir kiti darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg
atsakingas asmuo, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo
aktuose. Tuo atveju, kai turtas (pavyzdziui, bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei
darbuotojy, turto perdavimo naudojimo aktuose pasiraso visi Sios grupés darbuotojai. Pastebéje
turto sugadinimg ar kitas turtui galin¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti
darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra atsakingas, arba
direktoriaus pavaduotojui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus
Lopselio-darzelio turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Lopselio-darzelio padaroma
materialiné Zala, taitkoma jstatymuose numatyta materialin¢ atsakomybé.

152. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dyd;j atsizvelgiama j:

152.1. zala padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant ivengti zalos atsiradimo;

152.2. zalg padariusiai $aliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

152.3. Zalg padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat i turtinés Zalos,
kurig privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj;

152.4. tai, kiek kilusiai Zalai atsirasti turejo jtakos LopSelio-darzelio veiklos pobiidis.

153. Zalos atlyginimg reglamentuojandios teisés normose atsakomybés bei Zalos
atlyginimo sglygos nustatytos vienodai abiem darbo sutarties Salims.

154. Materialin¢ atsakomyb¢ prilyginama civilinei atsakomybei.

X1V SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

155. Lopselio-darzelio  darbuotojy  tarnybinés komandiruotés organizuojamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais. Darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes
klausimus sprendzia Lopselio-darzelio direktorius.

156. Lopselio-darzelio darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas
direktoriaus, ji vaduojancio direktoriaus pavaduotojo jsakymu.

157. Darbuotojai privalo gauti informacija apie komandiruotés trukme; valiuta, kuria bus
mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu; iSmokas pinigais, skirtas uz darba kitoje
valstybg¢je.

158. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng diena, dienpinigiai gali biti nemokami.

159. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatin¢je darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés metu



darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria
papildomy sanaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity islaidy), jos yra kompensuojamos.

160. I darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés i darbdavio nurodyta
darbo vieta ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

161. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatinéje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

162. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar $venciy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés j komandiruotés vietg laika, Sis laikas néra apmokamas kaip virSvalandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty iSaiskinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiskai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teis¢ ] tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz $j poilsio laikg darbuotojo
darbo uzmokest;.

163. Lopselio-darzelio direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto
darbuotojo prasymo dél papildomo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo
prasymas tenkinamas, tai reiSkia, kad uz darbg poilsio ir §venciy dienomis ar virSvalandinj darba
kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy.
Igyvendinant lankstumo principg ir darbuotojo bei LopSelio-darzelio direktoriaus susitarimo teis¢
del alternatyvios kompensavimo formos poilsiu, uz ta poilsi mokant dvigubai (suteikiant dvi
apmokamas dienas), kadangi sistemiSkai aiSkinant DK normas uz darba Svenciy ir poilsio dieng
imperatyviai yra mokamas dvigubas tarifas, todél darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz.,
darbg poilsio, $ven¢iy dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d. numatyta tvarka, t. y. jeigu Salys
susitar¢ del alternatyvaus kompensavimo budo (pasirinko apmokama poilsi), jam suteikiamos dvi
poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

164. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei iSlaidas patvirtinancius kelionés
dokumentus.

165. Jei darbuotojas vyksta j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan. Lietuvoje ar
uzsienyje, bet poilsio ar Sventine dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laika), kompensacijos
darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar §venc¢iy dieng dirbo, nustatoma i§ anksto
pagal iSvykos uzduotj (tiksla), darbuotojui su praSymu iSleisti ji iSvykti pateikus visy dieny
dienotvarke.

XV SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

166. Lopselio-darzelio direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai kelti (ne maziau
kaip 5 dienas per metus). Lopselis-darzelis kiekvieng ménesj platina informacijg apie konferencijas,
seminarus ir panasius renginius mieste, Salyje, uZsienyje.

167. Lopselio-darzelio direktorius, atsizvelgdamas | finansines galimybes, apmoka
kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo i§laidas darbuotojams.

168. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
prie§ 3 darbo dienas raSo praSyma LopSelio-darZelio direktoriui. ISklaus¢ mokymo seminarus,
kvalifikacijos kélimo pazyméjimo kopijg pristato direktoriaus pavaduotojui ugdymui, arba
direktoriaus pavaduotojui

169. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, | ta patj seminarg
iSleidziami ne daugiau kaip trys pedagogai. Kitu atveju, jvertinus seminaro temos aktualuma ir
svarbg, iSleidziamy j seminarg pedagogy skaiCius gali biiti kitoks.

XVI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJAMS



170. Lopselio-darzelio darbuotojy darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés
perduodami kuruojan¢iam vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj
tvirtina Lopselio-darzelio direktorius.

171. Darbuotojas, atleidziant jj i$ pareigy, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti
dokumentus ar priemones, kuriuos jis tur¢jo eidamas pareigas.

172. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizitiréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijag ar dél kity priezasCiy nebiina
darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo laikotarpi.

173. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kitg darbg
darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat
informacing bei kita medZziaga, knygas, jgytas uz LopSelio-darzelio 1¢8as, antspaudus ir spaudus
skiriamam | $ias pareigas asmeniui.

174. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta
kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu nurodytam kitam LopSelio-darzelio
darbuotojui.

175. Perdavimui skiriamas Lopselio-darzelio direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

176. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

177. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keic¢iant Lopselio-
darzelio veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant.

178. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems LopSelio-darZelio darbuotojams.
Lopselio-darzelio darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taitkoma drausminé atsakomybé.

179. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei LopSelio-darzelio vidaus administravimo teisés aktuose.

180. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi LopSelio-darzelio darbuotojai
supazindinami iSsiunc¢iant taisykles j asmeninius elektroninius paStus ir skelbiant vieSai |staigos
interneto svetainéje https://www.svyturelis.It/ .

181. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Lop3elio-darzelio rastinéje, taip
pat kompiuterinéje laikmenoje.



https://www.svyturelis.lt/

