PATVIRTINTA

Telsiy lopselio-darzelio ,,Nykstukas*
direktoriaus 2018 m. sausio 15 d.
jsakymu Nr. V1-4

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy lopselio-darzelio ,,Nykstukas® (toliau — LopSelis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau —Taisyklés) — tai LopsSelio-darzelio darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris
nustato Lopselio-darzelio darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti
darbdavio ir darbuotojy santykius dél priémimo ] darbg, darbo uzmokescio, darbo ir poilsio
organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos, darbo ir poilsio laiko, socialiniy ir ekonominiy salygy
bei garantijy, siekiant sudaryti saglygas darniai veiklai.

2. Taisykles apibrézia ir bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teises aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Lopselio-darzelio direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais ir kitais
Jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais.

5. Taisykles tvirtina LopSelio-darzelio direktorius.

6. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems LopSelio-darzelio darbuotojams nuo
darbuotojo idarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio,
pasibaigimo arba nutraukimo dienos. Uz $iy taisykliy jgyvendinimg atsako direktorius.

7. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad
jie susitar¢ deél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose aktuose.

8. LopSelio-darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasirasytinai su darbo tvarkos
taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

9. Lopselis-darzelis vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymo
funkcijas. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, LopSelio-darZelio nuostatais ir Siomis taisyklémis.

10. LopSelio-darZelio  bendruomenés  nariy  tarpusavio  santykiai  grindziami
demokratiSkumo, s3gziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku
bendradarbiavimu, atsakingu poziliriu | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

11. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés aprasymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos norma.

II. SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai

12. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél lopSelio-darzelio
direktoriaus skyrimo vieSo konkurso biidu, atleidimo, darbo uzmokescio nustatymo ir tarnybiniy



nuobaudy skyrimo priima TelSiy rajono savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta
tvarka.

13. Direktorius yra pavaldus TelSiy rajono savivaldybés merui ir TelSiy rajono
savivaldybés tarybai atsakingas rajono savivaldybés tarybai, o atskaitingas TelSiy rajono
savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto skyriaus vedéjui.

14. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus
pavaduotoja tkiui ir bendriesiems klausimams. Direktorius planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
Lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

15. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai
iforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo zyma.

16. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, jam nesant direktoriaus
pavaduotoja tkiui ir bendriesiems klausimams, nesant direktoriui, eina jo pareigas. Lopselio-
darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy vykdyma, inicijuoja
individualiy ugdymo programy, projekty, teminiy savaiCiy rengimg, teikia profesing pagalbg
pedagogams, vykdo ugdomojo proceso prieziiirg, atsako uz vaiky parengima mokyklai, uz
metodinés veiklos organizavimg jstaigoje ir vykdo kity jo pareigybés apraSyme iskelty uzdaviniy ir
nustatyty funkcijy vykdyma.

17. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams atsako uz materialiniy
vertybiy jsigijima, apskaita ir saugojima, pastato priezilira pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy
bikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldis auklétojy padéjéjos,
kiemsargis, sargai, einamojo remonto darbininkai, valytojos.

Lopselio-darzelio struktiira

18. Lopselio-darzelio organizacine struktiirg (pridedamas priedas) ir pareigybiy saraSg
nustato ir tvirtina direktorius. Didziausiga Lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato
Lopselio-darzelio steigéjas, pedagogy skaiCiy lemia grupiy komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky
skaiCius. Direktorius iki mokslo mety pradzios patvirtina jstaigos etaty saraSa pagal TelSiy rajono
savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy skai¢iy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sgraSus, nustato
darbo kriivi, suderina su Lopselio-darzelio profesine sajunga/darbo taryba.

19. Etatai mazinami, nauji steigiami pritarus TelSiy rajono savivaldybés tarybai.

20. Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas iikiui ir bendriesiems klausimams, sekretorius.

21. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja
ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma numatytas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, jam nesant — direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimams arba kiti
direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

22. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro: LopSelio-darzelio taryba, Mokytojy taryba,
Metodiné grupé, grupiy tévy komitetai ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla
reglamentuoja LopSelio-darZelio nuostatai ar Svietimo teisiniai dokumentai.

23. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines nepolitines
ir profesines organizacijas.

LopSelio-darzZelio veiklos organizavimas

24. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo tkiui ir bendriesiems
klausimas, pedagogy, Svietimo pagalbos specialisty, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo
organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiniai nuostatai ir instrukcijos,
veiklos organizavimo planai.

25. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdymg ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.



26. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis strateginiu planu ir veiklos
planu, kurj rengia kiirybiné darbo grupé.

27. Parengta veiklos plana, suderintg su LopSelio-darzelio taryba, tvirtina direktorius.

28. Lopselio-darzelio direktorius apie veiklos plano vykdyma informacija skelbia
Lopselio-darzelio internetinéje svetainéje.

29. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie
vyksta karta per savait¢. Esant biitinybei LopSelio-darzelio direktorius gali Saukti ir neeilinius
pasitarimus.

30. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai, taciau j juos gali biiti
kvieciami ir kiti LopSelio-darzelio darbuotojai.

31. Pasitarimams vadovauja Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant, ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimams ar
kitas paskirtas darbuotojas.

32. Pasitlymus dél Lopselio-darzelio veiklos zodziu ar raStu pavaduotojui arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas LopSelio-darzelio bendruomenés narys.

33. Lopselio-darzelio bendruomenés susirinkimai kvieciami 1 karta per metus, esant
reikalui dazniau, ne darbo su vaikais metu.

34. Aptaraujancio personalo susirinkimai kvieciami ne reciau kaip du kartus per metus.
Esant reikalui kvie¢iami neeiliniai susirinkimai.

35. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

35.1. Lopselio-darzelio ,,Nykstukas® ikimokyklinio ugdymo(si) programa;

35.2. Bendroji prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.

36. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, griztamojo rySsio
principais.

37. Vaiky dienos ritmas nustatomas, vadovaujantis higienos norma ir tvirtinamas
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

38. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy grupiy pedagogai mokslo mety pradzioje sudaro
metinés veiklos plana, kurj suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir teikia direktoriui
tvirtinti, pasiraso sutartis su ugdytiniy tévais.

39. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai
ar dviems savaitéms, organizuojama laikantis grupés dienos ritmo.

40. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo auklétojai, meninio
ugdymo mokytojas, logopedas ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos
elektroniniame dienyne.

41. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo
tvarkos aprasu, pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje elektroniniame dienyne.
Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose.

42. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma, tvarka ir darbo organizavimg grupése, kitose
patalpose, lauke.

43. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultlira grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaitg atsako grupés auklétojas arba prieSmokyklinio ugdymo pedagogas. Auklétojas
arba prieSmokyklinio ugdymo pedagogas kiekviena dieng veda vaiky lankomumo apskaita.
Perduoda visuomenés sveikatos specialistui pasiraSytinai vaiky skaiciy grupéje iki 9.00 val.

44. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupés auklétojas ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés auklétojas, prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas iki 13 wval. uzpildo vaiky lankymo apskaitos ziniarastj, suderinus ji su
visuomenes sveikatos specialistu, pateikia direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir direktoriui, kartu ir
pazymas pateisinancias vaiky nelankyma bei suteikiancias mokescio lengvatas.

45. Visi Lopselio-darzelio dokumentai (planai, ataskaitos ir kiti) raSomi mélynu rasalu,
laikantis rastvedybos taisykliy. Dokumenty negalima trinti, naudoti korektorius ir kt.



46. Pedagogai veda grupés, salés zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, laiko jas grupéje,
kitoje darbo vietoje, jei dirba ne grupéje. Parodo inventorizacijos, nuraSymo metu komisijai.
Susidévejusius, suliizusius zaislus, priemones, netinkamus naudojimui, atrenka, parodo komisijai
dél nuraSymo.

47. Vaiko tévai (globg¢jai) 1§ anksto sudering su auklétoju, gali dalyvauti grupés veikloje,
padéti auklétojai, stebéti savo vaika, sitilyti id€jas veiklos planavimui, teikti pasitilymus dél darbo
tobulinimo.

48. Pedagogy netiesioginio darbo su vaikais valandos dirbamos grupéje, metodiniame
kabinete, ar kitose patalpose, atlieka Siuos darbus:

48.1. ugdomosios veiklos planavimas, zurnalo pildymas;

48.2. renginiy organizavimas, scenarijy rengimas, medziagos paieska;

48.3. projekty rengimas, dalyvavimas projektinéje veikloje;

48.4. dalyvavimas veiklos jsivertinime;

48.5. vaiky pasiekimy vertinimas, suvestiniy rengimas;

48.6. vaiky lankymas namuose;

48.7. metodinés, grozinés literatiiros paieska;

48.8. kvalifikacijos kelimas, i§skyrus kursy, seminary lankyma;

48.9. stendinés medziagos rengimas;

48.10. dalyvavimas  kuriant,  koreguojant  Ikimokyklinio ugdymo  programa,
PrieSmokyklinio ugdymo programos plang ir kt.;

48.11. tevy susirinkimy rengimas, dalyvavimas, individualiy konsultacijy teikimas;

48.12. grupés, Lopselio-darzelio estetinés aplinkos turtinimas, grazinimas (langy,
koridoriy puoSimas ir kt.);

48.13. vaiky parody rengimas LopSelyje-darzelyje ir uz jos riby;

48.14. straipsniy i spaudg rengimas.

Vaiky priémimas ir iSvykimas i$ lopSelio-darzelio, grupiu
komplektavimo tvarka

49. I Lopselj-darzel; vaikai priimami:

49.1. tévams pateikus prasyma, gimimo liudijimo kopijg ir vaiko sveikatos pazyméjima;

49.2. 1 ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir iSbraukiami
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

50. Lopselio-darzelio direktorius, vadovaudamasis pri€émimo komisijos protokolais, tévus
(globéjus) apie vaiky priémima informuoja zodZiu.

51. Lopselio-darzelio direktorius, vadovaudamasis priémimo komisijos protokolais, iki
birzelio 1 d. priimamy vaiky saraSus pateikia grupiy auklétojams.

52. Grupiy auklétojai, gave naujai priimty vaiky saraSus iki liepos 1 d. informuoja tévus
individualiai arba susirinkimo metu apie vaiky paruo$img lankyti ikimokykling jstaiga, supazindina
su darzelio, grupés veikla, taisyklémis, aptaria vaiky adaptacijg lengvinancias priemones. Renka
informacija apie vaika, jo pomégius, nuraminimo buidus ir pan.

53. Siekiant palengvinti naujai priimty vaiky adaptacija, tévy sutikimu, vaikai |
ikimokykling grupe gali biti priimami paskuting rugpjii¢io savaite, bet neilgiau kaip 4 val.

54. Vaikas | Lopselj-darzelj pritmamas sudarant dvisalg ugdymo sutartj. Ugdymo sutart]
uz vaikg jo vardu sudaro tévai (glob¢jai) ir LopSelio-darzelio direktorius.

55. Ugdymo grupés formuojamos i§ to paties arba skirtingo amziaus vaiky, uztikrinant
vaiko dienos ir ugdymo rezimo fiziologinius ir amziaus ypatumus vadovaujantis ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendraisiais sveikatos ir saugos reikalavimai. Grupiy
sarasai sudaromi nevirSijant pagal amziaus grupes nurodyto vaiky skaiciaus.

56. Vaikams iSvykus, ] jy vietas priimami kiti vaikai visus metus.

57. Komplektuojant Lopselio-darzelio grupes, prioritetai teikiami vadovaujantis TelSiy
rajono savivaldybés tarybos sprendimu.



58. Vaikai j Lopselio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svaris. Draudziama atvesti
serganCius vaikus (sloguojancius, kosinCius, turincius temperatiiros, viduriuojancius, nesvariais
drabuziais). Negalima neSti | jstaiga vaisty, maisto, gérimy ir Zaisly, galin¢iy pakenkti vaiko
sveikatai (minkSty, smulkiomis detalémis ir pan.).

59. Vaikui susirgus, ar jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikiama pirmoji pagalba,
grupés auklétoja informuoja vadovus ir nedelsiant kvieciami vaiko tévai, jiems nesant kreipiamasi ]
artimiausig gydymo jstaiga. Vaika lydi auklétoja, ar kitas vadovo paskirtas asmuo.

60. MokesCio dydj, lengvatas, uz teikiamg neformalyjj Svietimg LopSelyje-darzelyje
nustato TelSiy rajono savivaldybés Taryba.

61. Mokest] uz pra¢jusio ménesio vaiky iSlaikyma LopSelyje-darzelyje tévai (globe¢jai)
sumoka iki einamojo ménesio 25 dienos. Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy buvo taikoma lengvata,
tévai jpareigojami per meénesj apie tai informuoti Lopselio-darzelio direktoriy.

62. Apie planuojamus kito ménesio pakeitimus tévai privalo informuoti jstaigg iki
einamojo ménesio prieSpaskutinés darbo dienos.

63. Vaikus 1§ LopSelio-darZelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy rastisku jgaliojimu
nurodyti asmenys ne jaunesni kaip 14 mety. Atiduoti vaikus nepaZjstamiems ar neblaiviems
asmenims draudziama. Vaikus priima ir atiduoda tévams grupés auklétoja.

Dokumenty pasiraSymas

64. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos)
1sakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikiui
ir bendriesiems klausimams arba kitas darbuotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunc¢iamus
kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams.

65. Isakymus finansy klausimais pasiraSo Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant
paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus pavaduotojas ukiui ir
bendriesiems klausimams. Ant finansiniy dokumenty dedamas LopSelio-darzelio herbinis
antspaudas.

66. Pazymas apie ugdytinio lankyma, pasiekimus, jo tévy praSymu pasiraso lopselio-
darzelio direktorius arba jam nesant, jo pareigas laikinai einantis pavaduotojas. Ant jy dedamas
Lopselio-darzelio herbinis antspaudas.

67. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie
apie dokumento rengimg paZymi raStvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentus pasiraso
direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

68. Direktorius turi atspauda su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, kity svarbiy dokumenty.

69. LopsSelyje-darzelyje galimi ir kiti spaudai ,,GAUTA®, spaudai su darbuotojo
pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys asmenys.

ITIIL.SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

70. Lopselyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia rasSytine ar zodine forma. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojo
ugdymui, direktoriaus pavaduotojo tkiui ir bendriesiems klausimams sprendimai pateikiami ZodZiu.

71. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

IV. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS



72. LopSelio-darzelio dokumentus registruoja ir raStvedyba tvarko LopSelio-darZelio
sekretorius pagal kiekvienais metais patvirtintag metinj dokumentacijos planag.

73. LopSelio-darzelio elektroniniu pastu gautus laiSkus sekretorius atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

74. LopsSelio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave
Lopseliui-darzeliui  adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui
uzregistruoti.

75. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasSto adresa, j Siuo pastu gautus laiskus ar
kitokio pobiidzio praneSimus, atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj direktoriaus
pavaduotoja.

76. Sekretorius gautus dokumentus tg pacig dieng arba kita darbo dieng pateikia LopSelio-
darzelio direktoriui, o jam nesant — ji pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

77. Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui
ar direktoriaus pavaduotoja tkiui ir bendriesiems klausimams, susipazings su dokumentais, uzraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uzduoties
ivykdymo terming ir grazina sekretoriui.

78. Sekretorius tg pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

79. Mety pabaigoje dokumentai perduodami j LopSelio-darzelio archyva.

V. SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

80. Lopselio-darzelio archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

81. Dokumentai segami | bylas, kurias tvarko sekretorius, ir pasibaigus kalendoriniams
metams atitinkamai parengtus dokumentus uz paskesnius metus padeda j archyva.

82. Atrinkti naikinimui dokumentai, prie§ tai suraSius dokumenty naikinimo aktg ir ji
suderinus su steigéju, perduodami sunaikinimui.

) VI. SKYRIUAS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

83. Visuomenés informavimu apie LopSelio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie LopSelio-darZelio veikla teikima
ziniasklaidai, LopSelio-darzelio steigéjui, veiklos apraso skelbimg internetiniame puslapyje.

84. Klientus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu.

85. Klientus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, pedagogai
ar kiti administracijos darbuotojai.

86. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su klientais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagiis, atids ir, iSsiaiSkinus klienty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti kliento problemos, jis turi nurodyti kitg
Lopselio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

87. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy prasymus, pareiSkimus ir
skundus, imasi priemoniy trikumams darbe paSalinti.

VII. SKYRIUS
SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS



88. Lopselis-darzelis  organizuoja  kultirinius  renginius vaikams, konferencijas
pedagogams. Uz S§iy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj
organizuojantis Lop3elio-darzelio darbuotojas gaves Zodinj direktoriaus leidima. Sie renginiai
nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandziais.

89. Isvykas, ekskursijas, Zygius vaiky paZzintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programa
pedagogai. Ekskursijos organizuojamos vadovaujantis LopSelio-darzelio direktoriaus 2015 m.
spalio 1 d. jsakymu Nr. V1-32 | D¢l turizmo renginiy organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

) VIII. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

90. Lopselio-darzelio darbuotojus priima | pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy
(darbo) Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus pavaduotojas dkiui ir
bendriesiems klausimams jstatymy nustatyta tvarka.

91. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

92. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi (nustatytos
formos).

93. Darbo sutartis darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
isipareigoja biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys
Jsipareigoja uz tai mokéti darbo uzmokestj.

94. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu
sutart] pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

95. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy.
Priimami | darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami LopsSelio-darzelio vidaus tvarkai, o direktorius
jsipareigoja mokeéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

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

97. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés aprasymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina tiesioginis vadovas.

98. Priimamas j darbg asmuo direktoriui pateikia Siuos dokumentus:

98.1. prasyma d¢l priémimo j darba;

98.2. pasg ar asmens tapatybés kortele;

98.3. 2 fotonuotraukas dokumentams (3x4);

98.4. iSsimokslinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

98.5. uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

98.6. gyvenimo aprasyma;

98.7. medicining knygele FO048/a arba [Sankstinio sveikatos tikrinimo pazymg F047/a;

98.8. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgalumg);

98.9. iSvada dél darbo pobudzio ir salygy (jei turi nejgaluma);

98.10. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje, jis gali pateikti 1§ tos darbovietés
darbo grafika.



99. Darbuotojas turintis nejgaluma, pries pasirasant darbo sutartj, arba ji igijes dirbdamas
Lopselyje-darzelyje, arba turétam nedarbingumo lygiui pasikeitus, apie nustatyta nejgaluma arba
pasikeitusj nedarbingumo lygj per 1 darbo dieng privalo informuoti LopSelio-darzelio vadova.

100. Priimamas j darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numerij, elektroninio
pasto adresg, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus.

101. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali buti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

102. Prie§ pasirasant darbo sutartj direktorius, jam nesant direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ar direktoriaus pavaduotojas ikiui ir bendriesiems klausimams, priimamam ] darbg
darbuotojui pateikia darbo kodekso 44 straipsnyje nurodyta informacija, supazindina su jo biisimo
darbo salygomis, pasirasytinai supazindina su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu,
Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, Incidenty tyrimo tvarkos aprasu, Civilinés saugos ir
Gaisro saugos taisyklémis, darbo grafiku ir kitais LopSelio-darzelio teisés aktais bei dokumentais,
reglamentuojanciais darbuotojo darba.

103. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama LopSelio-darzelio veiklos valdymo tikslais. Informacija
ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

104. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

105. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy
duomeny (Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso,
kontaktiniy asmeny ir t.t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais,
pristatymga sekretoriui. Pasikeitus asmeniniams duomenims, darbuotojas juos privalo rastu pateikti
pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kaip kitg darbo dieng. Asmeniné informacija apie
darbuotoja naudojama visoms Lopselio-darzelio veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti
darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziagg, pritaikyti teisingas darbo ir
i8¢jimo 18 darbo salygas, atlygi, mokesciy dydj ir kt.

106. Darbuotojas 1§ darbo gali biti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka: darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus
terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

107. Darbuotojas Lopselio-darzelio sekretoriui pateikia prasyma dél atleidimo i§ darbo,
kurij jis registruoja gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

108. Nutraukdamas darbo santykius su Lopseliu-darzeliu ar iSeidamas motinystés ir vaiko
priezituros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su
Lopseliu-darzeliu, t. y. uzpildyti pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas
turimas darbo priemones ir patekimo j Lopselio-darzelio patalpas raktus.

109. Atleidimo i§ darbo dieng visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine
informacijg 1§ darbo iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo
nurodytam asmeniui (jforminama priémimo—perdavimo aktu).

110. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy
panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos LopSelyje-darzelyje pabaigoje, ja panaikina
Lopselio-darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

111. Darbo uzmokescio tvarka ir sglygas reglamentuoja 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas Nr. XII1-198
ir kiti teisiniai dokumentai.

112. Darbo uzmokestj sudaro:



112.1. tarnybinis atlyginimas;

112.2. priedai;

112.3. priemokos.

113. Konkrecius Lopselyje-darzelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato direktorius,
suderings su LopSelio-darzelio darbo taryba ir su steigéju.

114. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo krivij,
darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

115. Darbuotojams, dirbantiems poilsio, $venciy dienomis ar nakti darbas apmokamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

116. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius pildo Lopselio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams.. Darbo laiko
apskaitos ziniara$¢iai darbo uzmokescio paskaiCiavimui pateikiami Centralizuotam biudZetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui paskuting ménesio darbo dieng. Jei po Ziniaras¢iy pateikimo
atsiranda neatitikimy (del ligos ar kity priezas¢iy), sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos
ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kita ménesj daromas darbo uzmokescio perskaic¢iavimas.

117. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — nuo 20 iki 25 dienos,
alga — einamojo ménesio nuo 5 iki 10 dienos. Jeigu yra darbuotojo rastiSkas praSymas — kartg per
ménes;.

118. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmenin¢ darbuotojo sgskaita.

119. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip
paskutine darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy pradzig.

120. Atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.

121. PaskaiCiavus meénesio darbo uzmokestj, Centralizuoto biudZetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos skyriaus specialistas pateikia darbuotojui atsiskaitymo lapel;.

X. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

122. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojus LopSelio-darzelio direktorius gali
skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

123. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

123.1. Zodine padéka;

123.2. padékos rastu;

123.3. vardine dovana;

123.4. suteikiama pirmenybe karjerai;

123.5. kelione j seminarg, paroda, renginj ir kt.;

123.6. priedu prie tarnybinio atlyginimo;

123.7. uz ypatingus nuopelnus $vietimo sistemoje darbuotojai gali biiti sitilomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, savivaldybés administracijos, Svietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos
Respublikos seimo nario padékos rastais, piniginémis premijomis.

124. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

125. Lopselio-darzelio direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
pranesimg, skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidima pradedamas darbo drausmes
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés pazeidima, nedelsdamas
pateikia raSytinj pasiaiskinimg dé¢l darbo drausmés pazeidimo ir su jo darbg kuruojanciu vadovu yra
kvieCiamas pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad
darbuotojas darbo drausmeés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasiraSytinai.
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126. Darbo pareigy pazeidima, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojas uz darbo pareigy pazeidimag gali biiti atleistas iS darbo
(Siurkstus darbo pareigy pazeidimas).

127. Per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojui padarius antrg tokj pat darbo pareigy
pazeidima, darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta be jspéjimo.

128. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, direktorius pareikalauja
darbuotojo raSytinio paaiskinimo. Darbo sutartis d¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties pareigy
pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir direktorius arba jj atstovaujantis asmuo per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

129. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu siurksciu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

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

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

129.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

129.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

129.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

129.7. kiti pazeidimai, kuriais Siuk$c¢iai pazeidziamos darbuotojy darbo pareigos.

130. Padarius Siuk$ty darbo pareigy pazeidima, darbo sutartis gali biiti nutraukta be
ispéjimo.

XI. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

131. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

132. Lopselis-darzelis dirba 7.00 val. — 17.30 val., budinti grup¢ dirba 6.30 val. — 18.30
val.

133. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Ne darbo dienos —
SeStadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos Svenciy dienos, darbuotojy asmeninés
(apmokamos ir neapmokamos) atostogos.

134. Darbuotojai privalo laikytis LopSelyje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

135. Darbuotojai dirba:

135.1. administracijai nustatoma 40 valandy darbo savait¢. Darbo dienos pradzia ir
pabaiga fiksuojama darbo grafikuose;

135.2. auklétojy vieno etato darbo laikas nustatomas 36 val. darbo savaite, i§ kuriy 33 val.
tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais, taikoma ménesio suminé
darbo laiko apskaita;

135.3. aptarnaujanc¢iam personalui, auklétojy padéjéjams nustatoma 40 val. darbo savaite,
pagal darbo grafika;

135.4. sargai dirba pamainomis, pagal sudaryta darbo grafika, taikoma trijy ménesio
suminé darbo laiko apskaita. Naktinis darbas nuo 22.00 iki 6.00 val.

135.5. Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui, dirbanciam 8 val. per diena, Svenciy
1Svakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Sutrumpintu darbo laiku dirbantiems
pedagogams, logopedams, prie$ Sventes darbo laikas netrumpinamas.

136. Darbuotojai dirba pagal sudarytg darbo laiko grafika. Grafikai sudaromi ir skelbiami
ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy isigaliojimo. Grafikai suderinami su darbo taryba, tvirtinami
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direktoriaus ir skelbiami stende. Jie gali biiti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais
atvejais, jspéjus darbuotoja prie§ dvi darbuotojo darbo dienas.

137. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buti
nustatomas atsizvelgiant ] darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagristos, taip pat i Lopselio-darzelio galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

138. Pedagoginio personalo, administracijos darbo grafikus sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas
tkiui ir bendriesiems klausimams.

139. Darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius.

140. Darbuotojai turi laikytis LopSelio-darzelio nustatyto darbo rézimo. Darbuotojai,
negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami, bet ne veliau kaip iki
tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova paskambine j LopSelj-darzelj arba
tiesioginiam vadovui telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie
savo vélavimg ar neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezasciy
darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.

141. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjima, kasmetiniy atostogy
metu, pranesti paciam ar per kitg asmenj tg pacig dieng. Ligos metu informuoti vadova apie ligos
eiga.

142. Mirus darbuotojo Seimos nariui, darbuotojas norédamas neatvykti j darbg privalo
parasyti praSyma nemokamoms atostogoms, administracijai leisti neatvykti j darba arba leisti
susikeisti darbo pamainomis.

143. Direktorius, esant labai svarbioms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja, radusi
kita, kuris padirbs jo darba, 1§ darbo LopSelyje-darzelyje.

144. Lopselio-darzelio direktorius gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik iSimtiniais
atvejais, kurie yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais virSvalandiniai darbai
gali biiti organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj darbuotojo prasyma.
Vir§valandinis darbas neturi virSyti Darbo kodekse nustatyty normy.

145. Per septyniy paeiliui einan¢iy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti
ilgiau kaip aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos
valandy vir§valandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali
vidutiné keturiasdesimt aStuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiCiuojant per apskaitinj
laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt valandy.

146. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos poilsio riisys:

146.1. piety pertraukos;

146.2. savaités nepertraukiamasis poilsis;

146.3. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

147. Darbo laikas keiCiamas tik raStu suderinus su direktoriumi, direktoriaus jsakymu.
SavavaliSkai darbo grafika keisti draudziama. SavavaliSkai darbuotojams keistis pamainomis,
i8leisti vienas kitg 1§ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

Piety pertraukos

148. Piety pertrauka, pailséti ir pavalgyti, darbuotojams suteikiama ne véliau kaip po 5
darbo valandy. Piety pertraukos nurodomos darbo grafike.

149. Pedagogy piety pertraukos laikas neatsitraukiant nuo darbo vietos, jskaitant j darbo
laikg, numatomas grupése vaiky piety metu;

150. Specialiosios pertraukos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir darbuotojo praSymu.

151. Vaiky piety miego metu, vykstant auklétojy posédziams ir susirinkimams, auklétojy
padéjéjos pasilieka su vaikais. Auklétojy padéjéjoms piety pertraukos laikas kompensuojamas kitu
laiku suderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju tkiui ir bendriesiems klausimams.
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152. Darbuotojams dirbantiems visg darbo dieng, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio
pertraukélés po 15 min., kurios jskaitomos j darbo laika. Kavos pertraukélé — nuo 8.45 iki 9.00 val.
bei 13.00 iki 13.15 val., nepasitraukiant i§ darbo vietos.

Savaités nepertraukiamas poilsis

153. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmeé negali biiti
trumpesné kaip 11 valandy is eilés.

154. Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
sargams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitg, poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités
dienomis. Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas, bet ne maziau
kaip dvi dienas iS eilés.

Kasmetinés atostogos

155. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu ir atsizvelgiant j LopSelio-darzelio ekonoming situacijg, veikos sezoniSkumg ir
darbo kriivius. Pagal tai sudaromi atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj
suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiSkai dirbtg laikg. Darbuotojo
pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena i$ kalendoriniy atostogy
daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

156. Pedagoginiams darbuotojams atostogos suteikiamos vasaros laikotarpiu. ISimties
tvarka, esant svarbiai, situacijai, mokamos ar nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos
mokslo mety eigoje.

157. Su direktoriaus sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taciau Siuo atveju direktorius turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢  visos trukmeés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutarti nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dé¢l darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

158. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise j
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

159. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZios.

160. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanc¢iy darbo dieny
skaiCiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

161. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, direktorius turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia
teise darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys
atostogy laikg tokiam darbuotojui parenka pats.

162. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
i8dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiiaus. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

162.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

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

162.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

162.4. lopselio-darzelio pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos
suteikiamos vaiky vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Lopselyje-
darzelyje.

163. Darbuotojy atostogy suteikimo grafikag sudaro Lopselio-darzelio direktorius,
suderings su darbo taryba ir darbuotojais. Kasmet, iki kovo 1 d., darbuotojai supazindinami su
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Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintu darbuotojy atostogy suteikimo grafiku. Atostogy grafikas
skelbiamas skelbimy lentoje.

164. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jraSytos i kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal jy praSymus LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu. PraSyme suteikti
kasmetiniy atostogy turi biiti nurodytas atostogy laikas ir motyvai. PraSymas turi biiti suderintas su
darbuotojo darbg kuruojanciu vadovu ir pateiktas LopSelio-darzelio vadovui ne véliau kaip pries 5
darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

165. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biti
kei¢iamas darbuotojy prasymu. PraSymas turi biiti suderintas su darbuotojo darba kuruojanciu
vadovu ir pateiktas LopSelio-darzelio vadovui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki prasomy
atostogy pradzios.

166. PraSymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne véliau
kaip prie$ 5 darbo dienas. Jeigu prasSyma d¢l atostogy suteikimo ne pagal grafika teikia pedagogas,
pirmiausia praSymas derinamas su jo darbag kuruojanc¢iu vadovu, kuris kartu priima sprendima dél
mokytojo vadavimo.

167. Darbuotojams, nepasinaudojus atostogomis uz praeitus darbo metus, sudaromi ir
tvirtinami nepanaudoty atostogy grafikai, jtraukiant j kasmetiniy atostogy suteikimo grafika
atskiromis eilutémis.

Papildomos atostogos

168. Nepedagoginiams darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamaji darba Lopselyje-
darzelyje yra suteikiamos papildomos atostogos: turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj
darbo staza — 3 darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

169. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais.

170. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), 18
mokymosi jstaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

Nemokamos atostogos

171. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy prasymu pagal Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso 137 straipsnj. LeidZiamas neatvykimas j darba administracijai leidus Saliu
susitarimu.

XII. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

172. Kiekvienam darbuotojui turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

173. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Direktoriaus pavaduotojas ikiui ir bendriesiems klausimams
supazindina kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti pasirasSytinai.

174. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
moketi saugiai dirbti.

175. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmenings apsauginés priemones.

176. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireisSkia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

177. Darbuotojai, dirbantys lauke tamsiu paros metu privalo dévéti liemenes su atSvaitais.

178. Darbuotojai pagal sudaryta ir vieSai paskelbtg grafika privalo pasitikrinti sveikata.
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179. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasCiy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darbg, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

180. Draudziama LopsSelio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

181. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atlieckamas
vadovaujantis Transporto priemones vairuojan¢iy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nustatymo taisyklémis bei Neblaivumo darbe keliamos rizikos ir su ja susijusiy
nelaimingy atsitikimy darbe (avarijy) prevencijos priemoniy jgyvendinimoo TelSiy lopSelyje-
darzelyje ,,NykStukas* tvarkos aprasu.

182. Lopselio-darzelio vadovai sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél
darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo. Sitlymus galima teikti tiesiogiai vadovui arba
elektroninémis priemonémis.

XIII. SKYRIUS ) )
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

183. Gaves arba grazings LopsSelio-darzelio veikloje naudojamas jam patikétas vertybes,
darbuotojas ir direktorius $i perdavimg jformina atitinkamu priémimo—perdavimo dokumentu.

184. Darbuotojas, panaudoj¢s savo darbui LopSelio-darzelio veikloje reikalingas
kanceliarines prekes (pvz.: popierius, raSymo priemonés, segtuvai, aplankai ir pan.), informuoja
apie tai direktoriaus pavaduotojg tkiui ir bendriesiems klausimams.

185. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo* politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg iSjungti
visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti |
stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas
ne iSmesti j Siuksliy déze, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir
durys, jjungti apsaugine signalizacija.

186. Darbuotojai privalo tausoti LopSelio-darzelio turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy,
siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

187. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padaryta turting zalg, bet ne daugiau
kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta d¢l darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

188. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

188.1. zala padaryta tycia;

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

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

188.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

188.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala;

189. Darbuotojo padaryta zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokescio direktoriaus rasytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.
Direktoriaus nurodymas iSieskoti $ig zalg turi bati priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo
zalos paaisSkéjimo dienos.

XIV. SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA
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190. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso LopSeliui-darzeliui ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti. Darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams
tikslams, LopSelis-darzelis neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

191. Darbuotojai, besinaudojantys LopSelio-darzelio elektroniniu paStu ir internetu,
atstovauja Lopseliui-darzeliui, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty Lopselio-darzelio reputacijos
ir teiséty interesy.

192. Naudojantis LopSelio-darzelio elektroniniu paStu ir internetu darbuotojui
draudziama:

192.1. skelbti Lopselio-darzelio medziaga (iskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés
objektus, vidinius LopSselio-darzelio dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

192.2. naudoti elektronin} paSta ir interneta 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; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusia grafing, garso ir vaizdo medziaga, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie
yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinfias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

193. Lopselis-darzelis pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieiga prie
atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio
paSto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant
incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

194. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)
gali buti naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Direktorius bet kada darbo metu gali tikrinti (taip
pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar technines
priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo
priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo
pareigy pazeidimu.

) XV. SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMAS

195. Visg Lopselio-darzelio informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT)
techning ir programing jrangg uzsako ir suderings su direktoriumi vykdo pirkimus direktoriaus
pavaduotojas iikiui ir bendriesiems klausimams.

196. ITT techning ir programing jrangg diegia ir prizitri IT funkcijas atliekancios jmonés
jgaliotas asmuo.

197. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms
darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

198. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudZiama:

198.1. savarankiskai keisti, taisyti ITT techning ir programing jranga;

198.2. naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidzianc¢io, grasinamojo pobudzio ar visuomeneés
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;

198.3. perduoti ITT techning ir programin¢ jrangg tretiesiems asmenims, jei toks
perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Lopselio-
darzelio interesams;

198.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuoty, neteiséta,
autoriy teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;
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198.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb&jimui.

199. Darbuotojas, kuriam yra suteiktas unikalus prisijungimo prie LopSelio-darzelio
kompiuteriy vartotojo vardas ir slaptazodis, privalo juos saugoti ir neatskleisti jy tretiesiems
asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagristas itarimas, kad prisijungimo duomenys tapo zinomi
tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

200. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél irenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karsc¢io, Sal¢io
poveikiy.

201. Uz darbuotojams skirtg ITT techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas,
tod¢l rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros.

202. Esant pagristiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Lopselio-darzelio
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar
kity Lopselio-darzelio resursy gali trukdyti kitiems LopsSelio-darzelio darbuotojams vykdant jy
darbines pareigas, daryti zala LopSeliui-darzeliui ar kitaip pakenkti teisétiems LopSelio-darzelio
interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali biiti laikinai apribota.

XVI. SKYRIUS
DARBO ETIKA

203. Darbuotojo ir direktoriaus santykiai remiasi sgzZiningumu ir abipuse pagarba.

204. Lopselio-darzelio patikimumas ir reputacija remiasi LopSelio-darzelio darbuotojy
etikos principy laikymusi:

204.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, tévais, partneriais ir kitais
asmenimis, su kuriais LopSelis-darzelis palaiko veiklos santykius;

204.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas LopSelyje-darzelyje;

204.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

205. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitilyti ar priimti pramogy ir kitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors buidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su LopSeliu-
darzeliu.

206. Bendrovés darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

206.1. tai néra siiiloma kaip ,,paslauga uz paslaugg®, siekiant daryti jtaka oficialiam
veiksmui ar gauti netinkamos naudos;

206.2. dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti
prabanga arba privilegija gavejo atzvilgiu ir jos verté nevirsija Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytos 0,5 bazinés socialinés iSmokos);

206.3. dovanos ar vaiSingumo verté yra pagrista ir tinkama gavéjo padéciai ir aplinkybéms
bei progai, kuriai tai yra skirta;

206.4. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir vert¢é nesudaro nesgziningumo ar
netinkamumo jspiidzio ir negali biiti gaveéjo ar kity pagristai suprantamos kaip kySis dovanos ar
vaiSingumo teikimo metu arba véliau;

206.5. ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paciam gaveéjui, daznumas nesudaro
netinkamumo jspudzio.

207. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Lopselio-darzelio veikla teikia tik
direktorius.

208. Kasdieniné¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai déveéti specialig
darbing apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus:

208.1. darbo metu darbuotojai turi biti tvarkingai apsirengg, patalpos viduje avéti vidaus
patalpoms skirta avalyne;

208.2. auklétojy padéjéjai, valytojai, kiemsargiai, darbininkai remontui privalo vilkeéti
specialia apranga.
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209. Penktadienio darbo aprangos stilius — laisvas, iSskyrus darbuotojus, turinCius
dalykiniy susitikimy.

210. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar
organizacijos, ] kurig vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

XVII. SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

211. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti saglygas Lopselio-darzelio darbuotojams
jgyti ir plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties
sklaida, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas léSas.

212. Koyvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuoteés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savisvietos priemongés.

213. Kbvalifikacijos tobulinimas siejamas su LopSelio-darzelio tiksly ir uzdaviniy
igyvendinimu.

214. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Lopselio-darzelio direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudZetg)
informuoja kolektyva, kiek 1éSy kalendoriniais metais paskirta ir kiek tenka kiekvienam
darbuotojui konkreciai.

215. Darbuotojai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg ir mokslo mety pradzioje pateikia praSyma (Zodziu pristato
susirinkime). Darbuotojai, siekdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinimg ir metodine veikla,
parengia jsivertinimg direktoriaus jsakymu patvirtinta forma.

216. Pedagogams kasmet apmokamos iki penkiy kvalifikacijos tobulinimo dieny. Esant
pakankamai 1é8y Sis skaicius gali biiti didinamas. Trukstant 1éSy gali buti taikomas apmokéjimas i$
dalies arba rekomenduojama vykti i§ asmeniniy 1€Sy.

217. 1 ta pati seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

218. Grjze 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogai atsiskaito mokytojy tarybos
posédziuose ar metodiniuose susirinkimuose, direktoriui pateikia visus iSlaidas patvirtinancius
dokumentus: kelionés bilietus, saskaita-faktiira uz seminarg, apgyvendinima. Po mokymy
kuruojanc¢iam vadovui pateikia pazyméjimag apie dalyvavimg mokymuose, kurio kopija jsegama ]
kvalifikacijos tobulinimo apskaitos byla.

219. Bendrieji seminarai, organizuojami LopSelyje-darzelyje, apmokami i§ kvalifikacijos
1é8y proporcingai mazinant 1éSas visiems pedagogams.

220. Pedagogai, siekdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo
veiklg (vestus uzsiémimus, darba su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidg ir
kt.) ir pagrjsti savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety pabaigoje pildo
tam skirtg formg ir jg pristato metodiniame susirinkime ar mokytojy tarybos posédyje.

XVIII. SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

Bendrosios darbuotojy pareigos

221. Lopselyje-darzelyje turi buti uZztikrinta aukSta bendravimo kultira, maksimalus
démesys vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

222. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi buti Svari ir tvarkinga.

223. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

223.1. puoseléti Lopselio-darzelio prestizg, saugoti ir tausoti turtg, racionaliai naudoti
finansinius bei materialinius resursus;

223.2. tinkamai atlikti savo pareigas apraSytas pareigybés apraSymuose;
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223.3. laikytis darbo drausmés, vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir
savivaldos institucijy sprendimus;

223.4. atsakingai pagal raStvedybos taisykles pildyti grupés dienyng, laiku pateikti
dokumentus bei informacijg apie savo ugdytinius;

223.5. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti kultiirinj akiratj,
tobulinti kvalifikacija;

223.6. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultaros,
rastvedybos reikalavimy;

223.7. suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebé&jus jo atzvilgiu taikoma smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidZio iSnaudojima;

223.8. vaiky maitinimg organizuoti pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta maitinimo
grafika;

223.9. darbo metu buti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavesta darbg. Palaikyti tvarka ir
Svarg darbo vietoje. Baigus darbg, palikti savo darbo vieta tvarkinga, jrenginius nesugadintus,
i§jungtus i$ elektros tinklo;

223.10. taupyti elektros energijg ir vanden;;

223.11. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojams;

223.12. isklausyti privalomojo pirmosios pagalbos mokymo programg ir privalomojo
higienos jgiidziy mokymo programg, gauti pazyméjimg, asmens medicinines knygeles pristatyti
visuomenés sveikatos specialistui;

223.13. nedelsdami informuoti administracija:

223.13.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

223.13.2. paaiskeéjus, kad vaikas patyré smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
iSnaudojima;

223.13.3. apie pastebétus Lopselyje-darzelyje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj
Lopselio-darzelio teritorijoje.

224. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

224.1. savo nuoziiira keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plang, uzsiémimy laika,
tvarkarast]; nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui, nevykdyti
ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma;

224.2. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

224.3. dirbti nesveikuojant, turint temperattiros;

224.4. palikti vaikus be priezitros;

224.5. maitintis vaikams skirtu maistu.

224.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

224.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

224.8. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peili, zirkles, savarzéles) ar kitus
smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje;

224.9. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinCius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

224.10. gadinti LopSelio-darzelio inventoriy;

224.11. valgyti, gerti kava ne kavos pertraukélés metu;

224.12. siukslinti bendro naudojimo patalpose;

224.13. be direktoriaus leidimo pasilikti Lopselyje-darzelyje po istaigos darbo laiko (po
18.30 val.), poilsio ir Sventinémis dienomis;

224.14. be direktoriaus leidimo i§ LopSelio-darzelio patalpy iSsinesti LopSeliui-darzeliui
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

224.15. darbo laiku uzrakinti vaikus arba uzsirakinti darbo patalpose;
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224.16. be Lopselio-darzelio administracijos Zzinios jstaigoje biiti su pasaliniais
asmenimis.

224.17. savavaliSkai jungti kelias vaiky grupes; kalbéti su kolegomis palikus vienus
vaikus.

224.18. rukyti LopSelyje-darZelyje ir jai priklausancioje teritorijoje;

225. Lopselyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera. Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami
darbo drausmés pazeidimai.

226. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie Lopselio-darzelio veikla
teikiama tik su direktoriaus Zinia.

227. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

Naudojimosi lopSelio-darzZelio patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus prieZzitiros, vieSojo
pirkimo vykdymo tvarka

228. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy, bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

229. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlieka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jfformina dokumentais.

230. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams, vadovaudamasis
Lopselio-darzelio vieSyjy pirkimy tvarkos aprasu, vykdo prekiy, paslaugy arba darby viesaji
pirkima.

231. Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir rémejy teikiama
parama.

Lopselio-darZelio vidaus darbo prieziiiros sistema

232. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikiui ir
bendriesiems klausimams analizuoja, vertina LopSelio-darzelio ugdymo salygas, procesg ir tiksly
pasiekima.

233. Pedagoginés veiklos prieziira vykdoma vadovaujantis Lopselio-darzelio
pedagoginés veiklos priezitros tvarka, patvirtinta LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu;

234. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui ir
bendriesiems klausimams kaupia ir analizuoja duomenis apie LopSelyje-darzelyje lankancius
vaikus, LopSelyje-darzelyje dirbancius darbuotojus.

XIX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

235. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Lopselio-darzelio darbuotojams.

236. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

237. Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

238. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

239. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu, suderinus su darbo
taryba.




