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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio miesto lopselio-darzelio ,,Ausra“ (toliau Lopselis—darzelis) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai norminis teisés aktas, nustatantis Lopselio-darzelio darbo tvarka
bei reglamentuojantis jo veiklos organizavimg, racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy ir materialiyjy
iStekliy panaudojima, darbuotojy tarnybing etikg bei darbo drausme, darbuotojy santykius darbe.

2. Lopselis-darzelis vykdo ikimokyklinio (85.10.10) ir prieSmokyklinio (85.10.20) amziaus
vaiky ugdyma.

3. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp LopSelio—darZelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy
(globéjy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo
salygy sukiirima, visiska bei racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio
reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

4. LopSelio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, bendradarbiavimu, atsakingu
poziiiriu ] pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés aprasymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

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

2. Bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

3. Bendruomenés nariai sgziningai atlicka savo pareigas bei jiems paskirtg darba, laikosi
darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus VAML administracijos nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano susitarimus.

4. PatyCiy atveju bendruomenés nariai:

4.1. turi reaguoti nepriklausomai nuo jy turinio (deél socialinés padéties, lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, i§skirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

4.2. kiekvienas bendruomenés narys pastebéjes ar suzinojes apie patycias, turi reaguoti ir jas
stabdyti;

4.3. imtis veiksmy visais atvejais, nepriklausomai nuo pranesanciyjy apie patycias amziaus ir
pareigy bei nepriklausomai nuo besity¢iojanciyjy ar patirian¢iy paty€ias amziaus ir pareigy.

5. Lopselyje-darzelyje jgyvendinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principai, kurie yra numatyti lopselio-darzelio lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarkoje.

6. Lopselyje-darzelyje padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus.
Darbuotojy prasymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, lopSelio-darzelio direktoriaus ar jo



jgalioto asmens apsvarstomi ir pagal galimybes padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius
]sipareigojimus.

7. Darbuotojai privalo laikytis smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos apraso
reikalavimy, gerbti vaika, jo teises ir pareigas. Draudziama ant vaiky Saukti, rékti, tampyti, rodyti
nepagarba, Zeminti vaikus kity vaiky akivaizdoje, naudoti bet kokj psichologinj, fizinj smurtg. Vaizdo
stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo specifikos biitina
uztikrinti vaiky saugumg ir kitais atvejais, kai kiti buidai ar priemonés yra nepakankami ir (arba)
netinkami, siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo
kokybe ir mastg. Apie vaizdo steb¢jimg ir garso jraSymg informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje
vietoje.

8. Lopselyje-darzelyje sudaromos sglygos darbuotojy kvalifikacijai ir jy profesionalumui,
gebéjimui prisitaikyti prie besikeiCianciy vaiky ugdymo salygy didinti, mokytis, tobulinti
kvalifikacijg ir profesiskai tobuléti.

9. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo informuoja Darbo tarybg (ar darbuotojy atstova), Su ja
konsultuojasi priimdamas sprendimus dél vietiniy norminiy, darbuotojy socialinei ir ekonominei
padéciai aktualiy, teisés akty patvirtinimy ar pakeitimy.

10. Kiekvienas Lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo saziningai ir kruopsciai atlikti
savo pareigas (jam pavestg darbg), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie$ priimant  darba,
higienos normy, laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés nustatytos darbo
grafike, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus LopSelio-darzelio administracijos nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus.

11. Mokytojo pareiga yra uZztikrinti ugdomy mokiniy sauguma ir priezilirg uzsiémimy,
pamoky, mokyklos renginiy, veikly lauke, nepriklausomai nuo $iy uzsiémimy, veikly ar mokyklos
renginiy laiko ir vietos, todél:

11.1. be priezasties mokytojas negali iSeiti i§ grupés ir palikti mokiniy vieny;

11.2. mokytojas veikly, uZsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu (tai galima
daryti i8skirtiniais atvejais), valgyti ir gerti iSskyrus vandenj, privalo drausti tai daryti ir vaikams;

11.3. jei mokytojas savo pamoka, renginj organizuoja ne ugdymo jstaigoje, bet kitoje erdvéje,
jis turi tai suderinti maziausiai pries§ 2 dienas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ar direktoriumi.

11.4. mokytojas i savo uzsiémimg be vadovy leidimo neturéty ileisti pasaliniy asmeny. Esant
reikalui, ] uzsiémimg be atskiro jspéjimo gali jeiti vadovai, visuomenés sveikatos prieziliros
specialistas, esant biitinybei ir kiti mokyklos darbuotojai.

12. Vadovai pedagogy uzsiémimus stebi pagal ugdymo turinio jgyvendinimo priezitiros plang.
Apie vizita vadovas mokytoja jspéja ne véliau kaip prie§ dieng. ISimtinais atvejais (kai gaunami
mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai ZodZiu ir rastu, vykdant atestacijg) vadovai gali
lankytis uzsiémimuose i§ anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

13. | ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (atskirais atvejais, jei yra tokie
reikalavimai, gali vykti ir pedagogy grupe).

14. Grjze 18 kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogai atsiskaito dalyko metodinio biirelio
susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamose posédziuose bei pateikia visus
iSlaidas patvirtinané¢ius dokumentus: sgskaitg-faktirg uz seminarg, dalyvavimo kvalifikacijos
renginyje pazyméjima ar pazyma saugo elektroniniame aplanke (ar kitokioje byloje). Kuruojanc¢iam
vadovui pateikia elektroning pazyméjimo kopija.

15. Grupés mokytojas, bei mokytojo padéjéjas iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkinga
darbo vietg. Grjzes parengti grupe naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia
techninés priemonés, ar $varios ir tvarkingos ugdymo priemonés ir kt.).

16. Svietimo pagalbos specialistai, mokytojai tévus (globéjus, riipintojus) konsultuoja
nekontaktiniy valandy metu pagal lopSelio-darzelio sudaryta nekontaktiniy valandy grafika.

17. Darbuotojai informacijg dienyne ,Miusy darzelis“ elektronin¢je erdvéje tikrinasi ir
atsakinéja:

17.1. elektroniniame dienyne gautas zinutes bent vieng kartg per darbo dieng;



17.2. tarnybiniame elektroninio pasto paskyroje gautus elektroninius laiSkus — bent vieng
kartg per darbo diena.

18. Darbdavys neatsako uz darbuotojo susizalojamus patirtus atlieckant darbuotojui nepavestus
darbus.

19. Darbuotojai privalo neatskleisti ir saugoti Lopselio-darzelio tarnybines paslaptis ar kita
konfidencialaus pobtdzio informacijg, kuri gali pakenkti LopSelio-darzelio veiklai. Lopselyje-
darzelyje konfidencialia informacija laikytina:

19.1. asmens duomenys (vardas, pavardé, gyvenamosios vietos adresas, veido atvaizdas,
asmens kodas, telefono numeris, el. pasto adresas ir t.t.), ypatingi asmens duomenys (pvz.: sveikatos
duomenys, politiniai, religiniai, filosofiniai jsitikinimai, informacija apie teistuma) ir kita informacija
pagal LR Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma;

19.2. bet kokia finansiné ir kita informacija apie jstaigos veikla, iSskyrus tg informacija, kuri
yra vieSai skelbiama ar turi biiti pateikiama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

19.3. informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima;

19.4. informaciniy sistemy administravimo ir valdymo prieigy, prisijjungimo prie
kompiuterizuoty darbo viety duomenys;

19.5. turtas, dokumentacija bei kita bet kokia informacija, priskirta darbuotojui tvarkyti,
saugoti, vykdyti einant pareigas ar laikinai priskirtam darbuotojui atlikti pareigy funkcijas;

19.6. bet kokia kita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista
nurodant, kad tokia informacija turi biiti laitkoma konfidencialia;

19.7. Dbet kokia kita informacija, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamg poveikj
bendruomenei, lopselio-darzelio veiklai ar reputacijai,

19.8. direktoriaus sprendimu konfidencialia informacija gali biiti laikoma ir kita informacija.

20. Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, uZzfiksuota
dokumentuose, uzraSuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi buti
sunaikinama, kad biity nepasiekiama atsitiktiniems asmenims.

21. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

22. Lopselis-darzelis konfidencialig informacija gali atskleisti priezitiros institucijoms ir
kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

23. Konfidenciali informacija gali biiti atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami darbo
funkcijas, turi teis¢ susipazinti su konfidencialia informacija.

24. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy
asmeny ir kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su LopSelio-darZelio informacija (tikine,
finansine veikla). DraudZziama paSalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] grupes, kabinetus,
virtuve.

25. Valstybiniy, savivaldybés institucijy pareigiinams, zZurnalistams ar kitiems asmenims bet
kokia informacija teikiama tik su Lopselio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens zinia.

26. Lopselio-darzelio elektroniniais rySiais, kitais jrengimais (jskaitant ir asmeninius
jrengimus darbo metu), programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis (Svaros)
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti.
Darbuotojams draudZziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, funkcijy vykdyma kitam
asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su pareigybés aprase numatyty funkcijy vykdymu.

27. Darbuotojas privalo saugoti turtinius ir neturtinius interesus, naudotis perduotomis darbo
priemonémis, turtu, pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai: racionaliai ir taupiai naudoti elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti lopSelio-darzelio nuosavybe, uz sugadintg
inventoriy, technines mokymo priemones atsako kaltininkai. Zala iSieSkoma pagal LR Darbo
kodeksa.

28. Visa darbuotojo su darbu susijusi veikla ir metodinés priemonés, pagamintos dirbant
Lopselyje-darzelyje, iSeinant i§ darbo lieka LopSelio-darZelio nuosavybéje.

29. Darbuotojy apranga ir avaliné turi atitikti higienos ir darbo saugos reikalavimus bei nekelti
grésmes vaiky saugumui ir sveikatai.



30. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj, todél turi bati
vengiama intrigy, apkalby, Saukimo, triuk§mo, draudziama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminancia
informacijg. Turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri, pagarbts tarpusavio santykiai.
Siekiant, kad Lopselis-darzelis turéty gera varda, turi buti uztikrinta darbo drausmé, maksimalus
démesys vaikams, tévams (glob&jams), sveCiams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kultiira.

31. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi
parodyti jiems démesj, biiti mandagiais, atidziais ir, i$siaiSkinus jy tikslus ir pageidavimus, jiems
pagal kompetencijg padéti, tuo atveju, kai darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi
nukreipti jj pas LopSelio-darZelio darbuotoja, kuris gali padéti.

32. Darbo metu Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius bei laikyti necenziirinio ar Zeminan¢io asmens garb¢ ir oruma turinio informacijg darbo
vietoje bei palikti darbo vieta/Lopselj-darzelj be direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo.

33. Sumazéjus lankanciy vaiky skaiciui, dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu, nesant darbuotojui ar dél kity
aplinkybiy, direktoriaus ar jo igalioto asmens jsakymu, laikantis LR Higienos normos reikalavimy,
darbas gali bati organizuojamas, jungiant Lopselio-darzelio grupes.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

1. Darbo sutarties sudarymo, keitimo, nutraukimo saglygos reglamentuotos LR Darbo kodekso
straipsniuose.

2. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

3. Direktorius skiria ir atleidZia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

4. Darbuotojy priemimas ] darbg jforminamas rasytine nustatytos formos darbo sutartimi. Jg
pildo direktorius ar jgaliotas asmuo - administratorius, pasiraSo direktorius ir j darbg priimamas
asmuo.

5. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys susitaria dél buitiny sutarties saglygy Priimami
1 darba darbuotojai jsipareigoja dirbti laikydamiesi jstaigos vidaus tvarkos, o direktorius jsipareigoja
mokeéti sulygta darbo uzmokestj ir uZtikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

6. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu supazindinamas iki vasaros
atostoguy;

7. Priimami | darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

7.1. praSyma del priémimo j darbg;

7.2. pasg ar asmens tapatybés dokumentg;

7.3. iSsilavinimg, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

7.4. asmens medicining knygele;

7.5. darbingumo lygio pazyma i§ nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos.

7.6. kvalifikacijos tobulinimo pazymejimy, atestacijos ir pan. dokumenty kopijos;

7.7. nejgalaus vaiko paZymejimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

7.8. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimy kopijas;

7.9. santuokos liudijimas (jei kei¢iama pavardé ir kitais atvejais);

7.10. charakteristikos, rekomendacijos ir dokumentai, kuriy pagrindu numatomos lengvatos bei
kiti dokumentai, kurie gali biiti svarbus darbui atlikti;

7.11. pazyme¢jimai apie iSklausytus privalomus ar svarbius Sioms pareigoms eiti mokymus,
kursus (HN reikalavimy jgtidziy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir kt.);

7.12. pazyma apie darbo staza (jei dirbo tokiose pat pareigose kitoje jstaigoje);

8. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Lietuvos
Vyriausybés nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj. Pinigai pervedami j



darbuotojo asmens saskaitg jo pasirinktame banke. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti
mokamas vieng kartg per ménes;.

9. Darbuotojo praSymu sekretoré iSduoda pazyma apie jo uzimamas pareigas, darbo kruvj,
grafika, darbo stazg.

10. Priimdamas j darbg direktorius ar jo jgaliotas asmuo:

10.1. supazindina darbuotoja su darbu (pareigybés aprasymai), darbo salygomis,
apmokéjimu, darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje galiojanciais lokaliniais aktais, tvarkomis,
taisyklémis ar aprasais;

10.2. supazindina arba paveda supazindinti atsakingg asmenj su darbo tvarkos taisyklémis,
darby saugos, prieSgaisrinémis ir kt. instrukcijomis, jforminama pasirasant nustatytos formos
instruktavimo Zurnaluose.

11. Susitarus d¢l biitiny darbo sutarties salygy, direktoriaus ir darbuotojo susitarimas dél
darbo jforminamas darbo sutartimi bei pasiraSoma konfidencialios informacijos sutartis.

12. Dokumentai isvardinti 7.1. — 7.12. papunkciuose ir konfidencialios informacijos sutartis
yra saugojami darbuotojo asmens byloje, kurig biitinais dokumentais nuolat papildo sekretorius.

13. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojui
pradedant dirbti, esant ekstremaliai situacijai likus kelioms valandom iki darbo pradzios ir jsigalioja
darbuotojo pradéjimo dirbti dieng.

14. Pakeisti bitingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta
darbo laiko rezimo ras$j ar perkelti darbuotojg dirbti j kitg vietove (darbg, pareigas) direktoriaus ar jo
jgalioto asmens iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti
pasiiilytomis pakeistomis sglygomis, gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius.

15. LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni kitiems
laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir
nutraukima. Si informacija turi bati pateikta teisinga darbo sutarties 3aliy nustatytais protingais
terminais.

16. Lopselio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens pateikiami dokumentai
(praneSimai, prasymai, sutikimai, prieStaravimai ir kita) darbuotojams ir darbuotojy pateikiami
dokumentai Lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui gali biti pristatomi rastu arba
elektroniniu paStu, mobiliaisiais jrenginiais (jeigu jmanoma nustatyti informacijos turinj, pateikéja,
datg ir laika, sudarytos galimybés informacija i§saugoti).

17. Darbuotojas, pateikes darbo sutartyje informacijg apie asmenines informacines,
technologijy susisiekimo priemones (elektroninis pastas, mobilusis telefonas) bei kitus duomenis,
uztikrina, kad jie yra teisingi ir jais galima susisiekti su juo. Apie §iy informacijos perteikimo
priemoniy pasikeitimg darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darbdavj.

18. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasidilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutart]. PraSymas (pasitilymas) nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu.

19. IS¢jus i$ darbo, susirgus ar dél kity priezasCiy nesant LopSelio-darzelio darbuotojui
darbe, ji pavaduoja kitas darbuotojas. Darbuotojas Lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui raSo sutikimg/praSyma dél laikino darbo atlikimo, pakeitimai jforminami darbuotojo darbo
sutartyje.

20.  Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas LR Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka.

21. Darbuotojas prasyma dél atleidimo i$ darbo pateikia direktoriui ar administratoriui,
kuris jj jregistruoja. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. ISeidamas darbuotojas
administratoriui pateikia atsiskaitymo lapelj, kuriame fiksuojamas atsiskaitymas uz naudojimasj
grupés kompiuterine jranga, priemonémis.

22. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena. Atleidimo i§
darbo dieng su darbuotoju atsiskaitoma.



IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

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

2. I darbo laika jtraukiami Sie laikotarpiai:

2.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

2.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

2.3. kelionés 1§ darbovietés | darbdavio nurodytg darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

2.4. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

2.5. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

2.6. nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos;

3. Lopselis-darzelis dirba nuo pirmadienio iki penktadienio pagal pasirinktg darbo laiko

modelj.
4. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais —
poilsio dienos.

5. Darbuotojai dirba:

5.1. administracijai nustatoma 40 valandy darbo savaité. Darbo dienos pradzia ir pabaiga
fiksuojama darbo grafikuose;

5.2. mokytojams, dirbantiems pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio ugdymo
programas, meninio ugdymo mokytojams ir specialiesiems pedagogams (logopedams), dirbantiems
pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio ugdymo programas, darbo laikas per savait¢ yra
nustatomas pagal Darbo apmokéjimo jstatyme nurodytas normas;

5.3. aptarnaujan¢iam personalui, viréjams, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
mokytojo padéjéjams nustatoma 40 val. darbo savaité, pagal patvirtintg darbo grafika.

6. Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui, dirban¢iam 8 val. per diena, Svenciy
iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

7. Sutrumpintu darbo laiku dirbantiems ikimokyklinio ir prieS$mokyklinio ugdymo
mokytojams, specialiesiems pedagogams (logopedams) ir meninio ugdymo mokytojui pries §ventes
darbo laikas netrumpinamas.

8. Vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandzius, taciau nejskaitant darbo pagal susitarimg
del papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip keturiasdeSimt
aStuonios valandos.

9. Darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo, per
darbo dieng (pamaing) negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
SeSiasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj.

10. Darbuotojams, kuriems dél darbo pobiidzio negalima laikytis kasdieninés ar savaitinés
darbo laiko trukmés, taikoma vieno ménesio suminé darbo laiko apskaita.

11. Laikomasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatyty darbo laiko rezimo ypatumy
nés¢ioms, neseniai pagimdziusioms ir kriitimi maitinan¢ioms darbuotojoms ir asmenims iki
aStuoniolikos mety, kaip nustatyta Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

12. Darbo grafikai pateikiami darbuotojams ne véliau kaip prie$ septynias dienas iki jy
jsigaliojimo. Jie gali biti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspejus
darbuotojg pries vieng darbuotojo darbo dieng. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina direktorius arba jo
jgaliotas asmuo, suderings su Darbo taryba (darbuotojy atstovu).

13. Darbo grafikai sudaromi taip, kad nepazeisty maksimaliojo penkiasdesimt dviejy valandy
per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarimg dél
papildomo darbo ir budéjimui.

14. Pedagoginio personalo darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kitam
personalui — tkvedys.



15. Darbuotojai turi laikytis LopSelio-darzelio nustatyto darbo rézimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant ar kt.) — pranesti direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui:

15.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazymeéjimg, kasmetiniy atostogy
metu, pranesti paciam ar per kitg asmenj tg pacig dieng. Ligos metu informuoti vadova ar jo jgaliota
asmenj apie ligos eiga;

15.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (jei darbuotojas nori neatvykti j darbg);

15.3. esant labai svarbioms kitoms priezastims ar nenumatytoms aplinkybéms.

16. Be pateisinamos ar nesvarios priezasties neatvykstanc¢iam j darba darbuotojui, direktorius
ar jo jgaliotas asmuo skiria nuobaudas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

17. Darbo laikas kei¢iamas tik raStu suderinus su direktoriumi, tvirtinant papildoma darbo
grafikg. SavavaliSkai darbuotojams keisti darbo grafika, keistis pamainomis, iSleisti vienas kitg i$
darbo yra grieztai draudziama bei laikoma darbo drausmés pazeidimu.

V SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

1. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

2. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik darbuotojui sutikus, i$skyrus atvejus, kai dirbama
pagal suming darbo apskaita.

3. Poilsio laiko raisys:

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

3.2. fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreikj;

3.3. specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, jei jos bus suteikiamos
dirbant:

3.3.1. lauko sglygomis (lauke, kai aplinkos temperatira Zzemesné kaip —10° C, arba
nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira zemesné kaip +4° C). Per 8 valandy darbo diena
(pamaing) pertrauka turi buti ne trumpesné kaip 40 minuciy. Pertraukos suteikiamos kas 1.5 val.

3.4. Paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy):

3.4.1. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali bati
trumpesné kaip vienuolika valandy i§ eilés;

3.4.2. per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpj nepertraukiamojo poilsio trukmé turi
sudaryti bent trisdesimt penkias valandas.

3.5. Pertrauky trukme, jy pradzia, pabaiga, ir kitas sglygas nustato darbo teisés normos ir darbo
dienos (pamainos grafikai).

4. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais ir tiems, kurie d¢l darbo specifikos negali palikti
darbo vietos (ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams, viréjams ir pan.), suteikiama
galimyb¢ pavalgyti darbo metu:

4.1. darbuotojai, kuriy darbas susij¢s su ilgu buvimu jstaigoje ir kurie dirba vaiky maitinimo
metu — turi teis¢ maitintis kartu su vaikais — gauti pietus, pusrycius, vakarieng¢ 1§ bendros virtuveés (be
teisés iSsinesti), kiekvienas besimaitinantis jstaigoje darbuotojas sumoka uz maitinimasi;

4.2. darbuotojai gali valgyti pietus, pusrycius, vakarieng pagal kiekvieng dieng pildomag
Ziniaras$t], sumokant pagal Panevézio miesto savivaldybés tarybos patvirtintg tvarka;

4.3. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjams ir kitiems darbuotojams
piety pertrauka direktoriaus jsakymu gali bati skiriama nuo 0,5 val. iki 2 val. trukmés, kuri nustatoma
darbo grafike.

4.4. darbuotojams, dirbantiems trumpiau, nei 5 valandas per dieng, piety pertrauka
neskiriama.

5. Kasmetinis poilsio laikas, §venc¢iy dienos LR Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo
dienos, atostogos.

6. Nedirbama Svenciy ir poilsio dienomis, iSskyrus atvejus, kai dirbama pagal sumine darbo
laiko apskaitg. Suminé darbo laiko apskaita jvedama esant biitinumui, jvykdzius informavimo ir



konsultavimo procediirg su Darbo taryba ir atsizvelgus j darbdavio lygmeniu veikiancios profesinés
sajungos nuomong. Jeigu nustatyta sumin¢ darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy) grafikuose
nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

VI SKYRIUS
ATOSTOGU LAIKAS

1. Atostogy rusys:

1.1. kasmetinés;

1.2. tikslinés;

1.3. pailgintos, papildomos.

2. Per atostogy laikotarpj darbuotojui palieckama darbo vieta (pareigos).

3. Kasmetiniy atostogy Pedagoginio personalo grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kitam personalui — tkvedys. Direktorius tvirtina grafikus kiekvieniems kalendoriniams
metams ne véliau kaip iki einamyjy mety sausio 30 d. bei jie skelbiami viesai visiems darbuotojams.

4. Atostogy grafikas yra sudaromas derinant darbuotojo ir darbdavio interesus, uztikrinus
istaigos nepertraukiama sklandzig administracing, ugdomaja, tiking veikla, darby eiga, vaiky sauguma
ir klienty poreikius.

5. Kasmetinés atostogos iforminamos darbdavio patvirtintos formos lenteléje jstaigos
skelbimy lentoje.

6. Kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas tik iSskirtinémis saglygomis, pateikus tai
patvirtinan¢ius dokumentus ir pranesus ne véliau kaip prie§ vieng ménes.

7. Atostogos suteikiamos LR Darbo kodekso numatyta tvarka.

8. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo
pagal darbo sutartj pradzios.

9. [ darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiCiy jskaitoma:

9.1. faktiskai dirbtos darbo dienos ir Kitas darbo laikas, nustatytas LR Darbo kodekse;

9.2. darbo dienos komandiruotéje;

9.3. darbo dienos, kuriomis nedirbta dé¢l darbuotojo laikinojo nedarbingumo, serganciy Seimos
nariy slaugymo, kasmetiniy, pailginty, papildomy atostogy, néStumo ir gimdymo atostogy, tévystés
atostogy, mokymosi atostogy;

9.4. iki deSimt darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos darbuotojo
prasymu ir su darbdavio sutikimu;

9.5. kiti LR Darbo kodekse numatyti atvejai.

10. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo prasymga suteikti kasmetines atostogas:

10.1. nésc¢ioms darbuotojoms prie$ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

10.2. darbuotojams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés
atostogas arba po jy;

10.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie
egzaminy, iskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir
konsultacijy laiko;

10.4. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant
sveikatos prieziliros jstaigos rekomendacijai, bei asmenims, kuriy praSymas pagrjstas sveikatos
priezitiros jstaigos iSvada apie jy sveikatos biikle

11. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés
atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos.
Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaiiuojamos. Viena karta per metus suteikty atostogy dalis
negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny i eilés, jei dirbama penkias dienas per savaite, o jeigu



darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné
kaip dvi savaités.

12. Kasmetiniy papildomy atostogy trukmé darbuotojams nustatoma pagal galiojancius
jstatymus.

13. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali biiti suteikiamos prailgintos kasmetinés
atostogos:

13.1. darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui
turi buti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

13.2. nejgaliems darbuotojams — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu
dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmeés atostogos.

13.3. darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo sglygos yra specifinés ir jos yra numatytos Vyriausybés nutarime
— suteikiamos keturiasdesimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias dienas per savaite), arba aStuoniy
savai¢iy (jei dirbama penkias dienas per savaite) pailgintos atostogos.

14. Papildomos atostogos suteikiamos:

14.1. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems
ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — viena darbo
diena.

15. Teise¢ pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ | kompensacija
uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

16. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis d¢l laikino nedarbingumo ar
kity svarbiy priezasCiy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kitg atostogy laika, kuris 1§
anksto suderinamas su direktoriumi, suteikiant atostogas tais paciais darbo metais.

17. Atostogy grafikas sudaromas, atsizvelgiant j Siy darbuotojy pageidavimus, pirmenybe
pasirinkti atostogy laika suteikiant tokia eilés tvarka:

17.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki trejy mety;

17.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

17.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

17.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt
darbo dieny;

17.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

18. Jeigu darbuotojas nenurodo, kada pageidauja atostogauti, darbdavys turi teis¢ pasitlyti
darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikti teise darbuotojui pasirinkti siiloma atostogy
laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika tokiam darbuotojui parenka
pats, atsizvelgdamas j kity darbuotojy atostogy laikg ir darbo organizavimo ypatumus jstaigoje.

19. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu
metu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

20. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena kartg per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per
tris ménesius), auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety,
pageidaujant ir pristacius atitinkamus dokumentus, suteikiama viena papildoma poilsio diena per
ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), 0 auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutini darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy



ilgesnémis negu astuonios darbo valandos pamainomis, praSymu Sis papildomas poilsio laikas gali
biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

21. Darbuotojams (pageidaujant ir pristacius atitinkamus dokumentus), neturintiems teisés j
papildomg poilsio dieng, bet auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau
kaip pusé¢ darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

1. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos LR
Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo
nuostatos bei mokéjimo terminai ir tvarka LopSelio-darzelio yra detalizuotos Darbo apmokéjimo
sistemoje.

2. VirSvalandziy apmoké¢jimg numato Darbo kodekso ir Darbo apmokéjimo sistemos
nuostatos.

3. Pareiginés algos koeficientai dél veiklos sudétingumo mokytojams, dirbantiems pagal
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programg didinami pateikus prasyma direktoriui ar jo
igaliotam asmeniui pagal Darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje nurodytus kriterijus.

4. Priemokos uz pavadavimg ir kitos iSmokos darbuotojams gali biiti mokamos suderinus su
direktoriumi ir pateikus praSyma.

5. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laika, mokamas proporcingai dirbtam laikui arba
atliktam darbui.

6. Nustacius suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai i§dirbtg
laika.

7. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis ir néra prarades teis€s j kasmetines atostogas,
nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasCiy trejus metus.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

1. Darbuotojai i8 jstaigos vadovy turi gauti informacija, susijusig su jy darbo santykiais.

2. Darbuotojai turi pasirasytinai susipazinti su pateiktais dokumentais, jsakymais, nutarimais.

3. Darbuotojai turi dalyvauti lopSelio-darzelio savivaldos institucijy, metodiniy,
visuomeniniy organizacijy veikloje, teikti pasitilymus dél jstaigos veiklos ZodZiu ar rastu.

4. Direktorius turi teis¢ darbuotojy pareigybés aprasSymus keisti pagal jstaigos poreikius.

5. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo:

5.1. atsakyti uz vaiko sveikatg ir gyvybe visa jo buvimo ikimokyklinéje jstaigoje laika:
neformaliojo ugdymo, renginiy jstaigoje ir uz jstaigos riby metu;

5.2. susirgus vaikui ar jvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoti tévus,
administracijg ir, esant reikalui, kviesti medicining pagalba;

5.3. ivykus nelaimingam atsitikimui (pakeliui j darbg ar i§ darbo), nedelsiant pac¢iam arba per
kitus asmenis pranesti jstaigos direktoriui ar atsakingam asmeniui;

5.4. atiduoti vaikus kitiems Seimos nariams tik pagal tévy (globéjy) rastiska praSyma;

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



5.6. asmeninius maisto produktus, gérimus, daiktus (vaistus, asmens ir higienos priemones)
laikyti vaikams nematomoje ir nepasiekiamoje vietoje;

5.7. laiku ir nepriekaistingai atlikti pareigines darbuotojo funkcijas numatytas pareiginiuose
nuostatuose, jstaigos darbo tvarkos taisyklése, lopselio-darzelio vadovo ir administracijos pavestas
uzduotis nurodymus, neprieStaraujancius pareiginius nuostatus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais
darbais;

5.8. lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo struktiirg)
privalo kontroliuoti ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir visiskai
atsakyti uz jy darbo rezultatus;

5.9. saugoti ir tausoti lopselio-darzelio turta, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
medziagas, kompiutering jrangg, technika, elektros energijg ir kitus jstaigos materialinius iSteklius;

5.10. dalyvauti lopselio-darzelio mokytojy tarybos posédziuose, metodiniuose pasitarimuose ir
visuotiniuose susirinkimuose darbuotojy darbo metu;

5.11. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darzelio patalpose bei
teritorijoje, baigus darbg ar iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra, kompiutering jranga, uzdaryti
langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija;

5.12. savo asmeninius daiktus (apranga, apava, rankines ir kt. asmeninius daiktus) laikyti tam
skirtose rakinamose spintose;

5.13. jistaigos elektroniniais rySiais, telefonais, kopijavimo aparatais naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais;

5.14. nepertraukiamo darbo proceso laiku darbuotojams nepalikti darbo vietos iki ateis
pakeiciantysis darbuotojas. Neatvykus pakeic¢ian¢iajam darbuotojui, pranesti administracijai.

5.15. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su direktoriumi arba
direktoriaus jgaliotu asmeniu,

5.16. apie konfliktines situacijas ar ginCus referuoti jstaigos direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui;

5.17. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavard¢, adresas, telefono numeris,
elektroninis pastas) per dvi darbo dienas informuoti jstaigos administracijg (direktoriy, sekretoriy ir
t.t.).

6. Darbuotojas vélavimo j darbg atveju, nedelsdamas privalo apie tai informuoti vadova. Jei
véluoja pedagogas, Salia esantis pedagogas ileidzia mokinius | grupe, informuoja pavaduotoja ar
administratoriy ir pasiriipina jy uZimtumu.

7. Jei darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kitos svarbios prieZasties, jis nedelsdamas
apie tai informuoja vadova ir/ar administracijos darbuotoja, pranesa, kokiam laikui iSduota
nedarbingumo pazyma.

8. Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas, ar mokytojas atsizvelgus i jo praSymg vaduoti. Vaduoti kita mokytoja, jungdamas grupes,
mokytojas gali tik gaves vadovo leidimg arba vadovui papraSius tai padaryti. Jei mokytojas pavaduoja
kita mokytoja, jis privalo susipazinti su ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo programa, laiku
pildyti elektroninj dienyng, nustatyta tvarka informuoti vaiky tévus (globé&jus, riipintojus) apie jy
vaiky ugdymosi pasiekimus.

9. LopSelio-darZelio bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prie§gaisrinio rezimo.

10. Mokytojai, kiti darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

11. Budétojas priima grupiy ir kity patalpy raktus, pasibaigus darbui priduoda signalizacija.

12. Administracijos darbuotojai privalo:

12.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikantis Darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir
sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy;

12.2. kontroliuoti darbuotojy darbo laika;

12.3. aisSkiai skirti jpareigojimus ir uzduotis, stebéti, tikrinti jy vykdyma;

12.4. laiku supazindinti darbuotojus su darbo tvarkos pakeitimais;



12.5. organizuoti darbo apskaitg numatyta tvarka;

12.6. uztikrinti jstaigos veiklos vieSuma.

13. Skatinti darbuotojus bendradarbiauti ir dalyvauti jstaigos valdyme, teikiant pasitilymus
rastu dél jstaigos veiklos.

14. Sudaryti salygas jstaigos tarybos nariams (suderinus su direktoriumi) tikrinti darbuotojy
darbo vieta, darba, dokumentacija.

15. Darbuotojai privalo pastoviai tobulinti savo kvalifikacija vadovaudamiesi Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme numatyta tvarka.

16. Pedagogai atestuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
,,Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (i§skyrus psichologus) atestacijos nuostatais®.

17. Dokumenty raStvedyba, saugojimas ir archyvavimas tvarkoma pagal Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

18. Lopselio-darzelio dokumentus ir rastvedybg tvarko sekretorius ir atsakingi darbuotojai
pagal kiekvienais metais patvirtintg jstaigos metinj dokumentacijos plang.

19. Lopselio-darzelio darbuotojams yra draudziama:

19.1. palikti vaikus vienus be prieziiiros ar jy prieziiirg pavesti kitam asmeniui be vadovo
sutikimo;

19.2. pasaliniams asmenims biiti jstaigoje be direktoriaus leidimo;

19.3. atiduoti vaikus neblaiviems, nepazjstamiems asmenims, tévams, kuriems apribotos teisés
ir nepilnameciams $eimos nariams;

19.4. be administracijos Zinios i$sivesti vaikus i§ jstaigos teritorijos;

19.5. naudotis asmeniniais reikalais jstaigos elektroniniais rySiais, telefonais, kopijavimo
aparatais;

19.6. be direktoriaus leidimo ilginti ar trumpinti intervalus tarp vaiky maitinimo, keisti vaiky
dienos ritma (ilginti vaiky piety miego laikg, trumpinti buvimo gryname ore laika ir kt.);

19.7. techniniam ir pedagoginiam personalui be vadovo sutikimo pavesti atlikti savo darba
kitam asmeniui;

19.8. visiems jstaigos darbuotojams biitj po darbo valandy jstaigos patalpose be direktoriaus
leidimo.

20. Uz vaiky mitybos higiena, valgymo kulttirg grupése, maitinimo organizavima, lankomumo
apskaita atsako grupéje dirbantis ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo mokytojas.
Ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo mokytojas kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo
apskaitg. Kiekvieng darbo dieng iki 9.10 val. pateikia informacija elektroniniame dienyne vaiky
maitinimo ir higienos administratoriui apie tos dienos vaiky skai¢iy grupéje.

21. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grup¢je dirbantis ikimokyklinio ar
priesmokyklinio ugdymo mokytojas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupéje dirbantis
ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo mokytojas iki 14 val. uzpildo vaiky lankymo ir maitinimo
apskaitos ziniarastj, suderina jj su vaiky maitinimo ir higienos administratoriumi, kartu pateikia
dokumentus suteikianCius mokescio lengvatas, tuomet vaiky lankymo ir maitinimo apskaitos
Ziniara$t] teikia tvirtinti direktoriui.

22. Visi Lopselio-darzelio dokumentai yra pildomi iki nustatytos datos (grupiy dienynai, vaiky
lankomumo Ziniara$¢iai, planai, ataskaitos ir kiti).

23. Pedagogai veda grupés, muzikos ir sporto saliy zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, juos
registruoja sgsiuvinyje ir laiko darbo vietoje. Prireikus, inventorizacijos ar nuraSymo metu, parodo
komisijai. Susidévéjusius ar sulizusius zaislus, kitas ugdymo priemones netinkamas naudojimui,
atrenka ir pateikia tkvedziui. NuraSymg vykdo direktoriaus jsakymu sudaryta komisija pagal
nustatytg reglamenta.

24. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai, kiti pedagoginiai darbuotojai kitos
dienos darbui priemones turi pasiruosti i§ vakaro.

25. Vaiko tévai (globéjai), i§ anksto suderine, gali dalyvauti grupés veikloje, padéti mokytojui,
stebéti savo vaika, siilyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitilymus dél darbo tobulinimo.



26. Salés uzimtumo tvarkara$¢iai sudaromi iki einamyjy mokslo mety rugs¢jo 5 d., esant
reikalui kei¢iami, tvirtinami lopSelio-darzelio direktoriaus.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

1. Uz darbg jvairiose darbo grupése, komisijose, tarybose, projektingje veikloje, papildomus
darbus, informaciniy technologijy jsisavinimg, naujoviy diegimg, pasiektus gerus ugdytiniy
rezultatus, inovatyvias id¢jas, ilgalaikj ir nepriekaiStinga, kokybiska darbg ir uz kitus LopSeliui-
darzeliui svarbius nuopelnus Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu galima skatinti darbuotojus:

1.1. padéka;

1.2. suteikti pirmumo teis¢ rinktis atostogas;

1.3. iSleisti (papildomai) uz LopSelio-darzelio 1éSas | kvalifikacijos tobulinimo renginj;

1.4. skirti piniging priemoka LopS$elio-darZelio Darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka
Ir pagrindais.

2. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas:

2.1. jsp¢jamas apie padarytg pazeidimg ir, pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo. [sp&jimai gali biiti skiriami uz:

2.1.1. velavima,

2.1.2. savavaliska i8¢jimg i$ jstaigos, darbo vietos palikima;

2.1.3. rikyma neleistinoje vietoje;

2.1.4. psichotropiniy medziagy, vaisty, kity cheminiy medZziagy turéjima/laikyma vaikams
prieinamose ir pasiekiamose vietose;

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

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

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

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

2.1.9. Lopselio-darzelio bendruomenés mikroklimato iSbalansavimg (intrigos, apkalbos,
Saukimas, triukSmas, Zeminancios asmens garbés ir orumo informacijos skleidimas, necenziiriniy
zodziy ir posakiy vartojimas ir pan.) bei kitus neigiamus veiksmus, trukdancius uztikrinti darbiné
drausme;

2.1.10. nemandagy, nekompetentinga, nepagarby, smurtaujantj bendravima su vaikais, tévais
(globgjais), kolegomis bei elgesj, neuztikrinantj kokybisky paslaugy teikimo kultiiros;

2.1.11. pareigybiy apraso ir kity Lopselio-darzelio tvarky, aprasy, taisykliy, nuostaty, Etikos
kodekso nesilaikyma bei vadovo jsakymy nevykdyma.

2.2. Atleidziamas 1§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i§ $iy
veiky:

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

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

2.2.3. konfidencialios informacijos atskleidimas su pasekmémis Lopselio-darzelio
bendruomenei, veiklai, reputacijai;

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

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

2.2.6. vaikams taikymas fiziniy ir psichologiniy bausmiy;



2.2.7. tycia padaryta turtiné zala LopSeliui-darZeliui ar bandymas ty¢ia padaryti turting zala;

2.2.8. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika ir Kiti
pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos;

2.2.9. neuztikrinus vaiky saugumo, kai vaikas patiria (gydytojo diagnozuoty) sveikatos
sutrikimy.

3. Darbuotojo neblaivumui nustatyti gali biiti naudojama techniné priemon¢ alkotesteris arba
darbuotojas gali buti siun¢iamas pats pasitikrinti savo blaivumga j darbdavio arba jo jgalioto asmens
nurodytg sveikatos priezitros jstaiga per laikotarpj, kurj nustato darbdavys arba jo jgaliotas asmuo,
atsizvelgdamas j atstumg iki sveikatos prieziiiros jstaigos.

4. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar
atsisako jj pateikti, direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be
darbuotojo pasiaiSkinimo.

5. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
prilmamas LopSelio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu, praneSant darbuotojui
pasiraSytinai.

6. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi buti priimtas
per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo
padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.

7. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

8. Neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika veikianciy
medziagy darbuotojo buvimas darbo vietoje, juridiniy asmeny patalpose ar teritorijoje darbo metu
arba pasibaigus darbo laikui, taip pat darbuotojo vengimas pasitikrinti dél neblaivumo ar apsvaigimo
uztraukia bauda darbuotojui nuo trisdeSimt iki dviejy Simty devyniasdeSimt eury.

9. Neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichikg veikianciy
medziagy darbuotojo nenusalinimas nuo darbo uztraukia baudg darbdaviams ar kitiems atsakingiems
asmenims nuo penkiy Simty penkiasdeSimt iki vieno tiikstancio penkiy Simty eury

10. Uz darbuotojo LopSeliui-darzeliui padaryta Zzalg darbuotojai atlygina tokia tvarka:

10.1. uZ netycia padarytg Zalg — visg padarytg Zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokesciy dydzio;

10.2. uz zala, padarytg dél didelio neatsargumo — visg padarytg zala, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo;

10.3. visg zalg be riby, jei:

10.3.1. zala padaryta tycia;

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

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

10.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

10.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

X SKYRIUS
DOKUMENTU, MATERIALINIU VERTYBIU BEI REIKALU PERDAVIMAS

KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

1. Keiciantis direktoriaus pavaduotojui ugdymui, ukvedZiui, sandélininkui, atsargy
apskaitininkui perduodamas jstaigos inventorius pagal inventorizacijos apyraSus ir sutikrinamajj
Ziniaras$t] bei pagrindiniy priemoniy inventorizacijos apyrasus, raktus (jei tokius turéjo), antspaudus
ir spaudus (jei tokius tur¢jo).



2. Keiciantis pedagogams, grozing, metoding literatiira, dokumentacija bei elektronine
informacija perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, o raktus (jei tokius turéjo), inventoriy, uz
kurj buvo atsakingi — tkvedziui.

3. Keiciantis aptarnaujancio personalo darbuotojams, dokumentai (jei tokius turéjo), reikalai,
inventorius, jrankiai, raktai (jei tokius turéjo) ir kitos materialinés vertybés perduodamos tiesioginiam
vadovui.

4. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas privalo perduoti
dokumentacija, nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip pat
informacine bei norming medziaga, antspaudus ir spaudus, raktus, jrankius ir informuoti darbuotoja,
paskirtg | Sias pareigas, apie nebaigtus vykdyti pavedimus, sprendziamus klausimus.

5. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai, dokumentai, inventorius, jrankiai,
antspaudai, spaudai, raktai ir kitos materialinés vertybés perduodami direktoriaus jsakymu paskirtam
darbuotojui.

6. Visasu darbu susijusi darbuotojo atlikta veikla, pagamintos metodinés priemonés, parengti
dokumentai dirbant jstaigoje, iSeinant i§ darbo licka jstaigos nuosavybéje.

7. Perdavimas yra jforminamas perdavimo-priémimo aktu, direktoriaus jsakymu.

XI SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

1. Ekstremalieji jvykiai, kurie galéty sukelti ekstremaligsias situacijas ir jtakoti LopSelio-
darzelio darba, kelti pavojy darbuotojams, bei vaikams yra Sie:

1.1. gamtinio pobudzio — stipriis véjai, vétros, audros, Skvalai, uraganai, gausus sniego
1Skritimas, didelis Saltis ar karstis;

1.2. techninio pobiidzio — transporto jvykiai, komunaliniy sistemy avarija ir rySiy paslaugy
teikimo vartotojams sutrikimas, pastaty griuvimas;

1.3. ekologinio pobuidzio — aplinkos oro ir vandens uZterStumas; dirvoZemio, grunto
uzterStumas arba kitoks jam padarytas poveikis; tarSa branduolinémis ir (ar) radioaktyviosiomis
medziagomis ir naftos produktais;

1.4. socialinio pobiidZio — masinés riau$és ir neramumai, teroro aktai, jkaity paémimai;

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

2. Istaigos darbuotojai, susiklos¢ius ekstremaliai situacijai, veikia pagal Ekstremaliy situacijy
valdymo plang. Kiekvienas darbuotojas turi biiti kompetentingas:

2.1. jvertinti susiklosCiusig situacija, jos pavojingumo lygi darbuotojams, vaikams, turtui,
aplinkai;

2.2. perspéti administracijg apie susidariusia situacija.

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

3. Susidarius ekstremaliai situacijai rekomenduojama:

3.1. nepanikuoti;

3.2. kviesti j pagalbg Salia esan¢ius suaugusius asmenis;

3.3. pagal poreik]j taikyti pirmosios pagalbos teikimo principus;

3.4. prisiminti, kad svarbiausia — Zmogaus sveikata ir gyvybé.

4. Uz bendravimg su ziniasklaida, Panevézio miesto savivaldybés administracijos, kity
institucijy informavima atsakingas direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

5. Salyje paskelbus ekstremaliajg situacij ir karanting, kai nejmanoma dirbti nuotoliniu biidu,
darbdavys gali skelbti darbuotojui prastova arba daling prastova pagal tuo metu galiojancius teisés
aktus.



XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Tvarka gali buti kei¢iama Darbdavio iniciatyva ir (arba) keiCiantis teisés aktams,
reguliuojantiems asmens duomeny saugojimo politika.

2. Darbuotojai su Taisyklémis ir jos pakeitimais supazindinami pasirasytinai ir jos skelbiamos
vieSai matomoje vietoje arba prieinamomis darbuotojams internetinémis, elektroninémis
priemonémis.

3. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems LopSelio-darzelio darbuotojams.

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

5. Siy Taisykliy laikytis privalo visi Lop$elio—darZelio darbuotojai, o uz $iy Taisykliy
igyvendinimg atsako LopSelio—darzelio direktorius.

6. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

7. Taisykles jsakymu tvirtina Lopselio—darzelio direktorius, suderings su Darbo taryba.

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




