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SIAULIU LOPSELIS-DARZELIS ,,TRYS NYKSTUKAI*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus Siauliy lopselio-darzelio ,,Trys
nykstukai (toliau — lopSelio-darzelio) teisés aktas, parengtas pagal Darbo kodekso ir kity norminiy
teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidimg, pagrindines
darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybeg, darbo rezima, poilsio laikg, etikos
reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus lopSelyje-darzelyje.
Darbuotojo etikos normas nustato ir elgesj reguliuoja Etikos kodeksas.

2. Taisykles tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems lopselio-darzelio darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasiraSytinai.

5. Lopselio-darzelio direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasiraSytinai su darbo tvarkos
taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

6. Darbo ir ugdymo santykiai darzelyje grindziami savitarpio pagalbos, kolegialumo,
pasitikéjimo, pagarbos principais. DraudZziama vartoti necenziirinius zodzius, jzeidinéti kita asmen;.
Etikos kodekso pazeidimas laikomas drausmés pazeidimu.

7. Bendruomenés nariy teisés, bendrosios funkcijos, pareigos, atsakomybé nusakytos Svietimo
Istatyme, darZelio nuostatuose. Specialiosios darbuotojy pareigos ir funkcijos nusakytos pareigybeés
apraSymuose, jsakymuose, tvarkose ir kt.

7. Kai kurios $iy taisykliy sgvokos:

7.1. vadovas — direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

7.2. pedagoginis darbuotojas — ikimokyklinio ir/ar priesmokyklinio ugdymo mokytojas, meninio
ugdymo mokytojas;

7.3. Svietimo pagalbos specialistas - socialinis pedagogas, judesio korekcijos specialistas,
logopedas, specialusis pedagogas;

7.4. darbuotojas — asmuo, dirbantis darzelyje pagal darbo sutartj;

7.4. nepedagoginis darbuotojas arba aplinkos darbuotojas - aptarnaujantis personalas (mokytojo
padéjéjas, mokytojo padéjéjas Svietimo pagalbai, pagalbinis darbininkas, kiemsargis, darbininkas,

valytojas).

7.5. Administracija — vadovai, rastvedys, tikio apriipinimo padalinio vadovas.

7.6. ugdytinis — vaikas, kuriuo tévai (globéjai) yra sudarg priémimo j darzelj ugdymo sutartj su
darzeliu.

8. Pedagoginiai darbuotojai jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka yra atsakingi uz jiems
patikéty vaiky gyvybe ir sveikata. Jvykus nelaimingam atsitikimui pirmiausia suteikiama visa
jmanoma pagalba nukentéjusiajam ir apie tai informuojamas direktorius (pavaduotojas ugdymui,
visuomenes sveikatos prieziiiros specialistas).

9. Ivairiy dokumenty tvarkyma, informacijos kaupima, pateikima, atskiry darby atlikima
reglamentuoja teisés aktai, Svietimo ir mokslo ministro jsakymai, direktoriaus jsakymai,
direktoriaus jsakymais patvirtintos tvarkos, kiti teisés aktai.



Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

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

11. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu sutartj
pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka darbdaviui.

12. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali biiti
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 bati
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskai¢iuojamas laikas, kai darbuotojas
nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

13. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

13.1. praSyma dél priémimo j darba;

13.2. pasg arba asmens tapatybés kortele;

13.3. i$silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinancius dokumentus. UZsienio valstybése
iSduoty iSsilavinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei
dokumenty vertimus  lietuviy kalba (jei tokiy yra);

13.4. sveikatos pazyméjima (jei darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikra sveikatos
bukle);

13.5. nejgalaus asmens pazymejima (d¢l darbingumo lygio jvertinimo);

14. Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma, kvalifikacijos
kélimo pazymejimus, sertifikatus (pirmos pagalbos teikimo, higienos mokymy, turizmo renginiy
vadovo ir kt.), nuotraukas, privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining
knygele, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus, vaiky gimimo liudijimy kopijas ir kt.

15. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

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

17. 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 buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus 1§ valstybiniy institucijy rastisSka praSyma.

18. Kiekvienas lopselio-darzelio darbuotojas yra atsakingas uz informavima apie savo
asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso,
kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitima ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma
lopSelio-darzelio direktoriui. Asmenin¢ informacija apie darbuotojg naudojama lopSelio-darzelio
veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig
statisting medziagg, pritaikyti teisingas darbo ir 1§¢jimo i8 darbo sglygas, atlygj, mokesciy dydj ir kt.

19. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitare kitaip.

20. ki darbo pradZios lopselis-darZelis turi darbuotojui pateikti Sig informacijg:

20.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

20.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

20.3. darbo sutarties rasis;

20.4. darbo pareigybés aprasymas;

20.5. darbo pradzia;

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

20.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

20.8. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo terminai



ir tvarka;
20.9. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé.

21. Lopselio-darzelio darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés
akty, darbo sutarties, Siy taisykliy, pareigybés apraSymy, lopSelyje-darzelyje galiojanciy vidiniy
teisés akty nuostatomis.

22. Darbuotojas prasyma dél atleidimo i§ darbo jteikia rastvedziui, kuris tg pacig dieng
jregistruoja gautg praSyma. PraSyme nurodoma atleidimo data.

23. Darbuotojui prasant, iSduodama pazyma apie jo darbg darzelyje, pareigas, darbo staza,
sumokétas iSmokas.

24. Darbuotojas i$ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

25. Nutraukdamas darbo santykius su lopseliu-darzeliu ar iSeidamas motinystés ir vaiko
priezitros atostogy, ne véliau kaip paskutine darbo dieng darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su
lopSeliu-darzeliu, t. y. grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo ] lopSelio-darzelio
patalpas raktus. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine¢ informacijg i§ darbo
iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui.
Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés
darbuotojo darbo dienos lopselyje-darzelyje pabaigoje, ja panaikina lopselio-darzelio direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

26. Darbo laikas lopselyje-darzelyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® patvirtintu ,,Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu‘ (galiojanti suvestin¢ redakcija
galio nuo 2022-09-01).

27. Istaigos darbo trukmé 10,5 val. Darzelis dirba nuo 7.00 iki 17.30 val. (esant poreikiui iKi

18.00 val. lopselio-darzelio direktorius turi teis¢ keisti lopselio-darzelio darbo laika.

28. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.

29. Draudziama savavaliskai palikti darbo vietg ir keisti darbo grafika.

30. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

31. Darzelyje nustatyta:

31.1. Darzelyje nustatyta 40 valandy (dirbant vieno etato kriiviu) 5 darbo dieny savaité:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tikio apripinimo padalinio vadovui, rastvedziuli,
apskaitininkui, maitinimo organizatoriui, viréjui, mokytojy padéjéjams, mokytojy padéjéjams
Svietimo pagalbai ir kitam aptarnaujanc¢iam personalui.

31.2. 36 darbo valandy (dirbant vieno etato kriiviu) 5 darbo dieny savaité: grupiy
mokytojams. I§ 36 darbo valandy 31 valanda skiriama tiesioginiam darbui su vaikais ir 5 valandos —
netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

31.3. Darzelyje nustatyta 36 darbo valandy (dirbant vieno etato kraviu) 5 darbo dieny
savaité logopedui. IS jy — 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 14 valandy —
netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

31.4.Darzelyje nustatyta 36 darbo valandy (dirbant vieno etato kriiviu) 5 darbo dieny savaité
specialiajam pedagogui. Is jy — 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 14 valandy —
netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

31.4. Darzelyje nustatyta 36 darbo valandy (dirbant vieno etato krtviu) 5 darbo dieny
savaité socialiniam pedagogui. IS jy — ne daugiau kaip 60 proc. skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais, kita dalis netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).
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31.5. Darzelyje nustatyta 36 darbo valandy (dirbant vieno etato kriiviu) 5 darbo dieny
savaité judesio korekcijos specialistui. IS jy — 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais,
12 valandy — netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

31.6. DarzZelyje nustatyta 33 darbo valandy (dirbant vieno etato kriiviu) 5 darbo dieny savaité
meninio ugdymo (muzikos), neformaliojo ugdymo (dailés, kompiuteriy) mokytojams. I8 jy — 24
valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 9 valandos — netiesioginiam darbui (metodinei
veiklai).

32. Darbuotojy dirbtas darbo laikas, pavadavimai zymimi darbo laiko apskaitos ZiniaraSc¢iuose.

33. Administracijos darbuotojy darbo grafikus sudaro ir juos tvirtina direktorius;

34. Administracijos darbuotojy darbo laikas kasdien nuo 8.00 iki 17.00 val., piety pertrauka
nuo 12.00 iki 12.45 val., penktadieniais darbo laikas nuo 8.00 iki 15.45 val., piety pertrauka 12.00
iki 12.45 val. jeigu nesusitarta Kitaip.

35. Aplinkos darbuotojy darbo grafikus sudaro tkio apripinimo padalinio vadovas, juos

tvirtina direktorius;

36. Mokytojy padéjéjy darbo laikas nuo 8.00 val. iki 17.00 val., piety pertrauka nuo 14.00 iki
15.00 val. Mokytojy padéjéjy Svietimo pagalbai darbo laikas nuo 8.00 val. iki 17.00 val., piety
pertrauka nuo 13.00 iki 14.00 val.

37. Pedagogy darbo grafikus rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tvirtina direktorius.

38. Pedagoginiam personalui nustatyta penkiy darbo dieny 36 val. (dirbant vienu etatu) darbo
savaite.

39. Grupése dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaiky piety maitinimosi metu
pagal grupiy dienos rezimg.

40. Darbuotojams, dirbantiems lauko sglygomis, esant — 10 laipsniy, po 1,5 val. — 10 min.
pertrauka. Per pertraukas kiemsargis ilsisi tam skirtoje patalpoje.

41. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ir/ar
daugiau darbo sutarc¢iy, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

42. Esant butinumui, susirgus, ar dél kity priezas¢iy neatvykus j darbg pedagogui, ji pavaduoja
kitas pedagogas laisvu nuo darbo grafiku.

43. Darzelyje darbas virs nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu darbu, o
laikomas papildomu darbu.

44. Sventiy dieny, i§vardinty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje, i§vakarése
darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpinta darbo laika dirbantiems
darbuotojams.

45. LopSelio-darielio direktorius, darbuotojo prasymu, gali suteikti laisvas dienas,
garantuojant vidutinj darbo uZmokestj ir darbo vietq:

45.1. Artimyjy giminai¢iy (tévy, itéviy), vaiky (jvaikiy), broliy, sesery, seneliy ir vaikaiciy,
sutuoktinio, sutuoktinio tévy, vaiky (jvaikiy), broliy ir sesery mirties atveju — iki 3 dieny.

45.2. Lankytis gydymo jstaigose — iki 1 dienos.

45.3. Lopselio-darzelio direktorius, darbuotojo praSymu, suteikia vieng papildoma poilsio
dieng per ménesj (arba sutrumpina darbo laikg dviem valandomis per savait¢) darbuotojams,
auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, o auginantiems
tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienas per ménesj (arba sutrumpina darbo laikg
keturiomis valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Auginantiems
vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba
sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris ménesius),

46. . Papildoma poilsio diena per ménesj, skiriama suderinus su jstaigos vadovu, pavaduotoju
ugdymui, raSant praSyma i§ anksto ir nurodant ménesio dieng.

47. Darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokamas darbo uzmokestis.
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48. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai rastu informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iS§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

49. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti j darbg, apic tai tg
pacia dieng privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jei darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry priezaséiy negali pranesti patys, tai gali padaryti
Kiti asmenys.

50. Rastvedys tvarko darbuotojy darbo laiko apskaita. Uz duomeny teisingumg atsako
ZiniaraSt] uzpildes ir pasirases asmuo.

51. Darbo laiko apskaita tvarkoma lopselio-darZelio direktoriaus patvirtintos formos darbo
laiko apskaitos Ziniarastyje, kuris gali biiti pildomas ir saugomas elektroniniu biidu.

52. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai
gauti darbo laiko apskaitos ziniarascio iSrasa.

53. Kasdienio poilsio laikas:

53.1. Konkretus piety pertraukos pradzios ir pabaigos laikas numatomas darbo grafike. Piety
pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti naudoja savo
nuozilira, t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢
palikti darbo vieta.

53.2. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali palikti
darbo vietos (vir¢jams ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

54. Darbuotojy maitinimasis darbo vietoje:

54.1. Darbuotojai turi teis¢ maitintis jstaigos virtuvéje gaminamu maistu — valgyti pietus.
Kiekvienas besimaitinantis darbuotojas sumoka uz maitinimasi jstaigoje. Darbuotojai gali valgyti
pietus pagal kiekvieng dieng pildoma Ziniarastj, atskaitant darbuotojui i§ priskaiciuoto darbo
uzmokescio pagal patvirtintg ziniarastj ir darbuotojy maitinimo apskaita;

54.2. Draudziama: darbuotojam maitintis vaikams skirtu maistu, grupiy virtuvélése laikyti
maisto produktus, pasalinius daiktus, nesusijusius su vaiky mityba,

54.3. Darbuotojy maitinimo kontrole vykdo maitinimo organizatorius, direktorius.

55. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

56. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams, tvirtinamas
direktoriaus jsakymu.

57. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

58. Prasymai d¢l atostogy grafiko pakeitimo ar kasmetiniy atostogy suteikimo ne pagal grafika
turi biiti pateikti direktoriui ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradZzios.

59. Tikslinés (mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

60. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

61. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir direktoriaus sutikimu suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbuotojas ir direktorius gali susitarti
del darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena, nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy.

62. Darbuotojai privalo laikytis lopselyje-darzelyje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

63. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos $ios poilsio risys:

63.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos, dirbant lauko
salygomis;

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

Kasmetinés atostogos

64. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir nejgijus

teiseés ] jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo uzmokescio



iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ i visos trukmés ar dalies
kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy (Darbo
kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

65. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

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

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

68. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetiné€s atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent
puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
meénesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

68.1. néscioms darbuotojoms prie§ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

68.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés atostogas
arba po jy;

68.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

68.4. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai prad¢jo dirbti toje mokykloje;

Papildomos atostogos

69. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg lopSelyje-darzelyje suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir
papildomas atostogas, jy pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy
atostogy pridétos papildomos atostogos.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

70. Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo uzmokescio tvarkg ir sglygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy darbo apmokéjimo
Jstatymas.

71. Darbo uZmokestj sudaro:

71.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

71.2. priemokos;

71.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

71.4. premijos.

72. Konkrec¢ius lopSelyje-darZelyje dirban¢iy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uZmokescio salygas nustato direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy
nariy darbo apmokeéjimo jstatymu.

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

74. Darbo uzmokestis lopSelio-darzelio darbuotojams mokamas du kartus per meénesj
pervedant ] jy nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Ménesio 15 d. iSmokamas ne didesnis nei
pusés darbo uzmokesCio dydzio avansas, o ménesio paskuting darbo dieng — likusioji darbo
uzmokescio dalis. Vieng kartg per ménes; darbo uZmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui
pateikus prasyma rastu.



75. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip paskuting darbo dieng
pries kasmetiniy atostogy pradzia, jei darbuotojas nepageidauja kitaip.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

76. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikima, iSskirtines savybes, ypatingai gerai atlikta darba,
specialiy uzduociy, reikalaujanciy ypatingos skubos ir kokybés, atlikima, atsizvelgiant j kiekvieno
darbuotojo asmeninj ind¢lj, kiirybiSkuma darbe ir kitus pasiekimus, lopSelio-darzelio direktorius
gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

77. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami: padéka, vienkartine pinigine
1Smoka.

78. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti siilomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, Siauliy m. savivaldybés, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos padékos rastais.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

80. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina tkio dalies ved¢jas
kiekvieng darbuotoja su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

81. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti.

82. Lopselyje-darzelyje, siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galin¢ius sukelti sveikatos
sutrikimus ar profesines ligas, periodiskai atlickamas darbo viety rizikos vertinimas.

83. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos asmeninés
apsauginés priemongs.

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

85. Darbuotojams, kuriems dél darbo privaloma pasitikrinti sveikata, uz darbo laika, sugaista
tikrinant sveikata, mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku
pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis.

86. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasciy ir saglygy, trukdanciy ir apsunkinanciy
normaly darba, paSalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

87. Draudziama lopSelio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, riikkyti, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

88. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
Transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo
taisyklémis.

89. Lopselio-darzelio vadovybé sudaro sglygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy
saugos ir sveikatos gerinimo.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

90. Bendrosios darbuotojy teisés, pareigos, atsakomybé:

90.1. DarZelyje turi biiti uZztikrinta darbo drausme, auks$ta bendravimo kultiira, maksimalus
démesys vaikams bei jy tévams, kokybiska $vietimo paslauga, saugi aplinka;

90.2. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biiti Svaru ir tvarkinga;
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90.3. Darzelyje turi buti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera;

90.4. Pasalinio transporto judéjimas darzelio teritorijoje draudziamas;

90.5. Transporto greitis darZelio teritorijoje neturi vir§yti 20 km/val. greicio;

90.6. Jeiti j darzelio teritorijg ir iSeiti iS jos galima tik per tam tikslui jrengtus j€jimus;

90.7. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, sandariai uzdaro langus, uzrakina duris;

90.8. Kabinety raktus turi tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus Kitiems
asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tg daryti nurodo lopselio-darzelio direktorius ar jj
pavaduojantis asmuo;

90.9. Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas lopselio-darzelio iikio dalies vedéja;

90.10. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija teikiama tik suderinus su
lopselio-darzelio direktoriumi.

91. Darzelio darbuotojy teisés:.

91.1. Dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

91.2. Dalyvauti darzelio savivaldoje;

91.3. Dirbti psichologiskai saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir
tinkamai apriipintg darbo vieta.

92. DarZelio darbuotojy pareigos ir atsakomybé:

92.1. Vadovautis pareigybes apraSymu;

92.2. Atvykti | darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Jeigu | darbg neateinama dél svarbiy
priezaséiy (liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.), pranesti apie tai per valandg iki darbo pradzios
apie vélavimo ar neatvykimo j darbg priezastis direktoriui ar kitam jj pavaduojan¢iam asmeniui;

92.3. Darbuotojai turi informuoti vadovus apie darbo metu patirtas traumas, kitus sveikatos
sutrikimus, susijusius su darbiniy pareigy atlikimu;

92.4. Saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, vykdyti veiklos planus bei
teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus.

92.5. Darbo laiku pakviesti ar jpareigoti darbuotojai privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susirinkimuose ar Kkituose renginiuose. Pedagogy tarybos posédziy laikas ir
darbotvarké skelbiama ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas, administracijos posédziy — prie$ 1 darbo
dieng, kity posédziy ir pasitarimy — prie§ 2 darbo dienas. ISimtinais atvejais ir esant buitinumui
posédis gali biiti suSauktas ir be iSankstinio praneSimo.

93. Pedagogy pareigos ir atsakomybé:

93.1. Atsakingai pildyti el. dienyng, laiku patiekti dokumentus bei informacija apie savo
ugdytinius;

93.2. Tobulinti kvalifikacija, profesing kompetencija;

93.3. Darbuotojas kvalifikacijg kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal jstaigos
prioritetus, tikslus ir uZdavinius, direktoriaus patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo planus,
programas, atestacijos rekomendacijas, kasmetinio vertinimo rekomendacijas atsizvelgiant |
kvalifikacijai ir komandiruotéms skirtas 1éSas.

94. Darbuotojas, tobulings kvalifikacija, grjzes privalo pateikti atitinkamg pazymejima, kurio
duomenys fiksuojami spec. formoje.

95. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas vadovaujantis direktoriaus jsakymu
patvirtintais aprasais.

96. Darbuotojai kasmet vertinami direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

96.1. Bendrauti su vaikais taisyklinga lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttiros, rastvedybos
reikalavimy;

96.2. Suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidZio i$Snaudojima;

96.3. Tausoti darzelio turtg, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

96.4. Atsakyti uz vaiko sveikatg ir gyvybe jstaigoje ir uz jos riby visg jo buvimo darzelyje
laika;

96.5. Susirgus vaikui, pranesti direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui, nedelsiant
informuoti tévus, esant biitinybei iSkviesti medicining pagalba;



96.6. Laikytis pedagoginés etikos;

96.7. Darbo metu biiti tvarkingai apsirengusiems, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne.

97. Ugdymo procesas organizuojamas pagal direktoriaus patvirtintus veiklos tvarkarascius;

97.1. einant vaikams j muzikos, sporto sales uz vaiky saugumg atsako grupés auklétojas;

97.2. einant vaikams ] Svietimo pagalbos specialisty uzsiémimus ( logopeda, socialinj pedagoga
ir kt) uz vaiky sauguma atsako Svietimo pOagalbos specialistai, mokytojai;

97.3. draudziama vaiky veiklas vesti uzsirakinus patalpoje;

97.4. pedagogui draudziama, palikti vaikus vienus grupése, lauke, salése ir kitose ugdymo
patalpose;

97.5. draudziama j laukg vaikus iSleisti vienus.

98. Jei pedagogas pavaduoja kita pedagoga, jis turi:

98.1. susipazinti su tos savaités ugdymo planais ir juos vykdyti;

98.2. pildyti nustatytos formos dienyng ir uz pavadavimg apmokama pagal jsakyma;

98.3. nustatyta tvarka informuoti ugdytiniy tévus (globéjus, ripintojus) apie vaiky ugdymosi
pasiekimus ir pazanga;

99. Pedagogai be vadovy leidimo neleidzia j darzelj (uzsiémimus) pasaliniy asmeny;

100. Vadovai auklétojy veiklas vizituoja pagal i§ anksto skelbtus priezitiros planus (atestacijos,
administracijos posédziy, pedagogy tarybos) arba jspéja auklétoja ne véliau kaip pries vieng darbo
dieng. ISimtinais atvejais (gavus ugdytiniy tévy (globéjy) skundy, vykdant atestacija, siekiant
iSsiaiskinti, ar vaiky grupéje laikomasi nustatytos darbo tvarkos ir kt.) vadovai gali lankytis veiklas
1§ anksto apie tai nepranese¢ auklétojui.

101. Netiesioginio darbo valandas pedagogai naudoja vadovaudamiesi Netiesioginio darbo
tvarkos aprasu.

102. Pedagoginis darbuotojas, iSeidamas atostogy ar i§ darbo, turi sutvarkyti jam priklausancius
darzelio dokumentus, palikti tvarkinga grupe, darbo vietg, technines mokymo ir kt. priemones
perduoti direktoriaus pavaduotojui ugdymui ar ikvedziui (dokumentai perduodami j rasting);

103. Pedagoginis darbuotojas uztikrina, kad grupése ir kituose uzsiémimuose bty laikomasi
darbo saugos ir sveikatos reikalavimy, jsakymy nustatyta tvarka.

104. Pedagogai stebi, analizuoja, vertina savo grupés vaiky atvedima j darzel;j ir vaiko paémima
1§ darzelio. Kalbasi, bendrauja su tévais 1§ ryto ar vakare apie vaiko savijauta, sveikata, elgesi,
miegg, pomégius, santykius, maitinima(si), reikalui esant ir apie lankomumg. Netoleruoja vélavimo
1 darzelj 18 ryto ar vakare, jeigu nebuvo suderinta su pedagogu i§ vakaro.

105. Uz vaiky sauguma bei sveikatg darzelyje atsako tuo metu dirbantis grupés pedagogas.

106. Pedagoginis darbuotojas:

106.1. su ugdytiniais j renginius, vykstancius ne darzelyje, keliones, ekskursijas ir pan. i§vyksta
gaves ugdytiniy tévy raStiSkus sutikimus ir uZpildgs Turizmo renginio programa, pasirases ant
atitinkamo jsakymo, kad yra susipazings su jsakymu.

106.2. Pedagoginis darbuotojas ugdytinj, kuris kelia pavojy savo ir /arba kity vaiky sveikatai ir
saugumui gali paSalinti 1§ uZsiémimy, renginio, jei uZtikrinta jo pedagoginé priezitira. D¢l
tolimesniy poveikio priemoniy tokiam vaikui taikymo pedagoginis darbuotojas gali kreiptis |
socialin] pedagoga ar vadova.

106.3. Jvykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui susirgus darzelyje, pedagogas jam suteikia
pirmaja bitingja medicining pagalba, kreipiasi | visuomenés sveikatos prieZitros specialista. Esant
reikalui iSkvie¢iama greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus darzelyje
nedelsiant informuojamas jstaigos vadovas (direktoriaus pavaduotojas ugdymui). Pedagogas
nedelsdamas informuoja vaiko tévus apie jvyki.

107.Aptarnaujancio personalo pareigos ir atsakomybé:
reikalavimy darbo vietoje;

107.2.  Bendraujant su vaikais, tévais ar kitais interesantais, parodyti jiems démesj, biiti
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mandagiems, atidiems ir, iSsiaiSkinus interesanto tikslus ir pageidavimus, jam padéti. Tuo atveju,
kai darbuotojas nekompetentingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty
padaryti;

107.3. Imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai pasSalinti priezastis ir saglygas, kurios kliudo

normaliam darbui. Jeigu darbuotojas jy pasalinti negali, pranesti tiesioginiam vadovui;

107.4.  Pabaigus darba darbuotojas privalo: sutvarkyti darbo vieta; uztikrinti nustatyty
dokumenty ir materialiniy vertybiy sauguma, patikrinti ar neliko neuzdaryty langy, neiSjungty
elektros jrengimy, ne vietoje palikty daikty, i§ vandens ¢iaupy ir san.mazgy nebéga vanduo; apie
pastebétus trukumus pranesti atsakingiems asmenims;

107.5.  Periodiskai vieng karta per metus pasitikrinti sveikata, pradéjus dirbti isklausyti san.
higienos kursus bei pedagogams, auklétojy padéjéjoms, mokytojy padéjéjams kartg per 5 metus
iSklausyti pirmos pagalbos kursus, vadovui jtarus sveikatos pakitimus papildomai pasitikrinti
sveikatg. ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos medicininé€je knygeléje;

107.6.  Neatskleisti konfidencialios informacijos, galinCios pakenkti lopselio-darzelio
veiklai;

107.7.  Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio dalies vedéjas, vyr. buhalteris kontroliuoja
jiems pavaldziy darbuotojy darba, jo kokybe ir visiSkai atsako uz jy darbo rezultatus.

108.Darzelio administracija privalo:

108.1.  Organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas, vadovaudamasis jo
pareigybés aprasymu, dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;

108.2.  Uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkanc¢ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

108.3.  Apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

108.4.  Uztikrinti griezta darbo saugos ir sveikatos instrukcijy, prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi, jvedant tikslig darby ir uzduociy vykdymo kontrole, atsiskaitomybe uz
atlikta darbg;

108.5.  Vykdyti LR jstatymus, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo reikalavimus.

108.6.  Reaguoti | jstaigos darbuotojy poreikius, jy interesus, nepazeisti jy darbiniy teisiy,
darbo jstatymais nustatyty garantijy ir lengvaty, teisingai spresti dirbanéiyjy socialinius, buitinius ir
ekonominius klausimus;

109.Darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracijq:

109.1.  ]vykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

109.2.  Paaiskéjus, kad vaikas patyré traumg, smurta, prievartinj, seksualinj ar kitokio
pobudZio i$naudojima;

109.3.  Apie pastebétus darzelyje paSalinius asmenis arba jy neleisting elgesj darzelio

teritorijoje.

110.Darzelyje draudZiama:

110.1. SavavaliSkai keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plang, uzsiémimy laika,
tvarkarastj, nesuderinus su administracija nevykdyti ugdomosios veiklos;

110.2.  Darbo metu uZsiiminéti pasaliniais darbais;

110.3.  Dirbti serganciam;

110.4.  Palikti ugdytinius be prieZiiiros;

110.5.  Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims, nepilnamec¢iams
asmenims;
110.6.  Bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, zeminti jy oruma ar kitaip

pazeidinéti vaiko teises;

110.7. Laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, savarzéles) ar kitus
smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje;

110.8. Turéti grupéje gyvsidabrio termometrus;
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110.9. Laikyti savo darbo vietoje nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy atlikimu,
savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

110.10. Be lopselio-direktoriaus leidimo pasilikti darzelyje po jstaigos darbo laiko (po 18.00
val.), poilsio ir Svenciy dienomis.

110.11.Be direktoriaus leidimo i§ darzelio patalpy iSsinesti lopseliui-darzeliui priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy;

110.12.Be direktoriaus zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis.

111. Naudojimosi darielio patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus prieZiiiros tvarka:

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

111.2. Kiekvienais metais lapkri¢io—gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlicka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais;

112. Darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama parama.

113. Darbuotojy elgesio reikalavimai:

113.1. Darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja darzelj. Turi buti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg zeminancig informacija, turi biiti palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai;

113.2. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius Zodzius ir posakius;

113.3. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudZiamas teis€s akty nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

114.Gaves arba grazings lopSelio-darzelio veikloje naudojamas jam patikétas vertybes,
darbuotojas ir darbdavys §j perdavimg iformina atitinkamu dokumentu.

115.Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,Svaraus stalo® politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti ekrano uzsklanda, baigus darbg iSjungti visas programas, i§jungti
kompiuterj, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stalius ar spintas,
nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti |
StuksSliy déZe, o saugiai sunaikinti, baigus darba patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys,
jjungti apsauging signalizacija.

116.Darbuotojai privalo tausoti lopselio-darzelio turtg, taip pat imtis reikalingy veiksmy,
siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

117.Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padarytg turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

118.Darbuotojas privalo atlyginti visq Zalg Siais atvejais:

118.1.  Zala padaryta tycia;

118.2.  Zzala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

118.4. Zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarima dél
nekonkuravimo;

118.5.  darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

119.Darbuotojo padaryta zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios isskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.
Darbdavio nurodymas isieskoti $ig zalg turi biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskéjimo dienos.
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. IX SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

120.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 steb¢jimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo
priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo
pareigy pazeidimu.

121.Naudojantis informacine technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

121.1. savarankiskai keisti, taisyti techning ir programing jranga;

121.2. naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
istatymais draudziamai veiklai, Smeizian¢io, 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;

121.3. perduoti techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas
néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biuidu pakenkti lopSelio-darzelio
interesams;

121.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autoriy teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;

121.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

122. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy d¢l jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmes, tiesioginiy saulés spinduliy, kars¢io, Sal¢io
poveikiy.

123. Uz darbuotojams skirtg techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas, todél
rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros kabinete, grupéje, saléje net ir trumpam
laikui.

X SKYRIUS
ANSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS
124. Istaigos anspaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti tam
teis€s neturintys asmenys.
125. Asmenys, pazeid¢ LR anspaudy ir spaudy kontrolés jsakymo reikalavimus, atsako

jstatymy nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
TELEFONU NAUDOJIMAS
126. Lopselio-darzZelio telefonai gali buti naudojami tik darbo reikalams.
127. Asmeniniais telefonais naudotis darbo metu draudziama, nebent telefonas
naudojamas darbo reikalams.
X1l SKYRIUS
DARBO ETIKA

128.Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sagziningumu ir abipuse pagarba.

129.Lopselio-darZelio patikimumas ir reputacija remiasi darbuotojy etikos principy
laikymusi:

129.1. Saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis ir socialiniais partneriais;

129.2. Konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas lopselyje-darzelyje;
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129.3. Profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.
130.Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés
naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su lopSeliu-darzeliu.

131. LopSelio-darzelio darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

131.1. Tai néra sitiloma kaip ,,paslauga uz paslauga®, siekiant daryti jtaka oficialiam veiksmui
ar gauti netinkamos naudos;

131.2. Dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti prabanga
arba privilegija gavéjo atzvilgiu ir jos verté nevirSija Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytos
0,5 bazinés socialinés i§mokos);

131.3. Dovanos ar vaiSingumo verté yra pagrijsta ir tinkama gaveéjo padéciai ir aplinkybéms bei
progai, kuriai tai yra skirta;

131.4. Dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir verté nesudaro nesgziningumo ar netinkamumo
ispuidzio ir negali biti gavéjo ar kity pagristai suprantamos kaip kySis dovanos ar vaiSingumo
teikimo metu arba véliau;

131.5. Ankstesniy dovany ar vaisSingumo, teikty tam paciam gavéjui, daznumas nesudaro
netinkamumo jspidzio.

132. Ziniasklaidos atstovams informacija apie lopselio-darzelio veikla teikia tik lopselio-
darzelio direktorius arba direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

133. Kasdieniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig darbing
apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

X1 SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

134.Darbuotojai privalo saugoti lopselio-darzelio konfidencialig informacijg, nediskutuoti ir
neatskleisti jos treciosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais
budais, kurie priestarauja lopSelio-darzelio interesams.
135.Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias lopSelis-darzelis laikyty
reikalingomis ir priimtinomis, kad bty iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.
136. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, asmeniskai atsako
uz svarbios informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty vieSoje vietoje
ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, lopSelio-darZelio sveciai.

X1V SKYRIUS
PATEKIMO ] LOPSEL]-DARZEL] TVARKA

137. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai (toliau — Kodas) yra vienintelés priemonés,
suteikianéios teis¢ patekti j lopSelio-darzelio patalpas darbuotojams, galintiems uZblokuoti ir
atblokuoti patalpas. Draudziama perduoti savo Koda kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.

138. Kiti darbuotojai j lopselio-darzelio patalpas lopsSelio-darzelio darbo metu patenka
naudodamiesi raktais.

139. Ekstremaliy situacijy metu lopSelio-darZelio direktoriaus sprendimu gali biiti laikinai
apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j lopSelio-darzelio patalpas.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

140. Siy taisykliy paZeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

141. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

142. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.




