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GARGZDU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gargzdy lopselio-darzelio ,,Sauluté® (toliau vadinama - Lopselis-darzelis) Darbo tvarkos
taisyklés (toliau - Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis LopSelio-darzelio
bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, LopSelio-darzelio nuostatais.

3. Pagal Ekonominés veiklos rusiy klasifikatoriy pagrindinés Lops$elio-darzelio veiklos rusys:
Svietimas — ikimokyklinis ugdymas (kodas 85.10.10), prieSmokyklinis ugdymas (kodas 85.10.20).

4. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakingu pozilriu ] pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp LopSelio-darzelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy,
itéviy, ripintojy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy
darbo salygy sukiirima, visiSka bei racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska paslaugy teikima.
Sio reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

6. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy apraSymai, saugos ir sveikatos
darbe instrukcijos, higienos normos, direktoriaus jsakymai, bendri susitarimai ir Sios Taisyklés.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

7. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél LopSelio-darzelio direktoriaus
skyrimo vieso konkurso biidu, atleidimo, darbo uzmokescio nustatymo priima Klaipédos rajono
savivaldybés meras, vadovaudamasis teisés akty nustatyta tvarka.

8. Direktorius uz LopSelio-darzelio veiklg ir jo rezultatus atsiskaito Klaipédos rajono
savivaldybés tarybai, uz savo meting veikla — LopSelio-darzelio tarybai. Direktorius darbo
organizavimo klausimais tiesiogiai pavaldus Klaipédos rajono savivaldybés merui.

9. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus pavaduotojg
tkio reikalams. Direktorius planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja LopSelio-darzelio veiklg tiesiogiai
arba per direktoriaus pavaduotojus.



10. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Direktoriaus
funkcijos ir veiklos sritys i§vardintos nuostatuose, pareigybés apraSyme.

11. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas.
Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy vykdyma,
teminiy savaiciy rengima, teikia profesing pagalba pedagogams, vykdo ugdomojo proceso priezitira,
atsako uz vaiky brandumg mokyklai, uz metodinés veiklos organizavimg jstaigoje, inicijuoja
individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty rengima ir vykdo kity jo pareigybés apraSyme
iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdymg. Atsako uZz materialiniy vertybiy (mokymo
priemoniy) jsigijima, apskaitg ir saugojima.

12. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz materialiniy vertybiy (tikinés
paskirties) jsigijima, apskaita ir saugojima, pastato priezilira pagal gaisrinés, civilinés Saugos
reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy
biikle, vykdo vieSuosius pirkimus, kitas jo pareigybés apra§yme nurodytas funkcijas.

ANTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

13. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig Lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato Lopselio-darzelio steigéjas,
pedagogy skaiciy lemia grupiy komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skaicius. Direktorius iki mokslo
mety pradzios patvirtina jstaigos etaty saraSa pagal Klaipédos rajono savivaldybés tarybos
patvirtintg grupiy skaiciy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sarasus, nustato darbo kriivi.

14. Etatai mazinami ar nauji steigiami pritarus Klaipédos rajono savivaldybeés tarybai.

15. Lopselio-darzelio administracijg sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

16. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruo¢iy, stazuociy, atostogy ar ligos metu pavaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma numatytas direktoriaus pavaduotojas ugdymui
arba paskirtas direktoriaus pedagoginis darbuotojas.

17. Lopselio-darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomgjj procesa, priziiri jo eiga,
vertina rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui,
gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo tvarkos laikymosi, formuoja darbo
kolektyva, vykdo prieziiirg ir fiksuoja rezultatus.

20. Direktoriaus pavaduotojai pagal organizacing valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir
prizitiréti jam pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy kokybe ir atsakyti uz jy darbo rezultatus.

21. Lopselio-darZelio savivalda sudaro: LopSelio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, Metodiné
grupé, kuriy veikla reglamentuoja LopSelio-darzelio nuostatai, Svietimo teisiniai dokumentai ir Darbo
taryba, kurios veikla reglamentuoja Darbo kodeksas.

TRECIASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

22. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma, uz kokybiska
savo darbo atlikima, uz teisingg ir savalaikj duomeny pateikima.

23. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaujantis strateginiu planu (pritarus
Klaipédos rajono savivaldybei ir LopSelio-darzelio tarybai, tvirtina LopSelio-darzelio direktorius),



mety veiklos planu (pritarus LopSelio-darzelio mokytojy tarybai, tvirtina LopSelio-darzelio
direktorius).

24. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

24.1. Lopselio-darzelio ikimokyklinio ugdymo programa;

24.2. Priesmokyklinio ugdymo Bendraja programa.

25. Papildomai integruojamos programos:

25.1. Socialinio emocinio ugdymo programos;

25.2. Sveikatos stiprinimo programa;

25.3. Etninés kulttros ugdymo metodinés rekomendacijos;

25.4. Alkoholio, tabako ir kity psichika veikian¢iy medziagy vartojimo prevencijos programa;

25.5. Gyvenimo jgiudziy programa;

25.6. Rengimo Seimai ir lytiSkumo ugdymo programa.

26. Vaiky pazanga ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo mokytojai, specialieji
pedagogai, logopedai ugdomyjy mety pradZioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos e. dienyne
www.musudarzelis.com ir vaiko pasiekimy aplanke.

27. PrieSmokyklinio ugdymo mokytojai, vadovaudamiesi Bendrgja priesmokyklinio ugdymo
programa, pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje www.musudarzelis.com. ir vaiko
pasiekimy aplanke. Baigus prieSmokyklinio ugdymo programa parengia ,,PrieSmokyklinio ugdymo
pedagogo rekomendacija“. Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos
posédziuose.

28. Savo darbg pedagogai organizuoja vadovaudamiesi LopSelio-darzelio metiniu veiklos
planu, ilgalaikiais (mety) grupiy ugdomosios veiklos planais bei trumpalaikiais (savaités)
ugdomosios veiklos planais.

29. Bendroji prieSmokyklinio ugdymo programa jgyvendinama pagal pedagogo pasirinktas
priesmokyklinio ugdymo priemones arba savitas pedagogines sistemas, svarstytas ir pritartas
Mokytojy taryboje.

30. Ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo mokytojai savaités ugdomosios veiklos plang
privalo pasiraSyti iki einamos savaités penktadienio. Savaités ugdomosios veiklos planai pildomi
e.dienyne www.musudarzelis.com, pagal jstaigos patvirtinta planavimo forma.

31. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniSskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, griztamojo rySio
principais.

32. Ugdomoji veikla su vaikais organizuojama kiekvieng dieng laikantis dienos ritmo.

33. Atsizvelgus | tévy pageidavimg ir esant galimybei, gali buti organizuojamas papildomas
vaiky ugdymas.

34. Meninio ugdymo ir kiino kultiiros uzsiémimai, papildomas vaiky ugdymas organizuojami
salé¢je pagal sudarytg salés uzimtumo grafika.

35. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti mokytojui, stebéti savo vaika,
sitlyti id¢jas veiklos planavimui, teikti pasiiilymus dél darbo tobulinimo.

36. Ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo mokytojai atsako uz:

36.1. ugdytiniy sauguma buvimo Lopselyje-darzelyje metu;

36.2. vaiky maitinimo priezilira;

36.3. lankomumo apskaitg ir informacijos tiksluma;
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36.4. dokumenty, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos, savalaikj pateikimg sekretoriui bei
tévy informavima;

36.5. grupés zaisly, knygy, kito inventoriaus apskaita;

36.6. bendrg tvarka grupéje.

37. Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg:

37.1. kiekvieng dieng iki 8.45 val. e. dienyne www.musudarzelis.com pazymi vaiky skai€iy;

37.2. kiekvieno ménesio paskutinigjg darbo dieng pateikia pavaduotojui ugdymui vaiky
lankomumo apskaitos ziniara$tj uz praéjusj ménesj;

37.3. uz vaiky lankomumo apskaitos informacijos tikslumga atsako grupés mokytojas.

38. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui vykdo grupiy zaisly ir ugdymo priemoniy priezitira,
apskaitg — buhalteris (centralizuotos buhalterijos, toliau — CB):

38.1. gautas ugdymo priemones buhalteris (CB) uzregistruoja apskaitoje;

38.2. mokytojai teikia pasitilymus direktoriaus pavaduotojui ugdymui dél tritkstamy priemoniy
jsigijimo;

38.3. grupiy mokytojos susidévéjusius, suliizusius, netinkamus naudoti zaislus ir priemones
atrenka nurasymui ir informuoja pavaduotojg ugdymui arba pavaduotoja tkio reikalams;

38.4. grupéje esantj arba sitilomg nuraSyti inventoriy privaloma parodyti materialiniy vertybiy
nurasymo komisijai.

39. Visi Lopselio-darzelio dokumentai (vaiky lankomumo Ziniaras$¢iai, ataskaitos ir Kiti)
pasiraSomi mélynai raSan¢iu raSikliu laikantis dokumenty rengimo taisykliy. Draudziama
dokumentus taisyti uzklijuojant arba uztusuojant, daryti prierasus piestuku ar rasyti kitokius zenklus,
kurie nenurodyti dokumenty sutartiniuose Zyméjimuose.

40. Mokytojai su ugdytiniais iSvykti uz Lopselio-darzelio teritorijos riby gali tik vadovaujantis
Lopselio-darzelio i§vyky organizavimo aprasu. I§vykos vadovai privalo turéti turizmo ir ekskursijy
organizavimo mokymy paZymejimg. Vadovai atsako uz vaiky saugumag i§vykos metu.

41. Lopselio-darzelio direktorius mety veiklos ataskaitg pateikia LopSelio-darZelio tarybai,
Lopselio-darzelio mety veiklos plano jgyvendinimo ataskaita pateikia Mokytojy tarybai kalendoriniy
mety pradZzioje.

42. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams arba Kitas direktoriaus paskirtas pirkimy
organizatorius iki sausio 31 d. pateikia ataskaita VieSyjy pirkimy tarnybai apie praéjusiais metais
Lopselyje-darzelyje vykdytus viesuosius pirkimus.

43. Seminarai, Sventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtinta LopSelio-darzelio
veiklos plang, suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

44. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar sve€ius yra
atsakingas renginj organizuojantis LopSelio-darZelio darbuotojas, gaves direktoriaus leidima.
Darbuotojas renginius organizuoja ne kontaktiniu su vaikais darbo laiku, Sie renginiai nelaikomi
darbuotojo darbo vir§valandziais, o priskiriami prie metodinés (nekontaktinis darbo laikas) veiklos.

45. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi LopsSelio-darzelio tarybos, Mokytojy
tarybos, Metodinés grupés posédziuose, bendruomenés susirinkimuose.

46. Mokytojy tarybos posédziuose dalyvauja visi mokytojai, specialistai, taciau j juos gali bati
kviec¢iami ir kiti LopSelio-darzelio darbuotojai. Posédziams vadovauja LopSelio-darzelio direktorius,
o jam nesant jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas.
Pasiiilymus dél LopSelio-darZelio veiklos ZodZiu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai direktoriui gali
pateikti kiekvienas LopSelio-darZelio bendruomenés narys.
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47. Lopselio-darzelio interneto prieigg ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
jranga darbuotojai naudoja tik darbo reikméms.

48. Darbuotojams draudziama leisti pasSaliniams asmenims naudotis Lopselio-darzelio
interneto prieiga ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga.

49. Darbuotojai racionaliai ir taupiai naudoja darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vanden] ir kitus materialinius iSteklius.

50. Darbdaviui priimant sprendimus, su darbuotojy darbo, socialiniy, ekonominiy teisiy bei
interesy jgyvendinimu ir gynimu susijusiais klausimais, darbuotojus atstovauja Darbo taryba.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

51. ] Lopselj-darzelj vaikai priimami pagal Klaipédos rajono savivaldybés tarybos Vaiky
priémimo j Klaipédos rajono savivaldybés mokykly ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes
organizavimo tvarka. Per informacing sistema https://darzeliai.klaipedos-r.It tévai (globéjai), gave
praneSimg apie skirtg vietg, privalo kreiptis ] LopSelj-darzelj ne véliau kaip per 15 darbo dieny nuo
pranesimo gavimo dienos ir pateikti Siuos dokumentus:

51.1. sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo, prasyma, vaiko gimimo liudijimo kopija,
sveikatos pazyméjima (elektroningje erdvéje), bent vieno i§ tévy pazyma apie Klaipédos rajono
savivaldybéje deklaruotg gyvenamaja vietg kartu su vaiku;

51.2. vaikai, registruoti kitose savivaldybése, priimami ir ugdomi pagal i§ mokinio krepSelio
1¢8y finansuojamos trukmés ugdymo modelj (dél virSijancios nustatyta trukme ugdymo dalies turi
buti sudaryta sutartis su kita savivaldybe dél islaidy uz vaiko iSlaikymg LopSelyje-darzelyje
apmokéjimo);

51.3. j ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir iSbraukiami LopSelio-
darZelio direktoriaus jsakymu.

52. Vaikas ] grupe¢ priimamas sudarant dvisale (tarp tévy ir Lopselio-darzelio vadovo) ugdymo
sutartj. Sutartis sudaroma dviem vienoda juriding galia turin¢iais egzemplioriais — po viena kiekvienai
Saliai.

53. Grupes komplektuoja Lopselio-darzelio direktorius. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo grupés komplektuojamos pagal iki balandzio 30 dienos pateiktus praSymus per vaiky
priémimg ] Klaipédos rajono savivaldybés Svietimo jstaigas sistemg (grupiy ir vaiky skaicius
patikslinamas iki rugséjo 1 dienos). Jeigu yra laisvy viety, vaiky priémimas |
ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupes vyksta visus metus. Lopselio grupéje nuo 1,5 mety
iki 3 mety, ikimokyklinio ugdymo grupése 3—5 mety, priesmokyklinio ugdymo grupése 5-6 mety.

54. Vaikams iSvykus i jy vietas vaikai priimami visus metus.

55. Vaikai | LopSelio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svartis. Draudziama atvesti serganc¢ius
vaikus (kosinc€ius, turin¢ius temperatiiros, viduriuojancius, neSvariais drabuziais).

56. Negalima nesti | jstaigg vaisty. ISskyrus atvejus kai vaikas serga létine neinfekcine liga
(pateikus dokumentus pagal Pagalbos mokinio saviriipai pagal gydytojy rekomendacijas uztikrinimo
(vaisty laikymo, iSdavimo, naudojimo ir kt.), jeigu mokinys serga létine neinfekcine liga, tvarkos
aprasa).

57. Vaikui susirgus, ar jvykus nelaimingam atsitikimui, tuo metu grupéje dirbantis
ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo mokytojas informuoja vadovus ir nedelsiant iskviecia vaiko
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tévus, nesant galimybés su jais susisiekti Kreipiasi j artimiausig gydymo jstaigg. Vaika lydi mokytojas,
ar kitas vadovo paskirtas asmuo.

58. Atlyginimo dydj uz vaiky iSlaikyma Lopselyje-darzelyje, lengvatas nustato Klaipédos
rajono savivaldybés taryba.

59. Atlyginima uz vaiky islaikyma Lopselyje-darzelyje tévai (globéjai) sumoka iki kito ménesio
20 dienos. Prasyme dél lengvatos, tévai (globéjai) rastu jsipareigoja informuoti apie pasikeitusias
lengvaty taikymo aplinkybes. Paaiskéjus apie neteisétg naudojimasi lengvata, Atlyginimas uz vaiko
i1Slaikyma per tg laikotarpj yra perskaiciuojamas ir sumokamas bendra tvarka.

60. Vaikus i§ Lopselio-darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy rastiSku jgaliojimu nurodyti
pilnameciai asmenys. Atiduoti vaikus nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims
grieztai draudziama. [vertinus Seimos situacija, galimi i$skirtiniai atvejai, kada vaikas atiduodamas
ne jaunesniems kaip 16 mety asmenims, turintiems vaiko tévy rastiskg prasyma.

PENKTASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

61. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui analizuoja, vertina LopSelio-darzelio
ugdymo salygas, procesg ir strateginiy tiksly igyvendinima.

62. Pedagoginés veiklos prieziira vykdoma vadovaujantis LopSelio-darZelio pedagoginés
veiklos prieziiiros tvarka, patvirtinta lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu:

62.1. vertindami pedagogy prakting veikla taiko jvairias prieziliros formas ir metodus:
aktyviaja, teming, visuming, zvalgomaja, griztamaja, savianalize;

62.2. savo veiklos ataskaitg pedagogai pateikia kiekvieny kalendoriniy mety pabaigoje. Veiklos
ataskaita aptariama su kiekvienu pedagogu individualiai, veiklos rezultatai jtraukiami j LopSelio-
darzelio pedagogy veiklos duomeny bazg.

SESTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS, ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS,
SAUGOJIMAS IR APSKAITA

63. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) Klaipédos
rajono savivaldybés mero jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba
kitas paskirtas pedagoginis darbuotojas, pasiraSo jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.

64. Jsakymus finansy klausimais pasiraso LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant paraSo
teise turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant finansiniy dokumenty dedamas Lopselio-
darZelio herbinis antspaudas.

65. Pazymas apie ugdytinio lankyma, pasiekimus, jo tévy praSymu pasiraso LopSelio-darzelio
direktorius arba jam nesant, jo pareigas laikinai einantis pavaduotojas ugdymui.

66. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai, sekretorius,
tac¢iau dokumentus pasiraso direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

67. Direktorius turi apvaly antspaudg. Jis saugomas seife, kad juo negaléty pasinaudoti
neturintys tam teisés asmenys. LopSelio-darzelio herbiniu antspaudu tvirtinamos sutartys (darbo,
panaudos, paslaugy, pirkimo), pazymos (darbo uzmokescio, laiko ir kitos), aktai (jei teisés akty
nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi buti antspaudas), kopijy, iSrasy tikrumui tvirtinti,



dokumentuose kur yra A. V. Zyma, kiti svarbiis dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty
pasirasiusio asmens pareigy pavadinimag.

68. Lopselyje-darzelyje esantys spaudai Su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde
dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant dokumentus. Uz jy
naudojimg atsako juos turintys asmenys.

69. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis
2002 m. liepos 2 d. Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu Nr. IX-1020, Antspaudy
saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos policijos generalinio
komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 ,.D¢l antspaudy saugojimo, apskaitos ir
sunaikinimo tvarkos apraso patvirtinimo*®.

111 SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

70. LopSelyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia rasytine, skaitmenine ar zodine forma. Lopselio-darzelio direktoriaus
pavaduotojo ugdymui ir direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodziu.

71. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas pirmas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg ir atsiskaitymg.

72. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
pareigy nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzraSiusj
vadova.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

73. Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustato Lietuvos
vyriausiasis archyvaras.

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

75. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas uZtikrinti,
kasmet rengiamas Lopselio-darzelio dokumentacijos planas. Sekretorius, savininko teises ir pareigas
igyvendinanciai institucijai, teikia derinti dokumentacijos plang. Suderinta dokumentacijos plang
tvirtina Lopselio-darzelio direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi
darbuotojai.

76. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai yra atsakingi uz
Lopselio-darZelio dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima, tvarkyma, suarchyvavima
ir perdavima | jstaigos archyva.

77. Lopselio-darzelio veiklos dokumentai turi buti efektyviai valdomi ir prieinami Lopselio-
darzelio ir kity asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto
naudojimo, pakeitimo, naikinimo.

78. Lopselio-darzelio elektroniniu pastu gautus dokumentus sekretorius arba Kitas
administracijos darbuotojas, turintis prieiga prie elektroninés dokumenty valdymo sistemos (toliau —
DVS ,,Kontora“), uzregistruoja sistemoje gavimo diena.



79. Darbuotojai, darbo elektroninio pasto adresu gautus laiSkus ar kitokio pobiidzio praneSimus,
atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali vienasmeniskai priimti sprendimo dél
atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja ar direktoriy.

V SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

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

81. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais, uzbaigiamos
ir sutvarkomos uz bylos sudarymga atsakingo darbuotojo perduodamos sekretoriui iki einamyjy mety
kovo 1 d.

82. Atrinkti naikintini dokumentai turi bati naikinami susmulkinant pries tai suraSius
dokumenty naikinimo aktg ir jj suderinus su steigéjul.

VI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

83. Visuomenés informavimu apie Lopselio-darzelio veikla ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
visi jstaigos darbuotojai. Direktorius atsakingas uz informacijos apie Lopselio-darzelio veiklg teikimg
Ziniasklaidai, LopSelio-darzelio steigéjui. Uz LopSelio-darzelio veiklos internetiniame puslapyje
viesinimg atsakingi direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir sekretorius.

84. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu i§ anksto susitarus.

85. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai, mokytojai ar
kiti administracijos darbuotojai.

86. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagis, atidiis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti
kita LopsSelio-darZelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

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

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

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

90. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
turi biiti pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, per DVS ,,Kontorg“, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai
dokumentai bty su asmens paraSu skenuoti arba parasyti pagal rastvedybos taisykles i§ darbuotojo
darbo elektroninio pasto, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo



fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones
dél siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

91. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami darbo elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés akta ar reikiama informacija elektroniniu
formatu, taip pat per dokumenty valdymo sistemg DVS ,Kontora® prilyginami rastiSkam
susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

92. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti ne re¢iau kaip kartg per 1 darbo dieng. Jei per
2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika)
darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas
su teiseés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

93. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

94. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsaugg, draudZiant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
Istatymuose nustatytus atvejus.

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

95.1. Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo tvarka;

95.2. Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis;

95.3. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka;

95.4. Darbo apmokéjimo sistema.

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

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
PAREIGYBES

97. Darbuotojai ] pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése organizavimo ir
vykdymo tvarkos apraSo nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami uZimti pareigybéms, kuriy sarasa
tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj,
parinkti ] pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri
i$silavinimo, fiziniai, sveikatos ar Kiti reikalavimai, rengiamas individualus pokalbis, kurj vykdo
Lopselio-darzelio direktorius arba zodziu paveda tai atlikti savo pavaduotojams.

Vasaros laikotarpiu, kai jstaiga dirba pagal Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendima,
atostogaujant mokytojams, ] mokytojo pareigas, vykdant tik vaiky prieziiirg, priimami darbuotojai
neturintys pedagoginio i§silavinimo.

98. Istaigoje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. | Pareigybés | Pareigybés lygio apibuidinimas Lygiui priskirtos pareigybés
Nr. | lygis
1. A

Pareigybes lygis, kuriam reikalingas ne | Istaigos direktorius, Direktoriaus

1.1. Al . . . . . o . .
zemesnis kaip aukstasis universitetinis pavaduotojas ugdymui
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iSsilavinimas su magistro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.
Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis | Direktoriaus pavaduotojas tikio
kaip aukstasis iSsilavinimas su bakalauro | reikalams, Mokytojai, Specialieji
kvalifikaciniu ar jam prilygintu pedagogai

1.2. A2 i$silavinimu ir aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesiniu bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu.

Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis | Mokytojai, Sekretorius
kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar

2 B e o
specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgyti
iki 1995 mety.
Pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis | Mokytojo pad¢jéjai, Mokytojo
kaip vidurinis i$silavinimas ar jgyta pad¢jéjai su spec. poreikiy
profesiné kvalifikacija. vaikais, Vyr. vir¢ja, Viréja,
3. C Maisto sandélininkas, Pagalbinis
darbininkas einamajam remontui
(atsakingas uz elektros ukj),
Skalbiniy priziiirétojas.
Nekvalifikuoti darbuotojai ir Pagalbinis darbininkas virtuvéje,
4 D darbuotojai, kuriems netaikomi Pagalbinis darbininkas einamajam
i$silavinimo ar profesinés kvalifikacijos | remontui, Kiemsargis, Tarnybiniy
reikalavimai. patalpy valytojas, Skalbéjas

98.1.Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy Istaigoje priskyrima konkreciam pareigybés
lygiui nustato jstaigos steigéjas Istaigos direktoriaus teikimu.

98.2. Darbuotojy funkcijas nustato Jstaigos direktorius, atsizvelgdamas j pareigybe, jos lygj,
profesing patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy aprasuose. Einamyjy mety darbuotojy
uzduotys nustatomos metinio veiklos vertinimo i§vadose.

99. Priimant j darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

99.1. praSyma priimti j darbg, nurodant gyvenamaja vietg, kontaktine informacija (telefono
numer}, el. pasta), asmens koda,

99.2. pedagogai - gyvenimo aprasymag (CV);

99.3. dokumenty apie iSsilavinima kopijas;

99.4. kvalifikacijos pazyméjimo kopija;

99.5. nejgaliojo asmens pazymejimo kopija (jeigu priimamas j darbg nejgalus asmuo) ir iSvada
dél darbo pobidzio ir salygy;

99.6. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygele bei higienos jgudziy ir pirmosios
pagalbos teikimo ziniy jgijimo pazyméjimus (pagal reikalavimus pareigybei);

99.7. pasiraso Informavimg apie darbuotojo asmens duomeny tvarkyma ir Pasizadé€jima saugoti
asmens duomeny paslapt;.

100. Iki darbo pradZzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visa
informacija apie darbo salygas, pasirasytinai supazindinti su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
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apraSymu, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje
instrukcijomis ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

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

102. Darbuotojui i8§duodamas antrasis darbo sutarties egzempliorius. Darbo sutartis jsigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti.

103. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutar¢iy registre. Darbo sutarties salygy keitimas,
papildymas, susitarimas d¢l papildomo darbo, nuotolinio darbo, ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys
gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir kitus darbo santykius reglamentuojancius
teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras
susitarimas dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data.

104. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo laiko
rezimas ir jo rusis gali buti kei¢iamos esant raStiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prieS 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis sglygomis, gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uzmokestj, nekeiciant
kity darbo sutarties salygy, negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutart;.

105. Esant darbo Saliy susitarimui dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali
susitarti d¢l darbo sutartyje anks¢iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Esant
susitarimui dél papildomo darbo, taikoma Darbo kodekso 114 straipsnio 2 punkte numatyta
maksimali darbo laiko trukmé.

106. Esant abiejy Saliy iSreikStai valiai (darbuotojo ir darbdavio) galimi papildomi susitarimai
(galiojancioje darbo sutartyje ar sudarant papildomg susitarimg) del darbo masto (darbo kriivio)
padidinimo, numatant darbo funkcijos padidinta apimtimi apmokéjima bei konkrety darbo laika per
savaite. Esant tokiam abiejy Saliy susitarimui, darbuotojui gali biiti nustatyta Darbo kodekso 114 str.
2 p. reglamentuota maksimali darbo laiko trukmé. Siame punkte i§déstytos nuostatos taikomos ir
pedagoginiams darbuotojams kuriems nustatyta sutrumpinto darbo laiko norma. Esant tokiam abiejy
Saliy susitarimui darbas nelaikomas vir§valandiniu.

107. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Lopseliu-darzeliu pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

108. Darbuotojo darbo rezultatai gali biiti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojui
rastu buvo nurodyti jo darbo trikumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai (Darbo kodekso 57
straipsnio 5 dalis):

109.1. rastu darbuotojui pateikiami jo darbo trikumai ir jspé€jimas apie atleidima;

109.2. vadovas Kartu su darbuotoju sudaro rezultaty gerinimo plang, ne trumpesnj negu 2
meénesiai;

109.3. vadovas kartu su darbuotoju nustato rezultaty gerinimo plano vykdymo steb¢jimo
intensyvuma, daznj;

109.4. darbdavys vertina apie pasiektus/nepasiektus asmeninius rezultatus;

109.5. jeigu plano vykdymo rezultatai nepatenkinami - vadovas priima sprendima apie sutarties
nutraukima.
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110. Lopselio-darzelio direktoriui priémus sprendimag atleisti i§ pareigy pavaduotojg (ugdymui
arba tikio reikalas), sekretoriy, paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant Lopselio-darzelio
direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius
darbus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija, registracijos Zurnalus,
Lopselio-darzelio turta, suraSomas reikaly perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po
vieng kiekvienai Saliai. Aktg pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos,
taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy, panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos
Lopselyje-darzelyje pabaigoje, ja panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

111. Atleidziant i8 pareigy kitus LopSelio-darZelio darbuotojus, reikaly perdavimag organizuoja
tiesioginis vadovas (pagal pavaldumag).

112. 110 ir 111 punkte iSdéstyta tvarka taikoma ir darbuotojui iSeinan¢iam motinystés ir vaiko
prieziiiros atostogy.

113. Visiems priimamiems j darbg darbuotojams sudaroma Darbuotojo asmens byla, kurioje
saugomi Sie dokumentai arba dokumenty kopijos:

113.1. prasymai priimti j darbg, dalyvauti konkurse, perkelti  kitas pareigas, atleisti i§ darbo,
sutikimai-prasymai dél laikino pavadavimo;

113.2. nejgaliojo asmens pazymejimo ir iSvados dél darbo pobudzio ir salygy kopijos (jeigu
darbuotojas nejgalus);

113.3. dokumenty apie i$silavinimg kopijos;

113.4. turimg kvalifikacing kategorija pagrindziantis dokumentai;

113.5. darbo sutartis, susitarimai;

113.6. jsakymy personalo klausimais kopijos;

113.7. pasirasytas Informavimas apie darbuotojo asmens duomeny tvarkyma ir Pasizadéjimas
saugoti asmens duomeny paslaptj;

113.8. konfidencialumo pasizadéjimai;

113.9. pareigybés apraSymy kopijos;

113.10. jspéjimai;

113.11. pasiaiSkinimai;

113.12. dokumentai suteikiantys lengvatas (sutuoktinio mirties liudijimo kopija, pazyma apie
Seimos sudéty, apie studijas ir kt.)

113.13. praSymai taikyti neapmokestinamajj pajamy dydj, skirti materialing parama, del darbo
uzmokescio i$mokéjimo, i§duoti paZymas, kitus dokumentus juridiniams faktams patvirtinti.

114. Darbuotojy asmens bylos saugomos sekretoriaus kabinete. Uz darbuotojy bylose esanéiy
duomeny bei konfidencialios informacijos saugojima teisés akty nustatyta tvarka atsako direktorius
ir sekretorius.

115. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy duomeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma LopSeliui-darzeliui. Teisinga
informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga,
pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i§ darbo salygas, atlygi, mokesciy dydj ir kt.

116. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su Lopseliu-darzeliu, jo asmens duomeny byla
archyvuojama ir saugoma nustatytais terminais.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS
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117. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

118. Lopselyje-darZelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais
poilsio dienos.

119. Darbo savaités ir darbo dienos trukmé:

119.1. direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkio
su spec. poreikiy vaikais, kiemsargiui, pagalbiniam darbininkui nustatoma 8 valandy darbo diena ir
40 valandy darbo savaitg;

119.2. ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams nustatoma 36 valandy darbo
savaité, i§ jy: 32 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 4 valandos per savaitg
netiesioginiam darbui (tai gali buti darby planavimas, programy rengimas, pasirengimas veiklai,
konsultacijos tévams ir pedagogams, darbas komisijose, darbo grupése, vidaus audito atlikimas ir kt.).
Uz darbus atlickamus netiesioginio darbo su vaikais laiku pedagogai atsiskaito vadovams
pristatydami savo veiklos savianalizés anketas, pagal nustatytus terminus;

119.3. logopedui, specialiajam pedagogui dirbanciam vienu etatu, nustatoma 34 val. darbo
savaité, i§ jy: 22 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 12 val. netiesioginiam darbui su
vaikais (tai gali buti darby planavimas, individualiy, pogrupiniy ir grupiniy ugdymo programy
rengimas, pasirengimas pratyboms, pagalba pedagogams rengiant ugdymo programas, konsultacijos
tévams ir pedagogams, darbas vaiko gerovés komisijoje, jstaigos veiklos jsivertinimo atlikimas ir kt.,
kuris pagal darbo pobud;j gali biiti atlickamas ir ne darbo vietoje). Netiesioginis darbas su vaikais
fiksuojamas e. dienyne www.musudarzelis.com. Uz darbus atliekamus netiesioginio darbo su vaikais
laiku logopedas, specialusis pedagogas atsiskaito vadovams pristatydamas savo veiklos jsivertinimo
anketa, pagal nustatytus terminus;

119.4. meninio ugdymo mokytojui, dirban¢iam vienu etatu, nustatoma 28 val. darbo savaité, i$
ju: 24 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 4 val. netiesioginiam darbui su vaikais
(planavimui, individualiam darbui su vaikais, projektinei veiklai, dalyvavimg darbo grupése ir kt.,
kuris pagal darbo pobtid; gali biiti atliekamas ir ne darbo vietoje ). Uz darbus atlieckamus netiesioginio
darbo su vaikais laiku meninio ugdymo mokytojas atsiskaito vadovams pristatydamas savo veiklos
jsivertinimo anketg;
dirbanc¢iam 0,5 et. nustatoma 4 valandy darbo diena ir 20 valandy darbo savaité;

119.6. tarnybiniy patalpy valytojui (0,75 et.) nustatoma 6 valandy darbo diena ir 30 valandy
darbo savaité;

119.7. pagalbiniam darbininkui virtuvéje, dirban¢iam 0,6 et. nustatoma 4 val. 48 min. darbo
diena 24 valandy darbo savaite;

119.8. pagalbiniam darbininkui einamajam remontui, dirban¢iam 0,4 et. nustatoma 3 val. 12
min. darbo diena ir 16 val. darbo savaite.

120. Darbo laiko rézimas:

120.1. Lopselis-darzelis dirba: nuo 6.30 iki 18.30 val.

120.2. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo ikio
maisto sandélininko, vyriausio viréjo, viréjo, pagalbinio darbininko virtuvéje, tarnybiniy patalpy
valytojo, kiemsargio, pagalbinio darbininko einamajam remontui darbo laikas prasideda pagal
patvirtintg darbo grafikg. Prie$ Svenc¢iy dienas darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda;
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120.3. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojo (iSskyrus dirbané¢iam 12 darbo
valandy grupé¢je) darbo laikas skai¢iuojamas pagal suming darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko
apskaitos laikotarpis — vienas ménuo. Tikslus darbo pradzios ir pabaigos laikas fiksuojamas darbo
grafikuose;

120.4. mokytojai dirbantys 12 val. darbo grupéje kasdien (nuo pirmadienio iki penktadienio
dirba po 7 val. 12 min. slenkanc¢iu grafiku;

120.5. meninio ugdymo mokytojo ir logopedo darbo laikas skai¢iuojamas pagal suming darbo
laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis — vienas ménuo. Tikslus darbo pradzios,
pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose;

120.6. mokytojy ir specialisty nekontaktinés valandos privalo biti nurodytos darbo grafike ir
laiko apskaitos ziniarastyje.

120.7. mokytojo padéjéjo darbo laikas skaiiuojamas pagal sumine darbo laiko apskaits.
Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis — vienas ménuo. Tikslus darbo pradZzios ir pabaigos laikas
fiksuojamas darbo grafikuose.

121. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku.
Darbo laikas kei¢iamas tik rastu ar ZodZiu suderinus su tiesioginiu vadovu. Savavaliskai darbuotojams
keistis pamainomis, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés
pazeidimu.

122. Darbo (pamainy) grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip pries septynias dienas
iki jy jsigaliojimo. Jie gali biiti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jsp&jus
darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina direktorius, darbo
(pamainy) grafika suderinus su darbo taryba.

123. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iuose, kurie gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu bidu.

124. Darbuotojy, dirbanciy pagal dvi ar daugiau pareigybes, darbo dienos trukmé (kartu su
piety pertrauka) negali buti ilgesne kaip dvylika valandy.

125. Mokytojy tarybos posédziai, atestacijos komisijos posédziai, informaciniai pasitarimai,
metodiniai pasitarimai, susirinkimai organizuojami 13.15 val. vaiky miego metu. Tuo metu su vaikais
btina mokytojy padéjéjai (i$ anksto jspéjus mokytojo padéjéja).

126. Vasaros laikotarpiu, kai jstaiga uzdaroma pagal Klaipédos rajono savivaldybés tarybos
sprendima, pasiruoSimui kitiems mokslo metams, taupant biudzetines 1éSas, personalas grizes po
kasmetiniy atostogy, nesant vaiky, dirba pakeitus darbo pobudj — vykdo paruoSiamuosius darbus
(valymo, smulkaus remonto darbus) ruo$iantis naujiems mokslo metams iki sugrjzta j jstaiga vaikai
arba atlieka savo darbo funkcijas kitoje darbo vietoje.

127. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti telefoniniu skambuciu
savo tiesioginj vadovg bei nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
vélavimg ar neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali paskambinti ir pranesti patys, tai gali padaryti
kiti darbuotojy igalioti asmenys.

128. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu ir direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo i kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Dél laikino nebuvimo darbo vietoje darbuotojai
prasSymus suderina su tiesioginiu vadovu ir gauna jstaigos vadovo rastiska leidima.

129. Laikino nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti telefoniniu skambuciu
tiesioginj vadovg. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti telefoniniu skambuciu
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darbdavj apie nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratesimg, uzbaigima. Darbuotojui
negalint pranes$ti paciam, jis, esant galimybei, privalo pasirtpinti, jog darbdavi informuoty kitas
asmuo.

130. Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaités
nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos):

130.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti jstaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike;

130.2. ikimokyklinio, prieSsmokyklinio ugdymo mokytojams, logopedams, mokytojo
padéjéjams, dél nepertraukiamo darbo proceso, negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailséti todél
Siems darbuotojams sudaroma galimybé pavalgyti darbo metu, kartu su vaikais. Susidarius tam
tikroms salygoms, kai kuriems darbuotojams gali buti skiriamos piety pertraukos, jos fiksuojamos
darbo grafike;

130.3. darbuotojai turi teis¢, neatsitraukdami nuo darbo, du kartus per diena, pasinaudoti 15
min. kavos pertrauka. Kavos pertrauky laikas — 10.30 val. ir 13.30 val. Administracijai kavos
pertraukos — 9.15 val. ir 14.30 val.

131. Ne v¢liau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka,
skirta pailséti ir pavalgyti, kurios trukmé nuo pusés valandos iki 1.00 valandos:

131.1. darbuotojas turi teise uZsisakyti pietus istaigoje, pasirinkti maitinimosi skaiciy.
Maitinimosi skai¢ius pasirenkamas ménesiui j priekj. Darbuotojui susirgus, esant komandiruotéje ar
dél kity priezasCiy nesant darbe, valgymy skaicius koreguojamas.

131.2. mokestis uz pietus paskai¢iuojamas kiekvieno ménesio pabaigoje, (CB) buhalteris
atsiuncia kvita uz mitybg kiekvienam darbuotojui j darbinj el. pasta.

131.3. darbuotojams draudziama: maitintis vaikams skirtu maistu vaiky grupése, virtuvélése
laikyti maisto produktus, paSalinius daiktus nesusijusius su vaiky mityba,

131.4. pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas
ja pasinaudojo ar nepasinaudojo, j darbo laika nejskaitoma. Per piety pertrauka darbuotojas gali
palikti darbo vieta.

132. Kasmetinés atostogos:

132.1. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais. Kasmetinés atostogos darbuotojams
uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais darbo metais. Uz pirmuosius darbo metus visos
kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.
Nesugjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. | pareigas priimanciojo asmens ir darbuotojo susitarimu
atostogos, suderinus su tiesioginiu vadovu, gali biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali buti
trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai
darbuotojas jgauna teise ] bent vienos darbo dienos trukmés atostogas;

132.2. darbuotojams (iSskyrus pedagogus ir vaiko pagalbos specialistus) suteikiamos ne
maziau kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Darbuotojams, turintiems ilgesnj nei 10 mety
nepertraukiamg darbo staza LopSelyje-darZelyje, papildomai suteikiamos 3 darbo dienas per metus.
Uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darba Lopselyje-darzelyje suteikiamos papildomos
1 darbo dienos atostogos;

132.3. pedagoginiams darbuotojams ir vaiko pagalbos specialistams, kuriems atskiru
vyriausybés nutarimu nustatytos pailgintos atostogos, suteikiamos 40 darbo dieny atostogos.
Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis, §venéiy dienos j atostogy trukme nejskaic¢iuojamos. Darbo
metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos;
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132.4. darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu, pasibaigus mokslo
metams, atsizvelgiant j darbuotojy prasymus ir Lopselio-darzelio galimybes (siekiama nesutrikdyti
vaiky ugdymo procesa ir uztikrinti sékmingg jstaigos veiklos funkcionavima). ISimties tvarka, dél
svarbiy priezasciy, atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos mokslo mety eigoje;

132.5. darbuotojams kasmetines atostogas, darbo uzmokestis uz atostogas iSmokamas uz visg
atostogy laikotarpj 18 karto, arba darbuotojo pageidavimu gali biiti iSmokamas dalimis, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis;

132.6. darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas biity
iSmokamas dalimis, pateikia prasyma rastu LopSelio-darzelio direktoriui pries 14 darbo dieny iki
atostogy pradzios;

132.7. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos vadovaujantis Darbo kodekse
iSdéstytais atvejais;

132.8. darbuotojai turi teis¢ j visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

132.9. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali biiti kei¢iama tik motyvuotu praSymu.
Esant tarnybiniam biitinumui ir darbuotojo sutikimui, darbuotojas gali buti atSauktas i§ kasmetiniy
atostogy, suteikiant jam nepanaudotg kasmetiniy atostogy laika kitu, jo pageidaujamu, laiku;

132.10. prasyma dél kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau, kaip 10 darbo dieny
iki atostogy pradzios.

133. Darbuotojy atostogy grafika, atsizvelgiant | darbuotojy praSymus, sudaro sekretorius
kasmet iki balandzio 30 d.

134. Nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojy praSymu pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 straipsnj.

135. Nemokamy atostogy, suteikiamy darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu salygos ir
tvarka:

135.1. Vadovas darbuotojo praSymu suteikia ne trumpesnés, negu praso darbuotojas, trukmés
nemokamas atostogas $iais atvejais:

135.1.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

135.1.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos buitinumas, — iki trisdeSimties
kalendoriniy dieny;

135.1.3. vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieZiiiros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); Siy atostogy bendra trukme
negali virSyti trijy ménesiy;

135.1.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, arba darbuotojas, pateikgs sveikatos
prieziiiros jstaigos iSvadg apie jo sveikatos bukle, — tokiam laikui, kur; rekomenduoja sveikatos
prieziliros jstaiga;

135.1.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

135.1.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dieny;

135.1.7. darbuotojas kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, — joje nustatytos
trukmes.

135.2. Ugdymo proceso metu nemokamos atostogos darbuotojams nerekomenduojamos.
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136. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje
numatytomis lengvatomis pateikia direktoriui praSymga (ne veliau kaip 3 dienas prie$ poilsio dienos
pradzig) dél papildomos poilsio dienos/y suteikimo, kartu pateikiant $ig teis¢ patvirtinanéius
dokumentus (vaiky gimimo liudijimus ir/ar kitus dokumentus).

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

137. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Lopselio-darzelio darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuota darba,
kuriam atlikti nekeliami jokie specialts kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai ar gebéjimai,
nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindzian¢iy dokumenty. Nekvalifikuotam
darbui priskiriamy pareigybiy sarasas nurodomas LopSelio-darZelio darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje.

138. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje. Apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas pasirasytinai ar elektroniniu
pranesimu. Tokiu atveju parasas, jog darbuotojas supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

139. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés, nustatyta
tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas metines uzduotis,
siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies dydis
vieniems metams.

140. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraScius pildo lopSelio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams. Darbo laiko apskaitos Ziniarasciai
darbo uzmokesCio paskaiiavimui pateikiami per DVS ,Kontora“ (CB) buhalteriui kiekvieno
meénesio paskuting darbo dieng iki 12 val.

141. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj — 10 ir 25 ménesio dieng. Darbo
uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per ménesj, esant darbuotojo praSymui. Pinigai pervedami
1 vieng asmening¢ darbuotojo saskaitag nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie priskai¢iuotg ir
1Smokeéta ménesio darbo uzmokestj pateikiami elektroniniu btidu, arba asmeniskai darbuotojui.

142. LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali jam pavesti
atlikti pareigybés apraSyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj apmokama.

143. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip paskutine
darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig arba darbuotojo prasSyme nurodytu laiku.

144. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likut], skaiiuojama
kompensacija uzZ nepanaudotas atostogas arba leidZziama iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.
Kompensacija skai¢iuojama ir iSmokama ne daugiau kaip uz tris metus.

145. Duomenys apie darbuotojy darbo uZzmokest; teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta
tvarka.

146. Isskaitos i$ darbo uzmokescio gali buiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar
kity jstatymy nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTAVIMAS
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147. Lopselio-darzelio direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, pedagogy kvalifikacijos kélimas ir
atestacija organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, Vadovy,
pavaduotojy, pedagogy atestacijos nuostatais.

148. Lopselio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir kiti darbuotojai
sistemingai tobulina kvalifikacija.

149. Pedagogy ir kity darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas planuojamas atsizvelgiant | LopSelio-
darzelio tikslus, uzdavinius, veiklos prioritetines kryptis, veiklos jsivertinimo iSvadas.

150. Kvalifikacijos kélimo islaidas (iSskyrus kelionés islaidas ne komandiruotés metu)
pedagogams ir kitiems darbuotojams apmoka Lopselis-darzelis i§ mokinio krepSelio ir savivaldybés
biudzeto kvalifikacijai kelti skirty 1ésy.

X1l SKYRIUS
BENDRIEJI ELGESIO IR VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

151. Siekiant, kad Lopselis-darzelis turéty gerg jvaizdj, turi biiti uztikrinta darbo drausmé, auksta
bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

152. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir
sauguma — negali palikti vaiky be priezitros ir yra atsakingi uz jy gyvybe, vaiky buvimo jstaigoje bei
organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas j gamta, ekskursijas, i§vykas prie vandens telkiniy
ir kitus, uz LopSelio-darzelio riby, vykdomus renginius leidZziama organizuoti tik suderinus su jstaigos
direktoriumi, gavus i§ tévy rastiSkus sutikimus, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

153. Darbuotojai instruktuojami darby saugos, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos klausimais
vieng kartg per metus, jvykus darby saugos pazeidimui instruktuojami pakartotinai. Darbuotojai,
iSklausg¢ instruktaza, pasiraS¢ instruktavimy darbo vietoje zurnale, prisiima asmening atsakomybe.
Darbuotojus instruktuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja ikio
reikalams.

154. Darbe vengti nereikalingy konflikty, intrigy, apkalby ir palaikyti dalyking atmosfera,
savitarpio santykius gristi supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

154. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo:

154.1. laikytis higienos, darby saugos, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos, civilinés saugos,
gaisrinés saugos reikalavimy, mokéti naudotis gaisro gesinimo priemonémis;

154.2. laiku ir tiksliai vykdyti Lopselio-darzelio administracijos nurodymus, visada bati atidas
vaikams, mandagiis vaiky tévams (globéjams, ripintojams), nevirSyti suteikty pareiginiy jgaliojimy;

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

154.4. imtis priemoniy, pagal galimybes bei turimas Zinias, paSalinti prieZastis galin¢ias sukelti
traumas, imius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti direktoriy;

154.5. uztikrinti vaiky sauguma, drausme ir tvarkg Lopselyje-darzelyje ir jo teritorijoje;

154.6. jtarus, kad vaikas patyré smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima,
informuoti Lopselio-darzelio direktoriy ir Vaiko gerovés komisija,

154.7. nuolat stebeéti kiekvieno vaiko sveikatos bukle, ypatinga démes;j skirti naujai atvykusiam
vaikui adaptacijos laikotarpiu;
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154.8. nedelsiant informuoti vaiko tévus, visuomenés sveikatos priezitiros specialistg, vadova,
apie Umius sveikatos sutrikimus, vaiko traumas jvykusias vaiko buvimo LopsSelyje-darzelyje metu,
nepakeiciant aplinkos. Traumy ir sunkiy susirgimy atvejais kviesti greitaja pagalba;

154.9. informuoti individualiai vaiko tévus (glob¢jus, rupintojus) apie vaiko traumg, Gmius
sveikatos sutrikimus, jvykusius vaiko buvimo Lopselyje-darzelyje metu. Informacija suteikia tas
mokytojas, kurio darbo metu jvyko nelaimingas atsitikimas;

154.10. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttros, etiketo
reikalavimy;

154.11. organizuoti vaiky pasivaiks$éiojimus, zaidimus grupiy aikStelése, kitose erdvése,
neisleisti vaiky uz darzelio teritorijos;

154.12. uztikrinti ramy vaiky miega, vengti nereikalingo triukSmo patalpose;

154.13. neviesinti informacijos apie ugdytinius ir jy tévus (glob¢jus);

154.14. formuoti pozityvy Lopselio-darzelio jvaizdj;

154.15. saziningai vykdyti savo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas;

154.16. dalyvauti Lopselio-darzelio renginiuose, posédziuose, susirinkimuose ir kt.;

154.17. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kulttirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

154.18. atsakingai, vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis, pildyti dokumentus,
elektroninj dienyna, laiku pateikti ataskaitas, kitus dokumentus bei informacijg apie savo ugdytinius;

154.19. periodiskai tikrintis sveikata. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos asmens
medicinos knygeléje (sveikatos pasas) (forma Nr. FO48/a), kuri laikoma direktoriaus pavaduotojo
tikio reikalams kabinete;

154.20. darbuotojai, turintys kontakta su ugdytiniais turi iSklausyti pirmosios medicininés
pagalbos teikimo ir kas 5 metai - higienos jgtidziy kursus, neturintys kontakto su ugdytiniais — kas 5
metai turi i8klausyti tik higienos jgtidziy kursus ir gauti pazyméjima;

154.21. nedelsiant informuoti Lopselio-darzelio direktoriy apie jvykusj nelaimingg atsitikimg
darbe, pakeliui | darbg ar 1§ darbo. Ligos atveju apie gauta nedarbingumo pazyméjima, informuoti tg
pacig dieng. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar iS darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu, nuo jo nenukrypstant;

154.22. pateikti direktoriui informacija apie save: gyvenamoji vieta, Seimyniné padétis, darbo
stazas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, $eimos nariai, asmenis, j kuriuos biity galima
kreiptis, jei darbuotojui jvykty nelaimingas atsitikimas, sunkus sveikatos sutrikimas. Duomenis
biitina patikslinti, jei pasikeité informacija;

154.23. saugoti Lopselio-darzelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslap¢iy ar
kitos konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti LopSelio-darzelio veiklai.
Komercinémis paslaptimis laikomos:

154.23.1. finansiniai ir ekonominiai rodikliai;

154.23.2. darbiné informacija patikéta darbuotojui;

154.23.3. vidiné dokumentacija bei ataskaitos, iskaitant informacija apie darbo uzmokescius,
darbo sutartis, sutar¢iy tekstus ir jy fragmentus bei personalo anketinius duomenis.

154.24. taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, pasitaikancius gedimus
registruoti ,,Gedimy zurnale®, informuoti pagalbinj darbininkg einamajam remontui.

154.25. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga,
uzdaryti langus, 1§jungti prietaisus i§ elektros tinklo, uzsukti vandens ¢iaupus, uzrakinti duris;

154.26. darbo metu turi bati tvarkingai apsirenge, avéti patogia, vidaus patalpoms skirtg
avalyne;
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su maistu, dévéti galvos apdangalg ir prijuoste, darbo metu, avéti tinkama (saugia) avalyne;

154.28. nedelsiant informuoti administracijos darbuotojus apie pastebétus LopSelyje-darzelyje
pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj patalpose ir LopSelio-darzelio teritorijoje.

155. Administracijos darbuotojai privalo:

155.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés apraSymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

155.2. uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

155.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

155.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy,
sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

155.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apraSymus. Supazindinti
darbuotojus su pareigybés apraSymu pasirasytinai;

155.6. skatinti darbuotojy norg dirbti kokybiskai, sagziningai, uztikrinti sistemingg darbuotojy
dalykines ir profesinés kvalifikacijos kélima;

155.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais;

155.8. uztikrinti darbo drausmeg, vaiky sauguma, tinkamg LopSelio-darzelio darbg.

156. Pagal Lopselio-darzelio darbo specifika, esant butinumui, darbuotojai skiriami vaduoti
bendradarbj. Direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali biiti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.

157. Darbuotojai, bendraujantys su vaikais, jy tévais, bendruomenés nariais, visuomenés
atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarnybiniy paslap¢iy. LopSelio-
darZelio informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai. Valstybiniy institucijy pareiginams,
ziniasklaidai informacija apie LopSelio-darZelio veikla teikiama tik su direktoriaus Zinia.

158. Lopselio-darzelio telefonu, elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

159. Lopselio-darzelio bendrose talkose dalyvauja visa bendruomené.

160. Keistis priemonémis, inventoriumi galima tik suderinus su direktoriaus pavaduotojais.

161. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty (pvz. rankiniy), maisto produkty ir
gérimy matomoje vietoje ir vartoti maisto produktus ar gérimus kity asmeny aptarnavimo metu.

162. PosédZiy, pasitarimy organizavimas:

162.1. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose, kurie
organizuojami, esant biitinumui. Bendruomenés pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei
kiti darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo. Bendruomenés pasitarimai protokoluojami
tik svarstant itin svarbius klausimus, posédzio dalyviy sprendimu;

162.2. bendruomenés pasitarimai organizuojami: 13 val. 15 min., kuomet j pasitarima
kvieCiamas tik aptarnaujantis personalas, 13 val. 15 min., kuomet j pasitarimg kvieCiamas tik
pedagoginis personalas, 18 val. 30 min., kuomet bendruomenés pasitarime privalo dalyvauti visi
Lopselio-darzelio darbuotojai;

162.3. Mokytojy tarybos, metodinés grupés pasitarimai organizuojami vadovaujantis LopSelio-
darzelio veiklos metiniais planais, 13 val. 15 min.;

162.4. Istaigos tarybos, pedagogy atestacinés komisijos, darbo grupiy pasitarimai
organizuojami vadovaujantis LopSelio-darzelio planais, laikas derinamas su posédzio dalyviais;
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162.5. pedagogams dalyvaujant posédziuose (kurie organizuojami 13 val. 15 min., vaiky miego

163. Lopselio-darzelio patalpy atrakinimas ir uzrakinimas:

163.1. jéjimas j administracijos patalpas atrakinamas 7 val.00 min. ir uzrakinamas nuo 17 val.
30 min. iki 18 val. 00 min.;

163.2. jéjimas ] darzelio grupes atrakinama 7 val. 00 min. ir uzrakinamas 17 val. 30 min.,
budincios grupés patalpos atrakinamos 6 val. 30 min. ir uZzrakinamos 18 val. 30 min.;

163.3. j¢jimas j maisto blokg atrakinamas 6 val. 00 min. ir uzrakinamas 18 val. 30 min.;

163.4. Lopselio-darzelio patalpas ryte atrakina ir i§jungia signalizacijg vir¢jas;

163.5. po darbo Lopselio-darzelio patalpas uzrakina ir jjungia apsaugos signalizacijg tarnybiniy
patalpy valytojas, jam nesant darbe (dél ligos, atostogy ir kt.) budinc¢ios grupés mokytojas arba kitas,
direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams jpareigotas darbuotojas turintis apsaugos koda;

163.6. patekti ; LopSelio-darzelio patalpas, ne darbo metu, galima tik kartu su direktoriaus
pavaduotoju tikio reikalams arba kitu administracijos darbuotoju turin¢iu apsaugos signalizacijos
koda;

163.7. po darbo valandy suveikus signalizacijai, paskambinus apsaugos darbuotojui, patalpy
apziiiréti atvyksta darbuotojas turintis apsaugos signalizacijos koda;

163.8. vieng komplekta visy patalpy rakty turi turéti direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams,
jam nesant (atostogos, komandiruotés ir kita) perduodami direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui
ugdymui.

164. Atvyke i Lopselj-darzelj vaikai zymimi iki 8.45 val. Valgiaras¢iai raSomi kiekvieng diena,
pagal esama vaiky skaiciy, laikantis Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimu nustatytos
vienos dienos vaiko maitinimo normos.

165. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas veda darbuotojy maitinimo apskaitg
kiekvieng dieng pagal kasdieninio darbuotojy maitinimo apskaitos Ziniarastj. Uz duomeny teisinguma
atsako Ziniara$tj uZpildes ir pasirasgs asmuo.

165z6. Lopselio-darzelio finansiné biiklé, faktinés iSlaidos, finansiné apskaita ir atskaitomybé
vykdoma Apskaitos politikos nustatytomis tvarkomis, kurios patvirtintos direktoriaus jsakymu.

167. Kas 10 darbo dieny ir paskuting ménesio darbo dieng suderinami maisto produkty likuciai.
Maisto sandélyje vieng kartg ketvirtyje atliekama maisto likuciy inventorizacija.

168. Kartg metuose direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka turto nuraSyma, meting
ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.

169. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones
ir inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojimg.

170. LopSelio-darZelio darbuotojams draudZiama:

170.1. savavaliskai keistis pamainomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo, keisti darbo
grafikus be Lopselio-darzelio direktoriaus sutikimo;

170.2. pazeisti numatyta grupés vaiky dienos ritmg, ilginti ar trumpinti intervalus tarp
maitinimy ir veiklos;

170.3. palikti vaikus be prieziliros, priimti vaikus j grupe ir iSleisti vaikus | namus su
nepilnameciais broliais/seserimis, neblaiviais asmenimis arba suaugusiais paSaliniais asmenimis,
neturinciais rastiSko vaiko tévy praSymo/leidimo;

170.4. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy
orumag ar kitaip pazeidinéti vaiko teises;

170.5. priimti sergancius ar (ir) turincius aiSkius uzkreciamyjy ligy pozymius (kar$¢iuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt.) vaikus, taip pat turin¢iy utéliy ar glindy;
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170.6. pasivaiks¢iojimo metu jungti kelias vaiky grupes, kalbétis su kolegomis ar mobiliuoju
telefonu, palikus vaikus be priezitros;

170.7. pavieSinti privacig informacija apie vaikus ar jy Seima;

170.8. grupéje dirbantiems darbuotojams, tiesioginio darbo su vaiku metu, uzsiimti darbais,
kurie tiesiogiai nesusij¢ su ugdomaja veikla. Pvz. mezgimas, nérimas ir kt. Visi darbai, kurie nesusije¢
su ugdomgja veikla, bet susij¢ su grupés aplinkos gerinimu, turi buti atliekami nekontaktiniy
(papildomy) valandy metu;

170.9. laikyti aStrius (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius daiktus,
vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje;

170.10. darbo metu asmeniniais klausimais kalbéti Lopselio-darzelio arba mobiliuoju telefonu;

170.11. skleisti asmens garbe ir orumg zeminancig informacija, vartoti necenzirinius zodzius
ir posakius;

170.12. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, grupése, kabinetuose, perduoti raktus kabinete,
grup¢je nedirbantiems asmenims. LopSelio-darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje
kiti asmenys biity tik darbuotojui esant;

170.13. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ir toksiniy medziagy;

170.14. pasaliniams asmenims, darbuotojy vaikams buti grupése ar kitose Lopselio-darzelio
patalpose;

170.15. siukslinti darbo vietoje ir bendro naudojimo patalpose, kieme;

170.16. be direktoriaus leidimo pasilikti Lopselyje-darzelyje po Lopselio-darzelio darbo laiko,
poilsio ir §ventinémis dienomis;

170.17. be direktoriaus leidimo i§ LopSelio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy;

170.18. pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas;

170.19. platinti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo
vietoje.

171. Darbe turi biiti vengiama triuk§mo, konflikty, palaikoma dalykiné atmosfera.

172. Darbuotojai, bendraujantys su tévais (globéjais, riipintojais), vaikais, bendruomenés
nariais, visuomengs atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarnybiniy
paslapciy. LopSelio-darZelio informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai.

173. Bendraujant su administracija arba tarpusavyje darbuotojai turi laikytis subordinacijos
principo, etikos normy;

174. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

175. Darbuotojai turi teisg:

175.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atlieckant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei LopSelio-darzZelio turtu;

175.2. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

175.3. prasyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties sglygas,
gauti informacija apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota darbdavio atsakyma dél
paklausimo;

175.4. biti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne darbo metu dalyvauti politinéje veikloje;

175.5. ginti teisme paZeistas teises ir teisétus interesus.
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X1 SKYRIUS
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

176. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Darbo
kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir LopSelio-darzelio Darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka.

177. Lopselio-darzelio darbuotojai skatinami uz puiky tiesioginiy pareigy atlikima,
visuomening veikla, darbg jvairiose darbo grupése, jubiliejiniy sukak¢iy progomis, jstaigos vardo
garsinimg (dalyvavimas renginiuose uz jstaigos riby, respublikinése, tarptautinése akcijose,
projektuose ir pan.), renginiy organizavima ir vykdyma mieste.

178. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama i§ sutaupyty darbo
uzmokesCio fondo 1éSy arba darbuotojy skatinimui ir materialiniai paramai steigejo skirty
asignavimy.

179. Direktoriaus padéka, kitos skatinimo priemonés bei materialiné pasalpa skiriama Lopselio-
darzelio direktorius jsakymu, suderinus su Darbo taryba.

180. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitilomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, savivaldybés, Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastais.

181. Ugdytiniy tévai skatinami uz bendradarbiavimg su Lopseliu-darzeliu, uz aktyvy
dalyvavima jo veikloje, pareiskiant Lopselio-darzelio direktoriaus padéka rastu arba zodziu.

X1V SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

182. Drausminé atsakomybé¢ taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy neatlikimag ar
netinkamg atlikima, teiséty Lopselio-darzelio administracijos nurodymy nevykdyma.

183. Su lopselio-darzelio darbuotojais direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo
ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy,
kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

184. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

183.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

184.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.

185. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

185.1. neleistinas elgesys su vaikais, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos taisykliy nepaisymas
arba kiti veiksmai, tiesiogiai paZeidziantys Zzmoniy konstitucines teises;

185.2. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

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

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

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

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

185.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

185.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos:
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185.8.1. smurto ar prievartos prie§ LopSelio-darzelio bendruomenés narj ar Lopselio-darzelio
svecig panaudojimas;

185.8.2. tycinis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
klastojimas.

186. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, LopSelio-darzelio direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus
nustatytg protingg laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dé¢l darbuotojo padaryto antro
tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir direktorius per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidimg uz antra tokj pazeidima.

187. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Lopselio-darzelio
direktorius turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj
ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi buti proporcinga
pazeidimui ar jy visumai priemone.

188. Sprendima nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas prat¢siamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

189. Lopselio-darzelio direktorius, vadovaudamasis Darbo kodekso 49 straipsniu ir Lietuvos
Respublikos zmoniy uzkreciamyjy ligy profilaktikos ir kontrolés jstatymo 18 straipsniu, turi teise:

189.1. laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo ir uz ta laikotarp; nemokéti jam darbo
uzmokescio, jei jis pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy
medziagy;

189.2. darbuotoja, atsisakiusj nustatytu laiku pasitikrinti, ar neserga uzkreciamaja liga, arba
nepasitikrinusio be labai svarbiy priezas¢iy (liga, dalyvavimas giminai¢iy laidotuvése,
komandiruoté), atsizvelgiant j darbo pobiuidj nesant galimybei skirti dirbti nuotoliniu biidu arba
perkelti toje pacioje darbovietéje j kitg darba, kurj jam leidziama dirbti pagal sveikatos biukle,
nusalinti nuo darbo, nemokant jam darbo uzmokescio, iki tos dienos, kol jis pasitikrins, ar neserga
uzkreCiamaja liga, bet neilgiau nei 3 mén..

190. Darbo pareigy pazeidimai:

190.1. neleistinas elgesys su vaiku, vaiky palikimas be prieziliros, vaiko gyvybés ir sveikatos
apsaugos taisykliy nepaisymas, vaiky filmavimas, fotografavimas, vaizdo medziagos vieSinimas ir
panaudojimas asmeniniais tikslais arba kiti veiksmai, tiesiogiai paZeidZiantys Zzmogaus konstitucines
teises;

190.2. seksualinis priekabiavimas prie vaiky, bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

190.3. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, nertipestingas savo pareigy atlikimas
arba jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku, informacijos neperteikimas laiku bei nuslépimas.

190.4. direktoriaus jsakymo nevykdymas, pavedimo neatlikimas;

190.5. neatvykimas | darbg be svarbios priezasties, pavélavimas, iS¢jimas i§ darbo be
administracijos leidimo;

190.6. samoningas Lopselio-darzelio turto gadinimas, LopSelio-darzelio turto vagysté, Svetimo
turto vagysté Lopselyje-darzelyje;

190.7. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;

190.8. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas, netvarka darbo vietoje;
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190.9. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

190.10. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy (vaiky, tévy (globéjy, riipintojy) ir darbuotojy)
1zeidinéjimas, Zeminimas, apkalbéjimas, Smeizto skleidimas;

190.11. interviu Zziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui) apie LopsSelio-darzelio
veikla be Lopselio-darzelio direktoriaus sutikimo;

190.12. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, nesavalaikés arba zinomai neteisingos informacijos teikimas.

191. Pirma kartg nustacius darbo pareigy pazeidimg darbuotojui suteikiama galimybé dél jo
pasiaiskinti, tada darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja ispéja
apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

192. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

XV SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI ZALOS ATLYGINIMAS

193. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais Lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj, arba pagal nustatyta, iki
Sios tvarkos patvirtinimo galiojancia, darbo priemoniy, turto ar 1éSy naudojimo tvarka.

194. Darbuotojas privalo saugoti jam patikéta turta, naudotis darbdavio perduotomis darbo
priemonémis, turtu, pagal jy tiksling paskirtj.

195. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting Zala,
atlikus patikrinimg ir Lop$elio-darzelio direktoriui priémus sprendimag dél:

195.1. turto netekimo ar jo vertés sumaze¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete, grupéje, saléje, virtuvéje, skalbykloje, sandéliuose esanCiy materialiniy vertybiy
sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

195.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys tur¢jo sumokéti dél darbuotojo kaltés;

195.3. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelia;

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

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

196.1. zala padaryta tycia;

196.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZzymiy;

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

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

XVI SKYRIUS
DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

198. Individualus darbo gin¢as yra nesutarimas tarp darbuotojo ir Lopselio-darzelio
direktoriaus dél darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose, darbo sutartyje nustatyty
teisiy ir pareigy jgyvendinimo, kurio nepavyko sureguliuoti derybomis, yra sprendZiamas sudarant
gincy sprendimo komisija.

199. Darbo gincai nagrinéjami jstatymy nustatyta tvarka.
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XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

200. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai, suderinus su Darbo taryba, jsigalioja patvirtinus
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

201. Darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis.

202. Lopselio-darzelio direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareigg pakartotinai supazindinti darbuotoja pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

203. Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkama vykdymag ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.
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