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Joniskis

Vadovaudamasi 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu Nr. XIII-198, Lietuvos
Respublikos 1991 m. birzelio 25 d. Svietimo jstatymu Nr. 1-1489, Pedagogy etikos kodeksu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2018 m. birzelio 11 d. jsakymu Nr. V-
561, Lietuvos Respublikos 1996 m. kovo 14 d. vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu Nr. [-1234
ir atsizvelgdama j 2023 m. kovo 1 d. jstaigos tarybos posédZio protokola Nr. D-2:

1. PatvirtinuJoniskio vaiky lopselio-darzelio ,,Sauluté™ darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2. Pripazistunetekusiu galios Joniskio vaiky lopsSelio-darzelio ,,Sauluté* direktoriaus

2020 m. rugsejo 1 d. jsakymg Nr. V-61 ,,.Dél JoniSkio vaiky lopSelio-darzelio ,,Sauluté* darbo
tvarkos taisykliy tvirtinimo*.

Direktoré Rita Siliniené



PATVIRTINTA

Joniskio vaiky lopSelio-darzelio ,,Sauluté*
direktoriaus 2023 m. kovo 3 d.

jsakymu Nr. V-26

JONISKIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAUULUTE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Joniskio vaiky lopselio-darzelio ,,Sauluté (toliau — LopSelis-darzelis) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lopselio-darzelio darbuotojy santykius darbe, pareigas,
teises, darbo ir poilsio laikg, darbo apmokéjima, bendrus darbo tvarkos reikalavimus, darbo drausme
ir kitus klausimus.

2. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Lopselyje-darzelyje dirbantiems darbuotojams,
neatsizvelgiant | darbo santykiy terminus.

IT SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

3. Darbdavys ir darbuotojai savo teises ir pareigas privalo vykdyti saziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

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

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

6. Darbuotojo ir LopSelio-darzelio administracijos vieny kitiems perduodami dokumentai
(vietiniai teisés aktai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, prasSymai, sutikimai, paaiskinimai ir
pan.) turi biiti pateikiami per DVS , Kontora™ arba rastu (jei néra galimybés perduoti per DVS
»Kontora®). Dokumenty ir informacijos tinkami pateikimai rastu, laikomi ir tie atvejai, kai duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informacinémis ir elektroniniy rySiy technologijomis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens paraSu skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
faktg ir laikg, taip pat sudarytos galimybés juos iSsaugoti ir atspausdinti. Jei kyla abejoniy dél
dokumento ar informacijos tikrumo, bet kuri Salis gali paprasyti pateikti dokumentg ar informacija
rastu.

7. Darbuotojai su LopsSelio-darzelio galiojanCiais vietinio pobiuidzio teisés aktais
supazindinami per DVS , Kontora* arba iSsiunCiant teisé€s aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu
formatu. Susipazinimas per DVS , Kontora“ ar atsakymas elektroniniu formatu prilyginami rastiSkam
susipazinimuli, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

8. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo diena. Jei
per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika)
darbuotojas nereaguoja i elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés
aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

9. Darbdavys privalo jgyvendinti lygiy galimybiy politikg ir nediskriminavimo Kkitais
pagrindais principus.

10. Darbdavys, kurio vidutinis darbuotojy skaicius yra daugiau kaip penkiasdesimt, privalo
priimti ir jprastais darbovietéje buidais paskelbti lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo



prieziliros principy jgyvendinimo priemones.

11. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
18skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

12. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSumga, asmeny turto ar visuomenés saugumga ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo procesa. Apie vaizdo stebéjimo ir garso jraSyma
konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

13. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Lopselio-darzelio veikla teikia tik Lop3elio-
darzelio direktorius arba metodininkas.

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

14. Darbdavys privalo:

14.1. uztikrinti visy darbuotojy saugig ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy
grupé¢ nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, izeidzianc¢iy veiksmy, kuriais késinamasi
1 atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais
siekiama darbuotojg ar jy grupe¢ jbauginti ar sumenkinti;

14.2. imtis visy butiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti, informacija apie jas paskelbdamas jprastais darbovietéje budais, ir imasi aktyviy veiksmy
pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

14.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose.

15. Lopselio-darzelio darbuotojas privalo:

15.1. pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg. Uz savalaikj darbuotojy sveikatos
pasitikrinimg atsakingas LopSelio-darzelio direktorius;

15.2. pagal nustatytus reikalavimus darbuotojai pradédami dirbti ir véliau privalo
sistemingai iSklausyti pirmosios pagalbos, o visi darbuotojai vieng karta higieniniy jgidziy kursa
(pazyméjimus, patvirtinancius privalomy ziniy jgijima, pristatyti LopSelio-darzelio direktoriui);

15.3. uztikrinti smurto ir patyCiy prevencija, besalygiSkai vykdyti smurto ir patyCiy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprasSe, pareigybiy aprasuose, darbo
sutartyse ir kituose direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir
priemones;

15.4. nedelsiant informuoti direktoriy ar metodininka apie situacija darbo ir / ar kitose
Jstaigos vietose, kurios, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar ugdytiniy saugai ir sveikatai,
taip pat apie darbuotojy ar ugdytiniy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti
negali ar neprivalo.
bukle ir vaiky savijauta adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés
bausmés. Draudziama priimti sergancius ir / ar turin€ius uzkreciamyjy ligy pozymiy (karSciuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) ugdytinius, taip pat sergancius pedikulioze.

17. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biiti laikomas darbo pazeidimu.

18. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laikytis teisés akty, susijusiy su darbuotojy ir
ugdytiniy sauga ir sveikata.



. IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO IS UZIMAMU PAREIGU
TVARKA

19. Darbuotojai  pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* (su visais galiojanciais papildymais ir pakeitimais),
Lietuvos Respublikos 2011 m. rugséjo 15 d. Svietimo ir mokslo ministro jsakymu Nr. V-1680 ,,D¢l
mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos apraso patvirtinimo* (su visais galiojanciais
papildymais ir pakeitimais). Konkursai organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sgrasg tvirtina
Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti
] pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tinkamg iSsilavinima, kvalifikacijg ir darbo patirtj,
rengiama atranka arba pokalbis ir sudaroma komisija.

20. Darbuotojy funkcijas nustato LopSelio-darZelio direktorius, atsizvelgdamas j pareigybe,
jos lygi, profesing patirti. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy aprasuose.

21. Priimant j darba, darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

21.1. praSyma priimti | darbg, nurodant gyvenamaja vieta, kontakting informacijg, banko
saskaita;

21.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

21.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija (jeigu priimamas | darba nejgalus asmuo) ir
1Svadg deél darbo pobudzio ir saglygy;

21.4. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

21.5. vaiky gimimo liudijimo jrasa liudijancio israso kopijas (jei Seimoje yra nepilnameciy
vaiky arba besimokanciy pagal bendrojo ugdymo programa);

21.6. dokumenty apie i$silavinimg kopijas;

21.7. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygele bei higienos jgudziy ir
pirmosios pagalbos teikimo Ziniy jgijimo paZymeéjimus;

21.8. gyvenimo aprasyma, kuriame bty nurodyta profesiné patirtis;

21.9. darbo stazg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas.

22. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visg
informacija apie darbo salygas, pasiraSytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis, prieSgaisrinés
saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis,
pareigybés apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais. Darbuotojas pasiraSo
konfidencialumo pasizadéjimg ir susitarimg dél asmens duomeny apsaugos.

23. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti
nustatomas ilgesnis nei trys ménesiai. | §] terming néra jskaiciuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe d¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

24. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
sudaroma rastu, pagal pavyzding Darbo sutarties formga, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dé¢l biitinyjy darbo sutarties salygy.
Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui iSduodamas antrasis darbo sutarties
egzempliorius.

25. 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 kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius
teisés aktus, jraSomas darbo sutartyje arba suraSomas susitarimas dviem egzemplioriais, kuris tampa
darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data.

26. Darbo sutarties buitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rusis gali buti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
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darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka.

27. Esant darbo Saliy susitarimui dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi,
gali susitarti dél darbo sutartyje anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Esant
susitarimui dél papildomo darbo, taikoma darbo kodekso 114 straipsnio 2 punkte numatyta
maksimali darbo laiko trukmé per savaite. Siame punkte iSdéstytos nuostatos taikomos ir
pedagoginiams darbuotojams, kuriems nustatyta sutrumpinto darbo laiko norma. Esant tokiam
abiejy Saliy susitarimui, darbas nelaikomas vir§valandiniu.

28. I§ pareigy darbuotojai atleidziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

29. Lopselio-darzelio direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy darbuotoja,
paskuting darbo dieng atleidZiamasis, dalyvaujant LopSelio-darzelio direktoriaus jgaliotam atstovui,
perduoda: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus, darbiniame kompiuteryje ir
tinkle saugota darbing informacija, registracijos Zurnalus, LopSelio-darzelio turta, suraSomas
perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Akta pasiraSo
perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy
sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos Lopselyje-darzelyje pabaigoje, ja
panaikina direktorius.

30. Atleidziant i pareigy kitus LopsSelio-darzelio darbuotojus, perdavimg organizuoja
tiesioginis vadovas (pagal pavalduma), 29 punkte nustatyta tvarka.

31. 29 punkte iSdéstyta tvarka taikoma ir darbuotojui iSeinanfiam motinystés ir vaiko
prieziliros atostogy.

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

32.1. galiojancio asmens dokumento kopija;

32.2. praSymas priimti j darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i$§ darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

32.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobuidzio ir salygy kopijos (jeigu
darbuotojas nejgalus);

32.4. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

32.5. vaiky gimimo liudijimo jra8a liudijancio iSraSo kopijas (jei Seimoje yra nepilnameciy
vaiky arba besimokanciy pagal bendrojo ugdymo programg);

32.6. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.) kopija;

32.7. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavardé ir kitais atvejais) kopija;

32.8. dokumenty apie iSsilavinima kopijos;

32.9. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy kopijos (d¢l priémimo i darba, perkélimo 1}
kitas pareigas, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo, darbuotojo darbo pareigy
pazeidimy nustatymo, vaiko prieZzitiros atostogy ir kt.);

32.10. praSymai d¢l nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
keitimo, vaiko prieZiiiros atostogy, iSskaitymy i§ darbo uZmokescio.

33. Uz darbuotojy asmens byly ir jose esanciy duomeny bei konfidencialios informacijos
saugojima teises akty nustatyta tvarka atsako raStvedys.

34. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktinés informacijos ir t. t.) tikruma
bei pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimas, pristatyma LopSeliui-
darZeliui raStvedZziui. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti
tikslig statisting medziagg, pritaikyti teisingas darbo ir i8§¢jimo 1§ darbo saglygas, atlygi, mokesciy
dydj ir kt.

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



V SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

36. Lopselio-darzelio valdymo struktiirg ir pareigybiy sarasg tvirtina direktorius. DidZiausia
LopSeliui-darZeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato LopSelio-darzelio steigéjas.

37. LopsSelio-darzelio savivaldg sudaro: LopSelio-darzelio taryba, Pedagogy taryba,
LopSelio-darZelio profesiné sajunga. LopSelyje-darZelyje veikia ir kitos savivaldos institucijos: tévy
komitetas ir aktyviy tévy klubas.

38. Dokumenty pasira§ymas:

38.1. Lopselio-darzelio direktorius, jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.),
metodininkas arba jsakymu paskirtas ji pavaduojantis asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams;

38.2. isakymus finansy klausimais pasiraso LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant
direktoriaus jsakymu paskirti, teis¢ pasirasyti dokumentus finansy klausimais, turintys asmenys. Ant
finansiniy dokumenty dedamas Lopselio-darzelio antspaudas;

38.3. atliekant pavedimus elektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraSo direktorius ir
finansing apskaitg vykdantis asmuo;

38.4. Lopselio-darzelio direktorius jsakymu tvirtina asmeny, galinciy rengti ir pasiraSyti
dokumentus, sarasa.

39. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

39.1. nurodymus ir sprendimus Lopselio-darzelio direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis, raSytine ar Zodine forma. LopSelio-darzelio metodininkui nurodymai ar sprendimai
pateikiami zodZiu, rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty arba elektroninémis priemonémis;

39.2. paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmenisSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima;

39.3. atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais;

39.4. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu
nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj vadova.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA IR BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

40. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja LopSelj-darzel;.

41. Lopselyje-darzelyje turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su Kkitais, vaikais, jy tévais (glob¢jais, ripintojais) (toliau — tévai) ir kitais
asmenimis.

42. Darbuotojams draudziama:

42.1. darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy. Esant jtarimams, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges,
LopSelio-darZelio direktorius, pareikalaudamas pasiaiSkinimo dé¢l darbo drausmés pazeidimo, rastu
Jpareigoja darbuotojg pasitikrinti blaivuma medicininéje jstaigoje;

42.2. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus vaikams matomoje vietoje;

42.3. laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacijg darbo
vietoje;

42.4. vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius;

42.5. rikyti LopSelio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

42.6. priimti ar duoti dovany, sitilyti ar priimti pramogas ir kitg asmening nauda, kuri kokiu
nors biidu galéty daryti jitaka LopSelio-darzelio veiklai.

43. Darbuotojai privalo laikytis bendryjy Lopselio-darzelio darbo tvarkos reikalavimy:

43.1. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitag materialinj
Jstaigos turtg, tinkamai prizitiréti savo darbo vietg (kabineta, grupe, salg ir kt.), inventoriy, iSeidami
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i§ savo kabineto, grupés, salés ir kt. patalpos ir palikdami juos tuscius, iSjungti visus elektros
prietaisus, uzdaryti langus, uzrakinti duris. Pasilikti po darbo galima tik gavus direktoriaus leidima;
43.2. i8vykus i§ LopSelio-darzelio darbo tikslais, informuoti direktoriy ir nurodyti iSvykimo
tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimg.
Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi
informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys;

43.3. susirge, taip pat gave nedarbingumo pazyméjimag kasmetiniy atostogy metu, privalo
pranesti tg pacia dieng;

43.4. dévéti specialig darbine apranga, darbuotojams, kuriems taikomas toks reikalavimas.
Kity darbuotojy (kuriems netaikomas reikalavimas nesioti spec. apranga) kasdieniné apranga privalo
biti tvarkinga, Svari;

43.5. uztikrinti informacijos apie ugdytiniy sveikatg konfidencialuma.

44. Darbuotojams draudziama:

44.1. darbo vietoje laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peili, savarzéles) ar kitus
smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones)
ugdytiniams prieinamoje vietoje;

44.2. uzsirakinti darbo patalpose, uzsiimti pasaliniais darbais;

44 3. palikti paSalinius asmenis vienus patalpose ar leisti | grupes;

44.4. be direktoriaus leidimo 1§ LopSelio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy;

44.5. pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas;

44.6. be rastisko teiséty ugdytinio atstovy sutikimo, atiduoti ugdytinius nepazjstamiems
asmenims;

44.7. atiduoti ugdytinius neblaiviems ir nepilnameciams iki 14 m. asmenims.

Vaika j grupe (iki mokytojo) turi atvesti ir pasiimti 18 jos vaiko tévai arba tévy nurodyti asmenys ne
jaunesni nei 14 mety. Vaiko tévai turi jvertinti, ar jy nurodomas asmuo sugebés tinkamai pasiriipinti
vaiko, atvedamo ] Svietimo jstaigg ar paimto i$ jos, saugumu ir prisiimti atsakomybe uz pasekmes
kelyje ir nereiksti pretenzijy dél galimy pasekmiy.

45. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty ugdytiniy gyvybe,
sveikatg ir sauguma — negali palikti ugdytiniy be prieZziiiros jy buvimo jstaigoje bei organizuojamy
renginiy metu.

46. Ugdytiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus uz
Lopselio-darzelio riby vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su direktoriumi, uzpildzius
vaiky turizmo renginiy organizavimo apraso priedus: turizmo renginio programos forma, turizmo
renginio dalyviy saraSa, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

47. Posedziy, pasitarimy organizavimas:

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

47.2 Lopselio-darzelio bendruomenés pasitarimai organizuojami 1 kartg per metus, esant
reikalui dazniau, ne darbo su ugdytiniais metu;

47.3. Pedagogy tarybos, metodinés veiklos pasitarimai, LopSelio-darzelio tarybos,
pedagogy atestacinés komisijos, darbo grupiy posédziai organizuojami vadovaujantis LopSelio-
darzelio veiklos metiniais planais, laikas derinamas su posédzio dalyviais. Posé¢dziai gali vykti vaiky

47.4. aptarnaujancio personalo susirinkimai kvieciami 1 kartg per ketvirt]. Esant reikalui
kviefiami neeiliniai susirinkimai;
padéjéjas.

48. Lopselio-darzelio patalpy atrakinimas ir uzrakinimas:

6



48.1. Lopselis-darzelis atrakinamas 7.00 val. ir uzrakinamas 17.30 val.;

48.2. uz signalizacijos jjungima ir i§jungimg atsakingi direktoriaus paskirti darbuotojai;

48.3. patekti | LopSelio-darZelio patalpas ne darbo metu, galima tik informavus direktoriy,
kartu su direktoriaus paskirtu darbuotoju, turin¢iu apsaugos signalizacijos koda;

48.4. po darbo valandy suveikus signalizacijai, paskambinus apsaugos darbuotojui, patalpy
apziureti atvyksta direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis apsaugos signalizacijos koda;

48.5. vieng komplekta visy patalpy rakty turi tkvedys, jam nesant (atostogos,
komandiruoté, nedarbingumas ir kt.) raktai saugomi administracijai Zinomoje vietoje;

49. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

49.1. ikimokyklinio ugdymo programg ,,Po saulutés delnu*;

49.2. prieSmokyklinio ugdymo bendraja programa (toliau — Programa).

50. Mokslo mety pradzioje pedagogai sudaro ilgalaikius ugdomosios veiklos planus,
Svietimo pagalbos specialistai logopediniy pratyby, specialiyjy uzsiémimy tvarkarascius, kuriuos
tvirtina direktorius.

51. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai
savaitei (sudaromas trumpalaikis (savaités) veiklos planas), laikantis dienos ritmo.

52. Mokytojai, teisés akty nustatyta tvarka, vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
amziaus vaiky vertinima:

52.1. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojas, dirbantis grupéje ar jungtinéje
grupéje, per 4 savaites nuo Programos pradzios atlieka pirminj pasiekimy vertinimg ir, jgyvendings
Programa, atlieka galutinj pasiekimy vertinima;

52.2. ikimokyklinio ugdymo mokytojas ikimokyklinio amziaus vaiky pasiekimy vertinima
atlieka du kartus per metus (rudenj ir pavasarj);

52.3. vaiko pasiekimai ir pazanga fiksuojami vaiko pasiekimy aplanke Vaiko pazanga ir
pasiekimai (elektroninis dienynas ,,Musy darzelis*). Ugdytiniy pazangos ir pasiekimy rezultatai
(bendra grupés statistika apie vaiky pasiekimus ir padarytg pazangg) aptariami Pedagogy tarybos
posédyje;

52.4. vaiky vertinimai aptariami su tévais.
sauguma, tvarkg ir darbo organizavimg grupése, kitose patalpose, lauke.

54. Ugdytiniy tévai, netrukdydami ugdymo procesui, gali dalyvauti grupés veikloje, padéti
mokytojui, Svietimo pagalbos specialistui stebéti savo vaika, sitilyti idéjas veiklos planavimui, teikti
pasiiilymus dél grupés veiklos tobulinimo.

55. Ugdytiniy turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis direktoriaus jsakymu
patvirtintu Joniskio vaiky lopselio-darzelio ,,Sauluté* vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu.

56. Uz ugdytiniy mitybos higieng, valgymo kultiirg grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaita, atsako mokytojas, mokytojo padéjéjas ir vyr. viréjas.

57. Uz ugdytiniy lankomumo apskaitg atsako mokytojai. Kiekvieno meénesio paskuting
darbo dieng mokytojas uzpildo ugdytiniy lankomumo apskaitos ziniarastj, ji pasiraSo, sutikrina
lengvaty skiltj ir teikia direktoriui patvirtinti.

58. Visi Lopselio-darzelio dokumentai (ugdytiniy lankomumo Ziniarasc¢iai, planai,
ataskaitos ir kt.) pildomi kompiuteriu, laikantis rastvedybos taisykliy.

59. Lopselyje-darzelyje veikianCioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja Lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymu paskirtas koordinatorius.

60. Savivaldos institucijy: LopSelio-darZelio Tarybos, Pedagogy tarybos, tévy komitety,
profesinés sgjungos funkcijos apibréztos LopSelio-darzelio nuostatuose, o jy susirinkimai
protokoluojami.

61. Lopselio-darzelio uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
LopSelio-darZelio nuostatai, mety veiklos planas, strateginis veiklos planas, kuriuos rengia
direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jy igyvendinimo prieziiirg ir stebéseng vykdo
metodininkas.

62. Lopselio-darzelio darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus
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patvirtintais, LopSelio-darzelio darba reglamentuojanciy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy aprasais ir kolektyvine sutartimi.

VII SKYRIUS )
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

63. Darbuotojy pareigos:

63.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

63.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymus, pareigybés aprase nustatytas funkcijas;

63.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis darbine ar su darbu susijusia informacija kitaip
nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty 1§ jstaigos kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

63.4. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir gaisrinés saugos
reikalavimus;

63.5. laikytis profesinés etikos bei $iy Taisykliy;

63.6. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaciy interesy deklaracija (darbuotojai, kuriems tai privaloma);

63.7. teiseés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo darba;

63.8. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per
5 darbo dienas informuoti Lopselio-darzelio rastvedi.

64. Darbuotojai turi teisg:

64.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei Lopselio-darzelio turtu;

64.2. 1 Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

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

64.4. buti profesiniy sgjungy, organizacijy, taip pat politiniy partijy nariais, ne darbo metu
dalyvauti politin¢je veikloje;

64.5. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus.

VIII SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

65. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymais.

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

67. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting zala,
atlikus patikrinimg ir LopSelio-darzelio direktoriui priémus sprendima dél:

67.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete, grup¢je, sal¢je, virtuvéje, skalbykloje, sandéliuose esanciy materialiniy vertybiy
sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

67.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turé¢jo sumokéti dél darbuotojo
kaltés;

67.3. i8laidy, susidariusiy dé¢l sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti tam kelia;

67.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraso ar kity instrukcijy pazeidimo.

68. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka privalo atlyginti visa Zalg Siais atvejais:

68.1. zala padaryta tycia;



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

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

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

70. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga, priemokos, premijos mokamos
Lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

71. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje.

72. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy
istaigy 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 vieneriems metams.

73. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, esant darbuotojo prasymui — vieng
karta. Pinigai pervedami j vieng asmenin¢ darbuotojo sgskaita nurodytame banke. Atsiskaitymo
lapeliai apie priskai€iuotg ir iSmokétg ménesio darbo uzmokestj pateikiami kiekvienam darbuotojui
1 jo nurodytg asmeninj el. pasta.

74. ISskaitos i§ darbo uzmokescio gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ar kity jstatymy nustatyta tvarka.

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

X SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

77. Lopselyje-darzelyje ugdymo aplinkos darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmes 5
darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos.

78. Darbo savaités ir darbo dienos trukme:

78.1. direktoriui, specialistams: finansing apskaita vykdanc¢iam asmeniui, apskaitininkui,
tkvedziui rastvedziui, vyr. viréjui, viréjui, mokytojo padé¢jéjams, aplinkos tvarkytojui, darbininkui,
valytojui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaite;

78.2. mokytojams ir Svietimo pagalbos specialistams darbo kriivis vieneriems mokslo
metams nustatomas Saliy susitarimu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo 5 priedu;

78.3. pries SvenCiy dienas darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
darbuotojus, dirbancius sutrumpintg darbo laika.

79. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbo
laikas keiCiamas tik rastu ar zZodziu suderinus su direktoriumi. Savavaliskai darbuotojams keistis
pamainomis, iSleisti vienas kitg 1§ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

80. Lopselio-darzelio darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus darbo
grafikus. Darbuotojams, kuriy darbo laikas yra pastovus, darbo grafikai sudaromi vieneriems mokslo
metams. Pastoviis grafikai tvirtinami direktoriaus jsakymu, kintantys — direktoriaus parasu ir
tvirtinimo zyma ,,TVIRTINU®. Sudarytas darbo grafikas derinamas su LopSelio-darzelio profesine
sajunga.

81. Mokiniy atostogy metu arba kai dé¢l jvairiy prieZzas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(zema oro temperatiira, karantinas ir pan.), atsizvelgiant j darbo plana, darby apimtj ir specifika,
direktoriaus jsakymu gali biiti kei¢iami darbuotojy darbo grafikai, tvarkarasciai.
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82. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
ziniaras¢iuose, kurie yra pildomi ir saugomi elektroniniu bidu.

83. Darbdavys vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, Darbo
kodekse nurodytais atvejais.

84. Darbuotojams gali biiti leidziama dirbti nuotoliniu biidu, vadovaujantis direktoriaus
jsakymu patvirtinta tvarka. UZ tokj darbg mokamas darbo sutartyje numatytas darbo uzmokestis.

85. Poilsio risys:

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

85.2. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, d¢l nepertraukiamo darbo
proceso, negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailséti, todél Siems darbuotojams sudaroma
galimybé pavalgyti darbo metu jy darbo vietoje.

86. Kasmetinés atostogos:

86.1. 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 puse¢ darbo metams tenkanciy darbo
dieny skai¢iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu
kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Direktoriaus ir darbuotojo
susitarimu atostogos gali biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas;

86.2. darbuotojams (iSskyrus mokytojus ir Svietimo pagalbos specialistus) suteikiamos ne
maziau kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Darbuotojams, turintiems ilgesnj nei 10 mety
nepertraukiamg darbo stazg LopSelyje-darzelyje, papildomai suteikiamos 3 darbo dieny atostogos,
o uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darba LopSelyje-darzelyje papildomai
suteikiamos 1 darbo dienos atostogos;

86.3. pedagoginiams darbuotojams ir Svietimo pagalbos specialistams, kuriems atskiru
Vyriausybés nutarimu nustatytos pailgintos atostogos, suteikiamos 40 darbo dieny atostogos.
Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis, Svenciy dienos j atostogy trukme¢ nejskaiciuojamos.
Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetines atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos;

86.4. darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu, pasibaigus mokslo
metams, atsizvelgiant | darbuotojy prasymus ir LopSelio-darzelio galimybes (siekiama nesutrukdyti
ugdymo proceso ir uztikrinti sékminga jstaigos veiklos funkcionavimg). Atostogos darbuotojams
gali biiti suteikiamos mokslo mety eigoje mokiniy atostogy metu, iSimties tvarka ir / ar dél svarbiy
priezas¢iy — mokslo mety eigoje;

86.5. pirmaisiais darbo metais suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, atostoginiai
iSmokami uz visg atostogy laikotarp;j i§ karto, arba, darbuotojo pageidavimu, gali biiti iSmokami
dalimis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis;

86.6. darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas bty
1Smokamas dalimis, pateikia praSymga rastu LopSelio-darzelio direktoriui;

86.7. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos vadovaujantis Darbo kodekse
18déstytais atvejais;

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

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

86.10. jeigu pagal dvi ar daugiau pareigybiy darbuotojui priklauso skirtinga kasmetiniy
atostogy trukme, tai darbuotojui pageidaujant, jis atostogauja pagal ilgesnj laikg priklausant]
kasmetiniy atostogy laikotarpi, o atostoginiai mokami atskirai uz kiekvienos uzimamos pareigybés
atostogy laikotarpj. Pasibaigus trumpajam atostogy laikotarpiui, darbuotojas atostogauja iki suteikty
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ilgojo laikotarpio atostogy pabaigos. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose prie abiejy pareigybiy
zymimos atostogos (A), bet pasibaigus trumpajam atostogy laikotarpiui, darbo uzmokestis
nemokamas;

86.11. praSyma dél kasmetiniy atostogy, jei jos néra numatytos darbuotojy atostogy grafike,
darbuotojas turi pateikti direktoriui el. biidu per DVS , Kontora®;

86.12. atostogy grafikas sudaromas, ne véliau kaip iki geguzés 1 d. ir patvirtinamas
LopSelio-darZelio direktoriaus.

87. Tikslinés atostogos:

87.1. darbuotojams, kurie LopsSelyje-darzelyje dirba ilgiau nei penkerius metus (atlikdamas
funkcijas, susijusias su keliama kvalifikacija), siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg
kvalifikacija, susijusig su atliekamomis funkcijomis, uzZ mokymosi atostogas gali biti palieckama
pusé darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io. Mokymosi atostogoms suteikti turi biiti pateiktas
prasymas, suderintas su tiesioginiu vadovu, ir §vietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, jskaity, kity
uzsiémimy data;

87.2. darbuotojams suteikiamos nemokamos atostogos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir jstaigos kolektyvine sutartimi.

88. Kasmetinés ir tikslinés atostogos, atostogy perkélimas ir pratgsimas jforminami
direktoriaus jsakymu.

89. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis
per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus
iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis
— dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg),
mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

90. Darbuotojams, neturintiems teisés ;1 89 punkto nustatytas papildomas poilsio dienas
neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
maziau kaip pus¢€ darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety
dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

91. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu gali biiti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo
laiko perkelimo | kitg tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo dieng, nepazeidZiant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés.

92. Darbuotojui suteikiamas nemokamas laisvas laikas, jei darbuotojo praSymas susijes su
skubiomis Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo
tiesiogiai dalyvauti.

XI SKYRIUS )
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

93. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Darbo
kodeksu, direktoriaus jsakymu patvirtinta LopSelio-darzelio darbo apmokéjimo sistema ir
darbuotojy skatinimo tvarka.

94. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama i§ sutaupyty darbo
uzmokesCio fondo 1éSy arba darbuotojy skatinimui ir materialiniai paramai steigéjo skirty
asignavimy.
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XII SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

95. Darbuotojas, kuris dél savo kaltés, veikimo ar neveikimo, padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima, gali buti atleidziamas i§ darbo be
1sp€jimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.

96. Priezastis nutraukti darbo sutartj be jspéjimo gali biiti:

96.1. siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

96.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

97. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bti laikoma:

97.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui,

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

97.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis
sveikatos;

97.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ugdytiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy)
atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

97.5. ty€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

97.7. Siurksciy darbo pareigy pazeidimy sgrasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Tokiu atveju privaloma
laikytis adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

98. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutarti priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

99. Lopselio-darzelio direktorius, prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj,
privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro
tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turé¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotojg ispéjo apie galimg atleidimg uz antra tokj pazeidimg. Darbuotojo liga
ar atostogos nepratesia $io termino.

100. Pazeidgs darbo pareigas, darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

101. Sprendimas nutraukti darbo sutart] d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo, Lopselio-
darzelio direktoriaus priimamas jvertinus pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne veliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

102. Lopselio-darzelio direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy
nevykdymg turi:

102.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali biti bet kokie dokumentai,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

102.2. kreiptis i darbuotoja rastu, nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,
ir paprasyti pateikti jo paaisSkinimus;

102.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6
meénesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendima, ko LopSelio-darzelio direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kita tokj patj
pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali biiti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutartj,
jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip SiurkStus.

103. Konstatuoti, kad darbuotojas 1S tiesy pazeid¢ darbo pareigas, galima, jeigu yra
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pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

104. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$ciy
pazeidimy (pvz.: vélavimas, riikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,
Siy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo faktg turéty buti informuotas
Lopselio-darzelio direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu, kartu nurodant atleidimo uz ateityje
pakartoting pazeidimg pasekmg.

105. Lopselio-darzelio direktorius, gaves oficialia informacija, kad LopSelio-darzelio
darbuotojas jtariamas padares darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei
pazeidima padaré tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja metodininkg
pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

106. Pazeidimg tiriantis LopSelio-darzelio direktorius (ar jo jgaliotas asmuo) suraso
praneSima apie padarytg paZeidimg ir Siuo pranesimu pasirasytinai informuoja darbuotoja, jtariamag
padarius pazeidima, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo
pateikti LopSelio-darzelio direktoriui raSytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraso,
kad §j praneSimg gavo, suraSomas aktas.

107. Jei per nustatyta terming be svarbiy prieZasCiy darbuotojas nepateikia paaiskinimo,
suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be paaiskinimo.

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

109. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré¢ SiurksSty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

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

111. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija raStu pateikia LopSelio-
darZelio direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. LopSelio-darzelio direktorius,
atsizvelgdamas ] pateiktg iSvada, priima sprendimg pripaZzinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy
pazeidima arba jo nepadaré.

112. Su jsakymu apie nuobaudos skyrimg darbuotojas rastu supazindinamas ne véliau kaip
kita darbo diena.

113. Darbo sutartis d¢l darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaisSkéjimo,
bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga
ar atostogos.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

114. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél ekonominiy priezasciy, dél LopSelio-
darzelio struktiiriniy pertvarkymy, dél grupiy skaiciaus maze¢jimo, LopSelio-darzelio direktorius ar
jo igaliotas asmuo dél atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijy turi surengti konsultacijas su
Lopselio-darzelio profesine sgjunga. Darbdavio sudarytoje atrankos ir pasitilymy dél darbuotojy
atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas profesinés sagjungos narys.

115. Mazinant darbuotojy skaiciy, atsizvelgus ] darbuotojo kvalifikacija, laisvas ar
atsiradusias naujas darbo vietas (bet nebiitinai pagal turimg specialybg) pirmiausia pasiiilomos
atleidziamiems darbuotojams.

116. Pareigybés apraSymas, suderinus su LopSelio-darzelio profesine sajunga, gali biiti
kei¢iamas dé¢l ekonominiy, technologiniy priezasCiy ar struktiiriniy pertvarkymy.

117. Lopselio-darzelio direktorius apie visus numatomus LopSelio-darZelio struktiiros
pakeitimus ir kitas esmines pertvarkas viesai praneSa LopSelio-darzelio bendruomenei ir informuoja
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Lopselio-darzelio profesing sajunga prie§ du ménesius iki numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry
aplinkybiy klausimas neturi biiti sprendziamas neatidéliotinai).

118. Vykstant reorganizacijai ir dél to mazinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teise pasilikti
dirbti turi asmenys darbo kodekso numatytais atvejais, taip pat turi biiti vadovaujamasi LopSelio-
darZelio kolektyvine sutartimi.

XIV SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DOKUMENTU PASIRASYMAS, RENGIMAS

119. Dokumenty pasiraSymas:

119.1. LopSelio-darZelio direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo paraSas, pagal savo kompetencijg —
siun¢iamuosius rastus, kai atsakoma i kity institucijy vadovy ar jy igalioty asmeny pasiraSytus rastus
bei kitoms valstybés ir savivaldybes institucijoms ar jstaigoms siuniamuosius rastus, susijusius su
Lopselio-darzelio veikla, kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

119.2. kai néra Lopselio-darzelio direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraso direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis metodininkas; kai néra minéto metodininko, dokumentus
pasiraso kitas LopSelio-darzelio darbuotojas, paskirtas laikinai eiti LopSelio-darzelio direktoriaus
pareigas.

120. Lopselio-darzelio direktorius tvirtina teisés akty, jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

121. Lopselio-darzelio direktorius turi teis¢ leisti jsakymus, susijusius su Lopselio-darzelio
veikla, sudaryti LopSeliui-darzeliui svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir
privaciais asmenimis.

122. Sutar¢iy rengimas ir pasiraSymas:

122.1. LopSelio-darzelio vardu sudaromy sutarciy projektus rengia LopSelio-darzelio
direktorius, metodininkas ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos;

122.2. vienas pasirasytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas LopSelio-darzelio
raStvedziui, kitas — kitai Saliai;

122.3. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrolg ir turi
pateikti informacijg sutartj pasirasiusiam LopsSelio-darzelio direktoriui.

XV SKYRIUS )
DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES

123. Lopselio-darzelio darbuotojy komandiruotés organizuojamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimo ,Dél Tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Lopselio-darzelio darbuotojy i§vykimo |
komandiruotes klausimus sprendzia LopSelio-darzelio direktorius.

124. Lopselio-darzelio darbuotojy siuntimas j komandiruote jforminamas direktoriaus
1sakymu.

125. Darbuotojai privalo gauti informacijg apie komandiruotés trukme, valiuta, kuria bus
mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu, iSmokas pinigais skirtas uz darbg kitoje valstybéje.

126. Jei komandiruote Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai nemokami.

127. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uZzmokestis. Jeigu komandiruotés
metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (kelionés, nakvynés ir kity iSlaidy), jos yra
kompensuojamos.

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

129. Darbuotojy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grjzus i§ komandiruotés
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ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei i§laidas patvirtinancius kelionés dokumentus.

XVI SKYRIUS )
DARBUOTOJU MOKYMAS(S). KVALIFIKACIJOS KELIMAS

130. Lopselio-darzelio direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai kelti.

131. Lopselio-darzelio direktorius, atsizvelgdamas | finansines LopSelio-darzelio
galimybes, apmoka kvalifikacijos kélimo iSlaidas Lopselio-darzelio darbuotojams.

132. Mokytojams, Svietimo pagalbos specialistams, renkantis kvalifikacijos seminarus
individualiai, | tg pat] seminarg iSleidziamas 1 pedagogas, kuris patirtimi dalinasi metodinéje
dienoje.

XVII SKIRSNIS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

133. Visiems LopSelio-darzelio darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jgiidziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojancius pazyméjimus. Uz Siy kursy
organizavimg atsakingas LopSelio-darzelio direktorius. Kursy i$laidas apmoka Lopselis-darzZelis.

134. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, prie§ pradedant dirbti iSklauso
saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktaZus ir tai patvirtina savo parasais. Uz
supazindinima su instrukcijomis atsakingas tikvedys.

135. Visi LopSelio-darZelio darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti zmoniy evakuacijos kelius. LopSelio-darzelio
tikvedys atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby organizavimg LopSelyje-
darZelyje.

136. Pagal sudarytg mety veiklos plang, LopSelio-darzelio administracija ir kiti darbuotojai
privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

137. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems LopSselio-darzelio darbuotojams.
Jos gali biti papildomos, koreguojamos arba keic¢iamos direktoriaus jsakymu, pries tai suderinus su
Lopselio-darZelio taryba.

138. Siy Taisykliy taikymas privalo uztikrinti, kad biity i§vengta bet kokio diskriminavimo
lyties ar kitais pagrindais organizuojant LopSelio-darzZelio veiklg, mokant darbo uzmokestj, nustatant
darbo salygas, metines veiklos uzduotis, vertinant uzduociy atlikimg ir kt.

139. Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkamg vykdyma
ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

140. Visi darbuotojai turi buti supazindinti su Taisyklémis ir jos skelbiamos vieSai
LopSelio-darZelio interneto svetain¢je www.joniskiosaulute.lt.

SUDERINTA
Joniskio vaiky lopselio-darzelio ,,Sauluté* darbuotojy susirinkimo
2023 m. vasario 22 d. posédzio protokolu Nr. IL-23

SUDERINTA
Joniskio vaiky lopselio-darzelio ,,Sauluté™ tarybos
2023 m. kovo 1 d. posédzio protokolu Nr. D-2
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