PATVIRTINTA
Birstono lopselio—darzelio ,,Giliukas*
Direktoriaus 2018 m. spalio 29 d.
Isakymu Nr. V- 36

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birstono lopselis-darzelis ,,Giliukas® (toliau Lopselis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau- Taisyklés) reglamentuoja Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarka.

2. Lopselis-darzelis savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Bir§tono savivaldybés tarybos sprendimais, Svietimo skyriaus vedéjo
1sakymais, LopSelio-darzelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

3. Lopselio-darzelio Taisyklés reglamentuoja bendra darbo tvarka. Sias Taisykles,
aptartas LopSelio-darZelio taryboje, Mokytojy taryboje jsakymu tvirtina LopSelio-darzelio
direktorius, supazindina su jomis LopSelio-darzelio bendruomenés narius.

4. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

II SKYRIUS. PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR
ATLEIDIMO TVARKA

5. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

5.1. asmens dokumentg (pasg arba asmens tapatybés kortele);

5.2. i8silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus ir kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy
kopijas;

5.3. prasyma priimti j darba;

5.4. gyvenimo apraSyma;

5.5. privalomojo sveikatos tikrinimo medicining knygele bei higienos jgudziy ir
pirmosios pagalbos teikimo ziniy jgijimo pazyméjimus;

5.6. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija (jeigu priimamas ] darba nejgalus asmuo) ir
iSvada dél darbo pobudzio ir salygy;

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

6. Vyr. buhalteris, tkvedys, rastvedys, pedagogai ir nepedagoginiai darbuotojai j darba
priimami atrankos biidu pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro parengta tvarka.

7. Iformindamas darbo santykius LopSelio-darzelio direktorius privalo:

7.1. sudaryti darbo sutartj dviem egzemplioriais ir vieng jy atiduoti darbuotojui. Darbo
sutartis laikoma sudaryta, kai susitariama dél butinyjy darbo sutarties sglygy (LR DK 34 str.);

7.2. iki darbo pradzios pasiraSytinai supazindinti darbuotoja su darbo salygomis, darbo
tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos norminiy teisés akty
reikalavimais, pareigybés aprasymu ir kitais galiojanciais lokaliais LopSelio-darzelio dokumentais;

8. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.



9. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg j darbg nustatyta tvarka privaloma
pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
(toliau — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba) teritoriniam skyriui maziausiai prie$ vieng darbo
dieng iki numatytos darbo pradzios.

10. Darbo sutarties pakeitimai daromi raStu, laikantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nuostaty.

11. Darbo sutartis pasibaigia:

11.1. nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu;

11.2. nutraukus darbo sutartj vienos i$ Saliy iniciatyva;

11.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

11.4. nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios;

11.5. mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

11.6. kitais Darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

12. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutarti be ispéjimo ir nemokéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

12.1. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

1) Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

2) per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

12.2. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

1) neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy
pareigy vykdymas;

3) atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

4) priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

5) ty€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

7) kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

12.3. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiskinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta
protingg laikotarpj §io paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turé¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja ispéjo apie galimg atleidimg uz antra tokj pazeidima.

12.4. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesi ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga
pazeidimui ar jy visumai priemong.

12.5. Sprendima nutraukti darbo sutart] dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaisSkejimo ir ne véliau kaip per SesSis
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ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskeja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

13. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy
pabaigos, nebent Salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per deSimt darbo
dieny. Darbo uzmokescio ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevirSijanti darbuotojo vieno meénesio
vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio, visais atvejais turi biiti sumokama ne véliau kaip darbo
santykiy pasibaigimo dieng, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip. Apie darbuotojo
atleidimg nustatyta tvarka praneSama Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam
skyriui.

14. Darbo sutarties abiejuose egzemplioriuose pazymima, nuo kada darbo sutartis
nutraukiama, jraSomas atleidimo i$ darbo pagrindas ir atleidimo data.

15. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jam priskirtas esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda asmeniui, uZimsianc¢iam jo pareigas, o jei tokio néra -
direktoriaus paskirtam asmeniui. Materialinés vertybés gali bti perduodamos, pasiraSant
priémimo-perdavimo aktg.

III SKYRIUS. LOPSELIO-DARZELIO VALDYMAS.
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

16. LopSeliui-darzeliui vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja jstaigos veiklg tiesiogiai per jpareigotus asmenis. Direktoriy skiria ir atleidzia
steigéjas.

17. LopSelio-darzelio ugdymo procesui vadovauja direktorius. Jam pavaldis visi
pedagoginiai darbuotojai (ikimokyklinio ugdymo auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai,
meninio ugdymo mokytojai, logopedas).

18. Materialine gerove riipinasi, tkiniam sektoriui vadovauja tkvedys. Jam pavaldis
Lopselio-darzelio techninj darbg atliekantys darbuotojai.

19. Lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo struktiirg)
privalo kontroliuoti ir prizitréti jiems pavaldzius darbuotojus, vertinti jy darbo kokybe ir visiskai
atsakyti uz jy darbo rezultatus.

20. Direktorius atskaitingas BirS§tono miesto savivaldybés tarybai, darbo klausimais
pavaldus Bir§tono miesto savivaldybés Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéjui, savivaldybés
Merui arba jo jgaliotam asmeniui.

21. LopSelio-darzZelio struktiira:

21.1. Birstono lopSelis—darzelis ,,Giliukas“— mokykla, ugdanti ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amziaus vaikus;

21.2. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy skaiciy tvirtina direktorius,
vadovaudamasis Birstono savivaldybés tarybos sprendimais;

21.3. Mokslo mety pradzioje direktorius, atsizvelges j BirStono savivaldybés tarybos
patvirtintg grupiy skaiciy, sudaro darbuotojy tarifikacijos sgrasus, nustato darbo kriivius;

21.4. Lopselio—darzelio administracijg sudaro: direktorius, tikvedys, vyr. buhalteris,
rastvedé;

21.5. LopSelio-darzelio savivaldg sudaro Mokyklos taryba ir Mokytojy taryba. Gali
veikti kitos savivaldos institucijos;



21.6. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai gali jungtis ir jteisinti visuomenines
nepolitines ir profesines organizacijas, metoding grupe.

21.7. Lopselyje—darzelyje veikia Metodiné grupé:

21.7.1. metodiné grupé organizuoja metoding veikla Lopselyje-darzelyje;

21.7.2. metoding grupe sudaro visi istaigos pedagogai;

21.7.3. metodinés grupés pirmininkas ir Metodinés grupés sekretorius renkami dvejiems
metams metodinés grupés posédyje balsuojant atvirai, surinkus balsy dauguma;

21.7.4. metodinei grupei vadovauja metodinés grupés pirmininkas, o posédziy
protokolus raso sekretorius.

21.8. Metodinés grupés funkcijos:

21.8.1. rengia ir analizuoja metodinés veiklos plang;

21.8.2. analizuoja ir aptaria ugdymo turinj, ugdymui reikalingy priemoniy klausimus,
ugdymo kokybe, ugdymo naujoviy diegima, analizuoja, nustato ir inicijuoja pedagogy
bendradarbiavimg, gerosios patirties sklaidg, mokytojy kvalifikacijos poreikius ir prioritetus,
aptaria metodines priemones, metinius planus, programas, projektus, jy jgyvendinimg, ir teikia
pasiiilymus LopSelio-darzelio direktoriui;

21.8.3. metodinés grupés posédziai yra protokoluojami ir saugomi teisés aktuose
numatyta tvarka.

22. LopSelio-darzZelio veiklos organizavimas:

22.1. Uz ugdomosios veiklos organizavimg bei pedagoginés veiklos prieziiirg, pastato
remonta, renovacijg atsako direktorius, uz materialiniy vertybiy isigijima ir saugojima, vaiky
maitinimg 1ir sanitaring-higiening patalpy bukle atsako tkvedys, uz vaiky sveikata atsako
visuomenes sveikatos priezitiros specialistas, uz jstaigos finansing veiklg atsako vyr. buhalteris.

22.2. Lopselio-darzelio visy darbuotojy teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos;

22.3. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu
pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo jsakymu paskirtas asmuo arba BirStono savivaldybés
Mero paskirti asmenys. Pavadavimas turi biiti jformintas Mero potvarkiu.

23. Dokumenty pasiraSymas:

23.1. Dokumentus pasiraSo LopsSelio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél
komandiruotés, atostogy, ligos) - ji pavaduojantis jsakymu paskirtas darbuotojas.

23.2. Finansinio pobiidzio dokumentus pasiraSo LopSelio-darzelio direktorius, o jam
nesant, gali pasirasSyti tik jsakymu paskirtas darbuotojas.

23.3. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti tkvedys, rastvedys, vyr.
buhalteris. Dokumentg ruoSiantis darbuotojas parengia dokumenta pagal dokumenty rengimo
taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro rastvedybos taisykles.

IV SKYRIUS. VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS LOPSELIO-DARZELIO,
GRUPIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA

24. | Lopselj-darzelj vaikai priimami ir iSbraukiami i§ Lopselio-darzelio Svietimo,
kultiros ir sporto skyriaus vedéjo jsakymu pagal BirStono savivaldybés tarybos patvirtintg
,»Centralizuoto vaiky priémimo | BirStono savivaldybés biudzetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarka“.



25. Vaikai | LopSelio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svariis. DraudZiama atvesti
sergancius vaikus (sloguojancius, kosincius, turin€ius temperatiiros, viduriuojancius, nesvariais
drabuziais). Negalima nesti j LopSelj-darzelj vaisty.

26. Direktorius supazindina tévus su jstaigos darbo ritmu bei organizavimo tvarka,
taikomomis lengvatomis uz vaiko i§laikyma LopSelyje-darzelyje, konsultuoja kitais klausimais. Su
vaiky tévais jforminama raSytiné sutartis.

27. Vaikus | Lopselj-darzelj atvesti ir pasiimti ] namus gali tik tévai (glob¢jai), kiti
suauge asmenys - pilnameciai broliai, sesés ar seneliai, turintys raStiSka tévy (globéjy)
leidima/praSyma. Atiduoti vaikus nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims
grieztai draudziama.

28. Tevai privalo kontroliuoti, kg vaikai neSasi | LopSelj-darzelj. Draudziama nestis
astrius daiktus, ziedus, pinigus, kosmetikg ir parfumerija, ziebtuvélius ir kitus daiktus, pavojingus
vaiko sveikatai. Draudziama ant kaklo neSioti papuosalus.

29. Grupés formuojamos i8S to paties arba jvairaus amziaus vaiky.

V SKYRIUS. DARBO LAIKAS

30. Lopselio—darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

31. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Nedarbo dienos —
SeStadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés numatytos §venciy dienos.

32. Darbas Lopselyje-darzelyje pradedamas 7.00 val. ir baigiamas 19.00 val. Lopselio-
darzelio darbo trukmé — 12.00 val. Lopselyje-darZelyje yra viena budinti grupé.

33. Direktoriui, tkvedziui, vyr. buhalteriui, rastvedziui, auklétojy padéj€jams, vir¢jams,
valytojams, pastato ir aplinkos prieziiiros darbininkui nustatomas darbo laikas per savait¢ (vienam
etatui) - 40 darbo valandy.

34. Grupiy auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams nustatomas darbo laikas
per savaite (vienam etatui) - 36 darbo valandos. 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais, 3 valandos metodinei veiklai (papildomos valandos).

35. Logopedui nustatyta 13,5 darbo valandy (pusei etato) savaité. 11 valandy skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, 2,5 valandos metodinei veiklai (papildomos valandos).

36. Meninio ugdymo mokytojui nustatyta 13 darbo valandy (pusei etato) savaité. 12
valandy skiriama tiesioginiam darbui su vaikais, 1 valanda metodinei veiklai (papildomos
valandos).

37. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus, gali biiti pavesta atlikti
pareigybés aprasyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.

38. Sven¢iy dieny idvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams.

39. Darbuotojams, kuriy grafikai yra pastoviis, darbo grafikas sudaromas visiems
mokslo metams ir praneSamas darbuotojams ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas iki jy
jsigaliojimo.

40. Darbuotojams, kuriy grafikai yra kintantys (grupiy auklétojams), darbo grafikai yra
sudaromi kiekvienai savaitei ir praneSami ne veliau kaip prie§ penkias darbo dienas iki jy
jsigaliojimo.

41. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras Lop3elio-darzelio darbuotojo darbo
grafikas.



42. Darbo grafikai yra tvirtinami LopSelio-darzelio direktoriaus parasu ir gali buti
kei¢iami tik iSimtiniais atvejais, jspéjus darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas.

43. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti | darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti LopSelio-darZelio direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai
gali padaryti kiti asmenys.

44. Darbuotojas, palikdamas Lopseli-darzelj darbo tikslais, turi apie tai informuoti
Lopselio-darzelio direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme. Norédamas iSvykti ne darbo
tikslais (asmeniniais), darbuotojas turi gauti direktoriaus sutikima.

45. Susirges darbuotojas ta pacig dieng apie gauta nedarbingumo pazyméjima privalo
informuoti LopSelio-darZelio direktoriy.

46. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu nuo jo nenukrypdamas.

47. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢iuose, kurie gali biiti pildomi ir saugomi elektroniniu btidu.

48. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti
neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos Ziniara$cio iSrasg.

49. Darbuotojas, netekes darbingumo, apie tai turi pranesti LopSelio-darzelio direktoriui,
pateikdamas nejgaliojo pazyméjima bei i§vadg dél darbo pobiuidzio ir salygy.

VI SKYRIUS. POILSIO LAIKAS

50. Pertrauka pailséti ir pavalgyti istaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike.

51. Administracijos darbuotojams, dirbantiems ne grupése, pertrauka pailséti ir
pavalgyti suteikiama pra¢jus ne véliau kaip pusei darbo dienos. Si pertrauka nejskaitoma j darbo
laikg. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuozitira, jos metu turi teis¢ palikti
darbo vieta.

52. Darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos (auklétojams,
viréjams ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

53. Darbuotojui be pertraukos dirbti kompiuteriu galima ne ilgiau kaip 1 val. Dirbant 8
val. per dieng, po vienos darbo valandos turi biiti daromos 5—10 min. trukmés pertraukos.

54. Teisé | visos trukmés kasmetines atostogas atsiranda iSdirbus visy darbo metams
tenkanciy darbo dieny skaiciy, atémus tiems metams tenkanciy kasmetiniy atostogy darbo dieny
skaiciy.

55. Teis¢é pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijg uz
jas) atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ | bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

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

57. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais
paciais darbo metais. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt
darbo dieny.

58. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
i8dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo
kodekse nustatytais atvejais.



59. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet
kuriuo darbo mety laiku, pagal LopSelyje-darzelyje sudaryta kasmetiniy atostogy suteikimo
grafika, kuris sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety
kovo 15 dienos ir skelbiamas vieSai.

60. Atostogos skaiiuojamos darbo dienomis. Svendiy dienos j atostogy trukme
nejskaiciuojamos.

61. Darbuotojams (iSskyrus pedagogus ir vaiko pagalbos specialistus) suteikiamos ne
maziau kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Pedagoginiams darbuotojams ir vaiko pagalbos
specialistams, kuriems atskiru vyriausybés nutarimu nustatytos pailgintos atostogos, suteikiamos
40 darbo dieny atostogos.

62. 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.

63. Darbuotojai turi teis¢ ] visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

64. PraSyma dé¢l kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau, kaip 7 darbo
dienos iki atostogy pradzios.

65. Darbuotojai, auginantys neigaly vaika iki 18 m. arba du ar tris ir daugiau vaiky iki
12 m., prasyma dé¢l papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas.

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

67. Nemokamos atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatytais atvejais nustatytais atvejais privalo suteikti pagal pateikta praSyma.

VII SKYRIUS. DARBO ETIKA

68. Kiekvienas darbuotojas privalo laikytis LopSelyje-darzelyje patvirtinto Etikos
kodekso nuostaty:

68.1. gerbti LopSelio-darzelio bendruomenés pilieciy teises ir pareigas, vienodai tarnauti
bendruomenei, nepaisant amziaus, lyties ir lytinés orientacijos, negalios, i§vaizdos, rasés ir etninés
priklausomybes, religijos, jsitikinimy, politiniy pazitiry;

68.2 nepakenkti LopSelio-darzelio reputacijai ir bendriesiems interesams vykdant bet
kokig veiklg ir pagal galimybes prisidéti prie LopSeliui-darzeliui keliamy tiksly jgyvendinimo;

68.3. netoleruoti atvejy, kurie gali biiti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu arba méginimu
daryti neteisétg poveikj LopSelio-darzelio bendruomenés nariui;

68.4. elgtis saziningai ir nepriekaistingai LopSelio-darzelio veikloje, neZeminti jo vardo;

68.5. skatinti palankig santykiy, komandinio darbo atmosfera, savitarpio pasitikéjima,
neSmeizti, neapkalbineéti, nejzeidinéti kolegy, nedemonstruoti neigiamy emocijy;

68.6. su kolegomis elgtis pagarbiai, bendrauti korektiskai, nesutarimus stengtis spresti
taikiai tarpusavyje, pastabas iSsakyti asmeniskai, nekritikuojant kolegy asmeniniy savybiy,
tarpusavio bendravimg grjsti mandagumu ir tolerancija;

68.7. bendraujant su ugdytiniais, jy tévais, bendradarbiais rodyti jiems démesj, biiti
mandagiems, atidiems, iSsiaiSkinus tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas nekompetetingas spresti problemas, jis turi nurodyti asmenj, | kurj biity galima
kreiptis;



68.8. visada veikti protingai ir teisingai, nepiktnaudziauti suteiktomis galiomis,
nesinaudoti tarnybine padétimi siekiant paveikti pavaldzius ir nepavaldzius asmenis priimti sau,
savo Seimos nariams, draugams arba artimiesiems palanky sprendima;

68.9. ugdytiniy, tévy, bendradarbiy akivaizdoje nevartoti grubiy, necenziiriniy zodziy;

68.10. saugoti LopSelio-darZelio turta, nenaudoti jo politinei ir religinei veiklai,
privaciam verslui ir asmeniniams poreikiams tenkinti, o taip pat neleisti to daryti kitiems
asmenims;

68.11. neatskleisti rastu ir zodziu konfidencialios informacijos, kuri buvo patikéta ir tapo
prieinama darbe.

VIII SKYRIUS. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

69. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie
tinkamumg dirbti fiksuojamos medicinos knygeléje (pazymos forma Nr. 048/a).

70. Priklausomai nuo uzimamy pareigy, darbuotojai privalo biti iSklause privalomojo
pirmosios pagalbos ir privalomojo higienos jgiidziy mokymus.

71. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsiant informuoti vaiko tévus (globéjus),
visuomenés sveikatos prieziiiros specialista, administracijos darbuotoja apie vaiko traumas ir
mius sveikatos sutrikimus, jvykusius vaikui esant Lopselyje-darzelyje.

72. Traumy ir sunkiy susirgimy LopSelyje-darzelyje atvejais kvieCiama greitoji
medicininé pagalba, informuojami vaiko tévai ir LopSelio-darzelio administracija.

73. Vaiko tévai (globé¢jai) ar teiséti vaiko atstovai apie vaiky traumas ir iimius sveikatos
sutrikimus, jvykusius vaikui esant LopSelyje-darzelyje, informuojami individualiai. Tévus
(globéjus) informuoti turi tas pedagogas, kurio darbo metu jvyko nelaimingas atsitikimas.

74. Po ligos vaikas gali buti priimtas j LopSelj-darzel; tik pateikus gydytojo pazyma.
Draudziama priimti sergancius ar (ir) turin¢ius uzkreciamyjy ligy pozymiy (karsciuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, kosti, yra i§skyry i§ nosies ir kt.) vaikus, taip pat turinius utéliy ar
glindy.

75. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo uztikrinti vaiky sveikatos informacijos
konfidencialumg. Informacija apie vaiky sveikata turi biiti prieinama tik vaiko tévams
(globéjams), visuomenes sveikatos prieziiiros specialistui. Kitiems asmenims informacija apie
vaiko sveikatg neprieinama jokiomis aplinkybémis be rastiSko vaiko tévy (globéjy) sutikimo
(nurodymo).

76. Visi darbuotojai privalo imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai paSalinti priezastis ir
salygas, kurios kliudo atlikti darbus arba juos apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie
atsiradusias klititis, pavojus, jeigu darbuotojai patys negali jy pasalinti.

77. Visi darbuotojai privalo palaikyti tvarka ir Svara darbo vietoje. Baigus darba, palikti
savo darbo vieta tvarkinga, uzdaryti langus, iSjungti prietaisus i§ elektros tinklo, uzsukti vandens
sklendes, uzrakinti duris, pakabinti raktus reikiamoje vietoje. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius, tkvedys. Vienas komplektas
rakty (atsarginis) nuo visy patalpy turi biiti pas tikved;.

78. Darbuotojai, kuriems privalu dévéti specialia darbing apranga, turi laikytis Sio
reikalavimo. Kity darbuotojy (kuriems netaikomas reikalavimas nesioti specialig darbing apranga)
kasdieniné apranga privalo biiti tvarkinga, Svari;

79. Darbuotojai privalo uztikrinti ramy vaiky miega, vengti nereikalingo triuk§mo
patalpose.



80. Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje draudziama rikyti.

81. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir sveikatos bei gaisrinés saugos teisés
akty reikalavimy, su kuriais jie supazindinami prie§ pradédami dirbti.

82. Lopselio-darzelio telefonu, elektroniniais rysiais, programine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbo reikalais.

83. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis LopSelio-darzelio
elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

84. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija
ir kitus materialinius jstaigos isteklius.

85. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, grupése,
kabinetuose. Draudziama perduoti raktus kabinetuose, grupése nedirbantiems asmenims. Lopselio-
darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys biity tik darbuotojui esant.

86. Pasaliniams asmenims biiti grupés ar kitose LopSelio-darzelio patalpose draudziama
be direktoriaus leidimo.

87. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teise¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.00 iki
19.00 val. Darbuotojai, suderine su tkvede, gali dirbti ir ilgiau. Patekti j patalpas poilsio dienomis
galima tik suderinus su direktoriumi.

88. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ir toksiniy medZziagy.

89. Grupése dirbantiems darbuotojams tiesioginio darbo su vaiku metu draudziama:

89.1. uzsiimti darbais, kurie tiesiogiai nesusij¢ su ugdomaja veikla;

89.2. naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais nedarbo tikslais.

90. Lopselyje-darzelyje draudziama bet kokia prekyba.

IX SKYRIUS. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS,

DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU
APSAUGA

91. Darbdavio ir darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozitiriu ] pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

92. Darbo sutarties Salys privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Si informacija turi biiti
pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties Saliy nustatytais protingais terminais.

93. Darbo sutarties Salies kitai darbo sutarties Saliai Darbo kodekso, kity darbo teisés
normy ar sutarciy nustatytais atvejais perduodami dokumentai (pranesSimai, prasymai, sutikimai,
prieStaravimai ir kt.) ir kita informacija turi biti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos
tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su
salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikeja, pateikimo fakta ir laika, taip pat
sudarytos protingos galimybés jg iSsaugoti. Jeigu darbo sutarties Salis nurodo pagrjstas abejones
dél siy abiejy salygy buvimo, irodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

94. Darbuotojui elektroniniu paStu iSsiuntus LopSelyje-darzelyje patvirtintus
galiojancius lokalinius norminius teisés aktus, darbdavio nurodymus, laikoma, kad darbuotojas
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supazindintas rastiSkai, jei teisés akte nenurodyta kitaip. Darbuotojai privalo atsakyti trumpa
zinute ] praneSima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSimg, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisé€s aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

95. Uz darbuotojy, neturinéiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingas darbdavys.

96. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, laikydamasis Darbo kodekso nuostaty.

97. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga.

98. Darbdaviui draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius)
darbuotojy ir ugdytiniy asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo ar ugdytinio asmens
duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

99. Ziniasklaidos atstovams, steigéjui, visuomenei informacija apie Lopselio-darzelio
veiklg teikia direktorius.

100. Uz informacijos apie LopsSelio-darzelio veikla talpinimg BirStono lopselio -
darzelio ,,Giliukas* interneto svetainéje atsakingas direktorius.

101. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktorius, tkvedys,
visuomeneés sveikatos prieziliros specialistas, logopedas, meninio ugdymo mokytojas, auklétojai,
vyr. buhalteris, rastvedys.

102. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems
démesj, biiti mandagis, atidiis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali suteikti interesantag dominancios informacijos, jis turi nurodyti
kita LopsSelio-darzelio darbuotoja, kuris tai gali atlikti.

X. SKYRIUS DARBO UZMOKESTIS, PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI
IR MATERIALINE PARAMA

103. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlieckamg pagal darbo
sutartj.

104.Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

1) bazinis darbo uzmokestis (pareiginés algos koeficientas arba ménesin¢ alga);

2) priemoka, priedas - kintamoji darbo uzmokescio dalis, nustatyta pagal LopSelyje-
darzelyje patvirtintg darbo apmokéjimo tvarkos aprasa;

3) premija - kintamoji darbo uzmokescio dalis, skirta darbuotojams skatinti;

4) materialin¢ pasalpa — finansin¢ parama darbuotojui, kurio materialiné buklé sunki,
nustatyta pagal LopSelyje-darzelyje patvirtintg darbo apmokéjimo tvarkos aprasa.

105. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokescio tvarkg ir salygas reglamentuoja
Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Lopselio-darZelio Darbo
apmokeéjimo tvarkos aprasas, kiti lokaliniai norminiai teisés aktai.

106. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — einamojo ménesio
15 dieng, atlyginimas — einamojo ménesio 31 dieng. Jeigu yra darbuotojo rastiSkas praSymas,
darbo uzmokestis mokamas vieng karta per ménesj — einamojo ménesio 31 dieng.
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107. Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus j asmening¢ darbuotojo saskaita
banke.

108. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali
jam pavesti atlikti pareigybés apraS§yme nenumatytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uZz jj gali biiti mokama.

109. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip
paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus
kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

110. Isskaitos 1§ darbuotojo darbo uzmokescio gali biiti daromos tik Darbo kodekso
ar kity jstatymy nustatytais atvejais.

111. Vyr. buhalteris kiekvieng ménes; iSduoda atsiskaitymo lapelius apie
darbuotojams apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme.
Informacija apie darbuotojo gaunamg darbo uzmokest] yra konfidenciali, todé¢l atsiskaitymo
lapeliai turi biiti atiduodami asmeniskai kiekvienam darbuotojui.

112. Priemokos, priedai, premijos, materialin¢ pasalpa gali biiti skiriama direktoriaus
1sakymu 1§ sutaupyty darbo uzmokescio fondo 1ésy.

XI SKYRIUS. DOKUMENTU TVARKYMAS

113. LopSelio-darzelio dokumentus tvarko rastvedys, vadovaudamasis Lietuvos
archyvy departamento prie LR Vyriausybés nustatyta tvarka pagal kiekvienais metais patvirtintg
Lopselio-darzelio dokumentacijos plang.

114. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas yra atsakingas uz LopSelio-darzelio
dokumentacijos plane jam priskirty byly tvarkyma.

115. Visi Lopselyje-darzelyje esantys dokumentai yra segami ] bylas, kurios mety
pabaigoje atitinkamai sutvarkytos yra perduodamos j archyva.

116. Visi LopSelyje-darZelyje gauti dokumentai yra registruojami gaunamy
dokumenty registre. Direktorius, susipazings su gautu dokumentu, uzraso rezoliucija, kurioje
nurodo vykdytoja.

117. Uzregistravus dokumenta, jis yra jsegamas | bylg arba perduodamas
rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams. Jei nurodyma turi vykdyti keli asmenys, dokumentas
atiduodamas pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.

118. Direktoriaus pasiraSyti ir siun¢iami dokumentai registruojami Siunciamy
dokumenty registre. Dokumentuose uzrasomi reikalingi numeriai ir iSsiun¢iami adresatams.

119. Pasibaigus dokumenty saugojimo laikotarpiui, jie yra naikinami.

XII SKYRIUS. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Darbo tvarkos taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirt inus
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu ir galioja iki kity pasiraSymo.

121. LopsSelio-darzelio darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami
pasirasytinai.

122. Taisyklés skelbiamos internetinéje svetainéje www.birstonogiliukas.It
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