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VILNIAUS VAIKU LOPSELIO-DARZELIO “ZIBUTE”

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus vaiky lop3elio-darzelio ,,Zibuté (toliau vadinama — lopselis-darzelis)
vidaus tvarkos taisyklés (toliau vadinama - Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas,
reglamentuojantis lopSelio-darZelio bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo
procese, juy socialines garantijas, uztikrina jstaigos tiksly ir uzdaviniy realizavima, teisés
akty laikymasi, darbo organizavima.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, kitais jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, lopSelio-darzelio nuostatais, kitais teisés
aktais

3. Darbuotojy veikla ir pareigas reglamentuoja lopselio-darzelio nuostatai, darbo
sutartys, pareigybiy aprasai, pedagogy etikos kodeksas, saugos darbe instrukcijos ir Sios
Taisyklés. Siy dokumenty vykdymas privalomas visiems lopselio-darzelio darbuotojams.
Taisyklése neaptarti klausimai, susij¢ su darbuotojy konkre€iy funkcijy atlikimu, detaliai
1Sdéstyti darbuotojy pareigybés apraSuose.

4. Lopselio-darZelio bendruomenés nariy santykiai grindZziami demokratiSkumo,
saziningumo,  abipusio  pasitikéjimo,  lygiateisiSkumo  principais,  geranorisku
bendradarbiavimu, atsakingu poZiiiriu ] pareigy atlikimg ir laukiamg rezultat, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

6. Lopselio-darzelio bendruomeng sudaro:

6.1. Administracija — direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams, sekretorius, sveikatos priezitiros specialistas-dietistas.

6.2. Pedagogai — auklétojos, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio
ugdymo pedagogas, plaukimo instruktorius, psichologas, logopedas.
darbininkas, skalbéjas, kiemsargis, pastaty priezitiros darbininkas, inZinierius, sargai.

6.4. Lopselio-darzelio ugdytiniai, ugdytiniy tévai, glob¢jai, ripintojai.

7. Lopselio-darzelio struktiira:

7.1. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Direktorius atstovauja lopselj-
darzelj valstybés institucijose ir jstaigose ir yra atsakingas uz lopselio-darzelio veikla.
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Direktorius organizuoja darba, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio darbuotojus
tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja iikio
reikalams.

7.2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra tiesiogiai pavaldus direktoriui,
atsakingas uz ugdymo proceso organizavimg, planavimg ir prieziiirg, ugdymo rezultaty
analizavima, metodinés pagalbos teikima, socializacijos ir prevencijos programy teikimg ir
ju vykdyma, koordinavimg, projektinés veiklos organizavimg. Jam pavaldiis yra
pedagogai, meninio ugdymo pedagogas, plaukimo instruktorius, psichologas, logopedas.

7.3. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus direktoriui,
atsakingas uz materialinj apriipinimg ir tkinj sektoriy. Jam pavaldiis yra lopselio-darzelio
techniniai darbuotojai, pagalbiniai darbininkai ir sargai.

8. Laikinai nesant direktoriui, jo funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

9. Laikinai nesant pavaduotojo ugdymui, jo funkcijas vykdo jsakymu paskirtas
kitas asmuo.

10. Lopselio-darzelio struktiirg ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato lopselio-darzelio steigéjo
teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

11. LopSelio-darzelio savivalda sudaro: lopSelio-darzelio taryba, mokytojy
taryba, metodinés grupés, tévy komitetai grupése, darbo taryba. Posédziai vyksta pagal
patvirtintg veiklos plang.

12. Lopselio-darzelio dokumenty pasiraSymas:

12.1. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant dél komandiruotés, atostogy,
ligos ir kt. svarbiy aplinkybiy, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pasiraso jsakymus,
potvarkius bei dokumentus ir raStus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms,
organizacijoms ir pilieiams,

12.2. Jsakymus finansy klausimais pasiraSo lopSelio-darzelio direktorius, o jam
nesant, direktoriaus jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant finansiniy
dokumenty dedamas lopselio-darzelio spaudas.

13. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

13.1. Nurodymus ir sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais,
potvarkiais, rezoliucijomis, raSytiniais ar Zodiniais pavedimais. LopSelio-darzelio
direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis
ant gaunamy dokumenty,

13.2. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo jvykdyma ir vykdymo
organizavimg, o Kkiti vykdytojai privalo pateikti uZzduoties vykdymui reikalinga
informacijg. Atlikus uzduoti ar nurodyma, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi teise
susipazinti su vykdymo rezultatais.

13.3. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
darbo drausmés pazeidimu, uz kurj taikoma tarnybiné (drausming) atsakomybé.

111 SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS | LOPSEL]-DARZEL], SVEIKATOS PRIEZIUROS IR
SAUGUMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI



Vilniaus vaiky lopselio-darzelio ,, Zibuté “ vidaus tvarkos taisyklés

14. Vaiky priémimas j lopSeli-darzeli:

14.1. Vaikai priimami lopSelio-darzelio steigéjo nustatyta tvarka,

14.2. Vaikai priimami vaiko tévams (globé&jams/riipintojams) pateikus prasyma,
Vaiko sveikatos pazyméjima (forma Nr. 027-1/a), gimimo liudijimo nuorasg ir kitus vaiky
priémimo tvarkoje nurodytus dokumentus,

14.3. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i§ to paties
arba misraus amziaus vaiky kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés
papildomos visus metus. Lopselio-darzelio grupes komplektuoja direktorius,

14.4. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus i lopselj-darzelj,
su tévais (globéjais/ripintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(-si)
salygos, sutarties subjekty teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybés, gincy
sprendimo tvarka,

14.5. Vaikai i$ lopselio-darzelio vaiky sarasy iSbraukiami pagal steigéjo nustatytg
tvarka direktoriaus jsakymu,

14.6. Vaikali, turintys specialiyjy ugdymosi poreikiy, yra integruojami j bendrojo
ugdymo grupes. Grupés komplektuojamos pagal vaiky amziaus grupes.

15. Vaiky sveikatos priezitira ir saugumo uztikrinimas lopselyje-darzelyje:

15.1. Pedagogai (grupés auklétojas) privalo uztikrinti, kad kiekvienais metais (iki
spalio 1 d.) tévai (glob¢jai/rupintojai) pateikty Vaiko sveikatos pazyméjimag (forma Nr.
027-1/a),

15.2. Pedagogams (grupés auklétojoms) draudziama priimti sergancius ar (ir)
turin¢ius uzkreciamyjy ligy pozymiy (karsciuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia,
kosti, yra i8skyry i8 nosies ir kt.) vaikus, taip pat sergancius pedikulioze,

15.3. Grupés auklétoja, atvedus tévams vaikus, turi teis¢ pasidométi vaiko
sveikata ir savijauta,

15.4. Po ligos vaikas gali buti priimtas ] jstaigg tik tévams
(globéjams/ripintojams) pateikus gydytojo pazyma (F 094/a),

15.5. Vaikai kasdien 2 kartus §viesiu paros metu vedami j lauka. Ziemos metu —
esant ne Zemesnei kaip minus 12°c temperaturai ir silpnam veéjo greiciui (iki 2 m/sek.) arba
ne Zemesnei kaip minus 8°C temperatiirai ir vidutiniam véjo greiciui (nuo 2 iki 6 m/sek.),

15.6. Sukomplektuotas pirmosios pagalbos rinkinys laikomas sveikatos priezitiros
specialisto kabinete, plaukimo instruktoriaus kabinete bei kiekvienoje grupéje,

15.7. Jstaigos slaugytoja i$ tévy (globéjy/riipintojy) kaupia informacijag apie vaiko
vystymosi, elgesio ir mitybos ypatumus. Jtarus vaiko sveikatos sutrikima, turi teis¢ jvertinti
vaiko sveikatos biikle. Duomenys apie vaika pateikiami grupés auklétojai,

15.8. Grupés auklétoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biukle,
daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. DraudZiamos bet
kokios fizinés, psichologinés bausmés,

15.9. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky sveikata,
saugumg ir gyvybe vaiky buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy ne jstaigoje metu,
bei negali palikti vieny vaiky be prieziiiros. Ugdytiniy iSvykas j gamta, ekskursijas, i§vykas
prie vandens telkiniy ir kitus uz lopselio-darzelio riby vykdomus renginius, organizuoti tik
suderinus su jstaigos direktoriumi, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones,

15.10. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi kad darbo priemonés, vaiky
zaislai, metodiné medziaga, grupés inventorius bty Svarlis ir atitikty higienos
reikalavimus,
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15.11. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsiant informuoti direktoriy apie
situacijg darbo vietose ar kitose jstaigos 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 ar neprivalo,

15.12. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiama pagalba
pastebéjus jo atzvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidzio iSnaudojimo
apraiSkas, apie tai nedelsiant pranesant rastu direktoriui,

15.13. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio
rezima,

15.14. LopSelio-darzelio patalpos atidaromos pagal direktoriaus jsakymu
patvirtintg tvarka,

15.15. Vaika i lopSeli-darzel; atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys
turintys rastiska teiséty vaiky atstovy sutikima.

15.16. Pedagogams draudziama atiduoti vaikus akivaizdziai neblaiviems
(neblaivumo pozymiai: i§ burnos sklindantis alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli
kalba, nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena ir pan.) asmenims. Kilus jtarimams dél
neblaivumo, pedagogas nedelsiant apie tai informuoja lopselio-darzelio direktoriy arba jj
pavaduojantj asmenj.

16. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus lopSelyje-darzelyje:

16.1. Vaikui sunegalavus lopselyje-darzelyje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko
sveikatos bukle informuoja teiséta vaiko atstova bei jstaigoje esant] sveikatos prieziiiros
specialista (jei jo néra - administracijos darbuotoja),

16.2. Sunegalaves vaikas stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas,

16.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciamaja liga, jis atskiriamas nuo kity
vaiky ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas,

16.4. Esant butinumui, uz vaiky ugdyma ir priezilira atsakingas darbuotojas
nedelsdamas kviecia greitaja pagalba,

16.5. Susirgimy uzkreCiamosiomis ligomis atveju, grupése atlickamas
dezinfekavimas ir valymas pagal higienos normy reikalavimus.

17. Teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaikg i$
Jstaigos, jei: vaikui nustatomi Gimiy uZkreciamyjy ligy poZymiai (karSciuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, imiai kosi, yra ptlingy iSskyry i§ nosies), apziiiros metu
nustatoma pedikuliozeé, vaiko liga riboja jo dalyvavimg grupés veikloje, vaiko bikle
reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio negu jie gali suteikti
nepazeisdami kity vaiky interesy, vaiko liga kelia pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

18. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su $venéiy dienomis,
poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

19. Lopselyje-darzelyje nustatoma penkiy darbo dieny savaité nuo pirmadienio
iki penktadienio.
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20. Lopselyje-darzelyje taikoma darbo laiko apskaita, vadovaujantis darbo laika
reglamentuojanciais teisés aktais.

21. Iprastas techniniam personalui nustatytas darbo laikas pirmadieniais —
penktadieniais. Sestadienis ir sekmadienis — nedarbo dienos. Atsizvelgiant j tai, kad
Jprastas darbuotojy darbo laikas yra pastovus ir nekintamas, néra sudaromi darbuotojy
darbo grafikai.

22. Pamainomis, slenkan¢iu darbo grafiku dirba Siy kategorijy darbuotojai:
pedagogai, sargai.

23. Pamainomis, slenkan¢iu darbo grafiku dirban¢iy darbuotojy darbo laikas
nustatomas darbo (pamainy) grafike. Darbo grafikg rengia direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir tkiui, 0 tvirtina direktorius. Esant nenumatytoms aplinkybéms darbo grafikas
gali biiti kei¢iamas likus 2 (dviem) darbo dienoms iki jo jsigaliojimo.

24. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo. Pertrauky
trukme, jy pradzia, pabaiga ir kitas salygas nustato darbo teisés normos ir darbo dienos
(pamainy) grafikai. Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriy metu dél darbo pobudzio
negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

25. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i8skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normga dirbancius darbuotojus (pedagogus).

26. LopSelio-darzelio darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo tikslais,
turi tai suderinti su lop$elio-darzelio direktoriumi, bei uzsiregistruoti i§vykimo registracijos
zurnale, nurode iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai
turi raSyti praSymg iSvykti, nurodant iSvykimo tiksla bei trukme¢ ir butinai gauti
direktoriaus sutikima.

27. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba,
apie tai nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dé¢l tam tikry priezasCiy negali pranesti
pats, tai gali padaryti kiti jo paprasyti asmenys.

28. Darbuotojai dirba pagal lopSelio-darZelio direktoriaus patvirtinta darbo
grafikg. Darbo grafikai vieSai skelbiami informacingje lentoje metodiniame kabinete ne
véliau kaip prie§ septynias dienas iki $iy grafiky jsigaliojimo.

29. Saliy susitarimu gali biti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

30. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiCiantis
darbuotojas. Apie neatvykusj pakeisti darbuotojg nedelsiant informuoti lopselio-darzelio
direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj.

Virsijus bendrg apskaitinio laikotarpio darbo laiko normg darbuotojui uz virSyta
darbo laiko norma turés buti apmokama, suteikiamas laisvas laikas kitu metu ar
pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

31. Kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka pagal i$ anksto suderintg grafikg. Darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika
tvirtina lopSelio-darZelio direktorius jsakymu. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas ne
véliau kaip iki kiekvieny mety balandzio 1 d.

32. Visiems lopSelio-darzelio darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos
vasaros laiku (geguzés-rugpjiicio ménesiais).

33. Darbuotojui pageidaujant, suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi,
kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos kitu laiku arba dalimis.
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34. Kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

35. Nemokamos atostogos suteikiamos suderinus su lopSelio-darzelio
direktoriumi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

36. Kartg metuose organizuojama lopSelio-darzelio jstaigos aplinkos tvarkymo
diena, kurioje dalyvauja visa lopselio-darzelio bendruomené.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU IR DARBO UZMOKESTIS

37. LopSelio-darzelio darbuotojus priima | pareigas (darba), perkelia i kitas
pareigas arba atleidzia 1§ pareigy (darbo) lopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant
1sakymu paskirtas pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, jstaigos nuostatais bei kity teisés akty
nuostatomis.

38. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir Kkiti
darbuotojai j pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kitais
teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu. Pretendentai (pedagogai) j darba pagal
numatytus Kriterijus atrenkami konkurso budu.

39. Pedagogy darbo krivis (darbo sutarties salygos) gali buti kei¢iamas dél
objektyviy priezas¢iy arba abipusiu pedagogo ir lopSelio-darzelio direktoriaus susitarimu.

40. Isidarbinant, lopSelio-darzelio direktoriui pateikiami Sie dokumentai:
socialinio draudimo pazyméjimas (kortel¢), asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas,
medicinos komisijos iSvada dél galimumo dirbti ikimokyklinéje jstaigoje, diplomas, Kiti
kvalifikacija patvirtinantys dokumentai. Darbuotojai turi atitikti nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus uzimamos pareigoms ir pateikti tai jrodancius dokumentus apie iSsilavinima
ir kt.

41. Jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru i§simokslinimu, profesiniu
pasirengimu ar sveikatos bukle, priimamas i darba asmuo privalo pateikti ta
1Ssimokslinimg, profesin] pasirengimg ar sveikatos biiklg patvirtinancius dokumentus.
Darbdavys gali paprasSyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma, kvalifikacijos
kélimo paZzyméjimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo sveikatos patikrinimo paZyma
arba asmens medicining knygele ir kt.

42. Darbo sutartys sudaromos pagal [staigos pateikta pavyzding darbo sutarties
forma. Visiems darbuotojams nustatomas 3 (trijy) ménesiy bandomasis laikotarpis, siekiant
patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis
laikotarpis nebus nustatytas.

43. Istaiga turi teis¢ bet kada, nesibaigus trijy ménesiy bandomajam laikotarpiui,
vertinti darbuotojg ir tuo atveju, kai jis néra tinkamas sulygtam darbui, suraSoma i§vada dél
1Sbandymo laikotarpio nepatenkinty rezultaty ir darbuotojui jteikiama kartu su jspé&jimu,
kad darbo sutartis su juo bus nutraukta po 3 (trijy) darbo dieny nuo jspéjimo gavimo dienos
neislaikius bandomojo laikotarpio.

44. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

45. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta
tvarka ir darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo
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asmens duomenis. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Jstaigos veiklos valdymo
tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami
valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei
gavus 1§ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

46. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés
aprasu, saugos darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma,
kad darbuotojas ir darbdavys susitar¢ dél butiny ir kity darbo sutarties salygy, Siuose
dokumentuose nustatyta apimtimi.

47. Istaigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodeksu, kitais norminiais
teisés aktais, darbo sutartimi, Siomis Taisyklémis, pareiginiais nuostatais, [staigoje
galiojanciy vidiniy teisés akty nuostatomis.

48. Darbuotojas 1§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais
ir tvarka: darbuotojo pareiSkimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu,
suéjus terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

49. Nutraukdamas darbo santykius su Istaiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko
priezitiros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai
atsiskaityti su [staiga, t. y. uzpildyti pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes,
grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo j Istaigos patalpas raktus.

50. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija i§ darbo
iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam
asmeniui (jforminama priémimo—perdavimo aktu).

51. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy
panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos [staigoje pabaigoje, ja panaikina [staigos
vadovo paskirtas atsakingas asmuo.

52. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo - priémimo aktus
asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra - direktoriaus paskirtam asmeniui.
Perdavimo priémimo aktus tvirtina lopSelio-darzelio direktorius.

53. Darbuotojy darbo uzmokesCio tvarka ir sglygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas,
Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai ir Kiti teisés aktai.

54. Lopselyje-darzelyje dirbanc¢iy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy koeficientus bei kitas darbo uzmokesCio salygas nustato direktorius
vadovaudamasis LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymu ir Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais.

VI SKYRIUS
DARBO TVARKOS BENDRIEJI REIKALAVIMAI

55. Kiekvienas lopSelio-darzelio darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo
pareigas (jam pavestg darbg), vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laikytis
saugos darbe, prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami
prie$ pradedant darbg, ir periodinio kasmetinio instruktavimo metu, laikytis darbo
drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmes.

56. Siekiant, jgyvendinti lopselio-darzelio jstaigos vizija, turi buti uZtikrinta
darbo drausmé, maksimalus démesys vaikams ir pavyzdiné kultura.
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57. Draudziama palikti vienus vaikus be priezitiros.

58. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny, kad
pasaliniai asmenys negaléty susipaZzinti su jstaigos informacija (iikine, finansine veikla).
Draudziama pasSalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] vaiky grupes.

59. Informacija, susijusi su lopSelio-darzelio veikla, tretiesiems asmenims
teikiama tik suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi.

60. Darbuotojai privalo saugoti lopSelio-darzelio komercines paslaptis,
neatskleisti tarnybiniy paslap€iy ar kitos konfidencialaus pobudzio informacijos.
Komercinémis paslaptimis laikoma: strateginé¢ informacija apie jstaiga, jskaitant
informacijg apie investicijas ir vystymo planus; finansiniai ir ekonominiai rodikliai; darbo
informacija reikalinga vykdyti darbo funkcijas; vidiné dokumentacija bei ataskaitos,
iskaitant informacijg apie darbo uzmokesti, darbo sutartis, veiklos sutar¢iy tekstus ar jy
fragmentus, dirban¢iyjy asmens ir kitus duomenis.

61. Darbuotojai darbo metu privalo buti tvarkingos iSvaizdos, ribai $varls,
pagalbinis personalas — vilkéti darbo drabuzius. Laikytis sanitarijos ir higienos reikalavimy
darbo vietoje.

62. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Silumg, vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe
(irengimus, vaizdines mokymo priemones, zaislus ir kitg inventoriy).

63. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinima ar gedima, privalo
apie tai nedelsiant informuoti direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams.

64. Visi darbuotojai, bendraudami su ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems
démes;, biiti mandagiais, atidZiais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali i$spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
lopselio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

65. Lopselio-darzelio darbuotojai ugdymo ir mokymo tikslais gali naudotis
jstaigos kabinetais, muzikos ir sporto salémis, kitomis patalpomis, techninémis mokymo
priemonémis, inventoriumi, organizacine technika.

66. LopSelio-darZelio elektroniniais ryS$iais, programine jranga, prietaisais,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais, pagal paskirt;.

67. Visi lopselio-darzelio darbuotojai periodiskai 1 kartag per metus privalo
pasitikrinti sveikatg pagal Lietuvos Respublikos jstatymais reglamentuotg tvarka.

68. Elgesio reikalavimai:

68.1.Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Jstaiga, todél turi bati palaikomi
kolegialtis tarpusavio santykiai, vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens
garbe ir orumg zZeminancig informacija,

68.2. Istaigoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

68.3. Draudziama nepagarbiai kalbéti apie jstaiga lankancius vaikus, jy tévus,
kitus jstaigos darbuotojus. Draudziama vartoti necenzurinius ZodZius ir i$sireiSkimus,

68.4. Privaloma gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais
(globéjais/riipintojais) siekiant kokybisko ugdymo,

68.5.Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sagZiningumu ir abipuse pagarba.

68.6. Istaigos patikimumas ir reputacija remiasi Jstaigos darbuotojy etikos
principy laikymusi:
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68.6.1. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Istaigoje;
68.6.2. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms,

68.7.Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir
kitos asmeninés naudos, kuri kokiu nors budu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su
Istaiga,
68.8. Ziniasklaidos atstovams informacija apie [staigos veikla teikia tik
Istaigos vadovas arba Jstaigos vadovo jgaliotas darbuotojas ar kitas asmuo,
paskirtas atstovauti [staigai vieSoje erdvéje,
68.9. Kasdieniné¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti
specialig darbing aprangg, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus,

68.10. Darbuotojams draudziama riikyti [staigoje ir jos teritorijoje.

68.11. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy.

68.12. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty
elgesio principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.
69. Patalpoms nustatomi reikalavimai:
69.1. Visos patalpos turi biti $varios ir tvarkingos,
69.2.Patalpose draudziama laikyti pareigy atlikimui nereikalingus daiktus,

69.3. Darbuotojams draudZiama matomoje vietoje laikyti asmeninius daiktus,
maisto produktus ir gérimus,

69.4. Patalpose draudziama laikyti vaistus ir kitokius medikamentus. Jei
darbuotojui medikamentai paskirti gydytojo nurodymu, jie turi bati laikomi vaikams
nematomoje ir neprieinamoje vietoje. Draudziama vartoti medikamentus vaikams matant.

70. Darbo dienos pabaigoje pedagogai apzitiri grupés patalpas, iSjungia elektros
jrenginius, elektros prietaisus, patikrina ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzdaro langus ir
uzrakina patalpg. Kiekvienas pedagogas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, raktus pakabina
jiems skirtoje vietoje (pas budétojus) bei pazymi registracijos zurnale apie tvarkingg
patalpy perdavima.

VIl SKYRIUS
SEMINARU IR KITU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

71. LopSelis-darzelis turi teis¢ organizuoti seminarus, konferencijas, susirinkimus

ir kitus renginius jstaigos patalpose ir teritorijoje.

72. Uz renginiy organizavimg, darbotvarke, laika, vieta, kvieC¢iamus asmenis ar
direktoriaus jsakymu paskiriamas atsakingas asmuo ar asmeny grupé. Jis (jie),
vadovaudamiesi darbotvarke, organizuoja renginj. Renginiy organizavimas ir pravedimas
nelaikomas darbo vir§valandziais.

73. Ekskursijos ir kiti renginiai (toliau renginiai) uz lopselio-darzelio teritorijos
riby organizuojami vadovaujantis teisés aktais, ,,Turizmo renginiy organizavimo aprasu‘
bei lopSelio-darzelio patvirtinta ,,Vaiky turizmo renginiy organizavimo instrukcija®.
Lopselio-darzelio darbuotojas, prieS organizuodamas renginj, privalo gauti rastiSka
direktoriaus sutikima.
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VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE

74. Lopselio-darzelio darbuotojai skatinami ir taikoma drausminé atsakomybé
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

75. Lopselio-darzelio darbuotojai gali buti skatinami uz labai gera pareigy
atlikimg, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbg, jvairius pasiekimus darbe, vienkartiniy
papildomy uzduociy atlikimg, SvenCiy progomis, asmeniniy jubiliejiniy sukakciy
progomis.

76. Darbuotojams gali biti taikomos Sios skatinimo priemonés: padéka; piniginé
premija; vienkartiné piniginé iSmoka, dovana.

77. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas
ju vykdymas dél darbuotojo kaltés, arba neteisétas darbuotojo elgesys, kuris priestarauja
vidaus tvarkos taisykliy ir norminiy teisés akty nustatytoms taisykléms ir visuotinai
pripazintoms elgesio normoms.

78. Darbuotojas apie galimai padaryta darbo drausmés pazeidimg informuojamas
raStu. Per nustatytg laikg turi teis¢ pateikti pasiaiskinimg dél darbo drausmés pazeidimo.

79. Nustacius darbo drausmés pazeidima, darbuotojas ne véliau kaip per vieng
meénes] nuo nusiZzengimo nustatymo dienos, bet ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo, jspéjamas apie galimg atleidimg i§ darbo uz antrg tokj patj
pazeidima.

80. Drausminé¢ nuobauda skiriama lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.
Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasiraSytinai.

81. Nustacius SiurkSty ar pakartotinj tokj patj darbo drausmés pazeidima,
padaryta per paskutinius 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo.

82. Pazeidimo padarymo terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinimg.

83. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

83.1. jzeidziantis, uzgaulus elgesys su ugdytiniais, jy tévais ar bendradarbiais;

83.2. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas bendradarbiy, ugdytiniy, jy tévy ar
treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje,

83.3. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims,

83.4. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis,

83.5. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas,

83.6. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti teisés aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos
teikimas,

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

83.8. neatvykimas | darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos
priezasties,

83.9. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal teisés aktus
privalomas,
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83.10. atsisakymas vykdyti pareigybés apraSyme numatytas funkcijas,

83.11. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam
turtinés zalos,

83.12. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika.

84. Darbuotojas, jtariamas padares Siurksty darbo drausmés pazeidima, lopselio-
darZelio direktoriaus jsakymu gali bati nusalintas nuo pareigy.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

85. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo
tvarkos taisykliy pasiraS§ymo. Darbdaviui ar darbdavio teisiy peréméjui Taisyklés galioja
iki naujy darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo dienos.

86. Esant iSrinktai ir Jstaigoje veikianciai darbo tarybai ar kitam darbuotojy
interesus atstovaujan¢iam organui, Taisykliy pakeitimy projektai yra pateikiami darbo
tarybai (ar kitam darbuotojy interesus atstovaujanc¢iam organui) ir dél jy yra vykdoma
konsultavimosi procediira. UZbaigus konsultavimosi procediira, Taisykliy pakeitimus
jsakymu patvirtina Jstaigos vadovas. Su Taisykliy pakeitimais ir papildymais Istaigos
vadovas ar jo jgaliotas asmuo darbuotojus supazindina rastu.

87. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Siy Taisykliy pazeidimas bus
laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma atsakomybé, numatyta Darbo
kodekse.

88. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami rastu.

SUDERINTA
2017 m. gruodzio 06 d.
Darbo tarybos posédzio protokolas Nr.3



