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isakymu Nr. V-27

VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,VANDENIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Vandenis® (toliau — [staiga), kodas 190033990, darbo tvarkos
taisykleés (toliau — Taisyklés) — tai vietinis norminis teisés aktas, nustatantis Jstaigos vidaus darbo
tvarka.

2. Istaiga vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymo funkcijas. Savo
veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu
(toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, [staigos Nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

3. Taisyklés yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg ir
kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbo santykiy principus ir elgesio
normas tarp Jstaigos vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (teiséty vaiko atstovy),
uztikrinantis gera darbo kokybe, efektyvy darbo organizavimg bei reguliuojantis kitus su darbo
santykiais susijusius klausimus — darbuotojy priémima ir atleidimg, pagrindines darbuotojy ir
darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, etikos reikalavimus.

4. Be $iy Taisykliy atskirus darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe
darbo procese reglamentuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy apraSymai,
kiti jstaigos vidaus administravimo norminiai aktai.

5. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems [staigos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

6. Taisykles tvirtina Jstaigos direktorius, suderings su profesine sgjunga.

7. Istaigos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos j darba
ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo.

8. Uz Sy Taisykliy jgyvendinimg atsakingas [staigos direktorius ar jo jgalioti asmenys. Jis
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
nesilaiko arba aplaidZziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.

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

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

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

11. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

12. Darbuotojas, pasikeitus asmens duomenims (mobiliam telefono Nr., el. pastui, faktinei
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gyvenamajai vietai ir kt.), isipareigoja pranesti darbdaviui visus pasikeitimus. Darbuotojui to
neatlikus, bus laikoma, kad Istaiga, pateikdama informacija senais kontaktiniais duomenimis,
tinkamai informavo darbuotoja.

13. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)
pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos
pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy
nurodzius pagristas abejones dél $iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
darbdavys.

14. Darbuotojai su [staigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais gali biiti supaZindinami elektroniniu pastu. Toks supaZindinimas prilyginamas
raStiSkam susipazinimui. Skubiais atvejais Istaiga pateikia informacija darbuotojui trumpgja SMS
zinute jo nurodytu mobiliojo telefono numeriu ar privacia Zinute socialiniame tinkle.

15. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supaZindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingi jy tiesioginiai vadovai, kurie gauna praneSimus
elektroniniu pastu.

16. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenimg, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i8skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

17. Valstybiniy institucijy pareiglinams bei ziniasklaidos atstovams informacija apie
Istaigos veikla teikia tik [staigos direktorius arba darbuotojas, direktoriaus jgaliotas atstovauti
Istaigos pozicija vieSoje erdvéje.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

18. Istaigos valdymo struktiirg ir Pareigybiy saraSg sudaro direktorius. Didziausig Jstaigai
leisting pareigybiy skaiCiy nustato steigéjas, tvirtina jstaigos sudaryta Pareigybiy sarasa.
19. Istaigai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Vilniaus miesto savivaldybés meras
LR Vietos savivaldos ir Svietimo Jstatymy nustatyta tvarka.
20. Direktorius yra atskaitingas Jstaigos tarybai ir tiesiogiai pavaldus merui.
21. Jstaigos savivaldg sudaro:
21.1. Istaigos taryba;
21.2. Pedagogy taryba;
21.3. Metodiné taryba;
21.4. Tévy komitetas.
22. Dokumenty pasiraSymas:

— Istaigos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) —
direktoriaus pavaduotojas ugdymui pasiraSo jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams;

— Isakymus, dokumentus finansy klausimais pasiraso Istaigos direktorius, o jam nesant
— paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas [staigos
antspaudas.

23. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

— nurodymus ir sprendimus Jstaigos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar Zodine forma; vykdytojai pasiraso jsakymuose, sprendimuose, nurodymuose;

— paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima;



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

24. Istaigos direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas
funkcijas vykdo pagal pareigybés aprasyma pavaduotojas ugdymui arba kitas asmuo paskirtas
jsakymu.

25. Posédziy, pasitarimy organizavimas:

25.1. jstaigos Vveiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose. Bendruomenés
pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei kiti darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo
klausimo. Pasitarimai protokoluojami;

25.2. pedagogy tarybos, metodinés tarybos pasitarimai organizuojami vadovaujantis jstaigos
metiniais veiklos planais ne reciau kaip kartg per ketvirtj;

25.3. istaigos tarybos, pedagogy atestacinés komisijos, darbo grupiy pasitarimy laikas
derinamas su posédziy dalyviais;

27. Istaigoje gali buiti organizuojami seminarai, konferencijos, jvairiis renginiai pedagogams,
vaikams ir jy tévams (globéjams, riipintojams). Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta,
kvieCiamus asmenis ar sve€ius yra atsakingas renginj organizuojantis jstaigos darbuotojas, gaves
radytinj direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandziais.

28. Istaigos ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy vaikams turizmo renginiai
(i1Svykos, ekskursijos) organizuojami vadovaujantis [staigos turizmo renginiy organizavimo tvarkos
aprasu.

. IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA,
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

29. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami ] kitas pareigas, atleidziami 1§ pareigy
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir Kkitais Lietuvos
Respublikos norminiais teisés aktais.

30. Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas Jstaigoje, turi atitikti bendruosius ir
specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés aprasyme.

31. Su kiekvienu darbuotoju sudaromos darbo sutartys.

32. Darbo sutartis gali baiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse.

33. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudzia jstatymai, kad jis Istaigoje eis tam tikras
papildomas pareigas arba dirbs tam tikrg papildoma (sutartyje) nesulygta darba.

34. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos, darbo pareigy jungimo ir kt.), papildomo
darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

35. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidZio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutar¢iy [staigoje negali
biiti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutarciy [staigoje.

36. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek [staigos direktorius, tiek darbuotojas.
Keiciant butingsias darbo salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas), papildomo darbo
sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta
darbo rezimo rusj Istaigos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

37. Istaigos direktorius tenkina darbuotojo praSyma dirbti ne visa darbo laika, jeigu
darbuotojo praSymas pagal sveikatos prieziiiros darbuotojo iSvada pagristas darbuotojo sveikatos
bukle, nejgalumu ar biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus nésciai darbuotojai, neseniai
pagimdZiusiai ar kriitimi maitinan¢iai darbuotojai, darbuotojui, auginanc¢iam vaika iki astuoneriy



mety ir darbuotojui, vienam auginanc¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety.

38. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis btitinosiomis ar papildomomis
darbo sutarties saglygomis, kitos riisies darbo laiko rezimu turi biti iSreikStas per ne trumpesnj negu
penkiy darbo dieny terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties sglygas, apie Siy
salygy pakeitimus darbuotojas turi buti informuotas prie§ protingg termina, t. y. darbdavys sudaro
palankias sglygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju, jeigu darbuotojas
ignoruoja darbdavio pasililymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu dirbti kei¢iamomis
darbo sutarties saglygomis.

39. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Istaigos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo prasymg pakeisti darbo sglygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo sglygas pateikimo.

40. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla: darbuotojo jskaitos lapas,
i8silavinimo ir i§simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazyméjimy
kopijos, pazymos apie darbo stazg, asmens tapatybe¢ jrodanc¢ios dokumenty kopijos.

41. Priimamas dirbti darbuotojas Jstaigai pateikia (pagal pareigybei keliamus reikalavimus):
praSyma priimti ] darbg, asmens tapatybés kortelés/paso kopija, asmens medicining knygelg,
privalomus higienos jgidziy ir pirmosios pagalbos mokymo programy pazyméjimus (jei tai
privaloma pagal pareigybe), iSsilavinima/kvalifikacine kategorijg patvirtinancius dokumentus, darbo
stazg toje pareigybéje patvirtinanc¢ius dokumentus, mobilaus telefono numerj, naudojamg el. pasto
adresg, banko sgskaitos numer}, informacijg apie neapmokestinamyjy pajamy dydzio taikyma.

42. Darbdavys turi teis¢ paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas, nepilnameciy vaiky gimimo liudijimy
kopijas ir kt.

43. Darbo sutartys sudaromos pagal Jstaigos pateiktg pavyzding darbo sutarties formg.
Darbuotojams nustatomas bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam
darbui. ISbandymo terminas negali buti ilgesnis negu trys ménesiai. Jei terminuota darbo sutartis
sudaroma trumpesniam negu SeSiy ménesiy laikotarpiui, iSbandymo terminas turi biiti proporcingas
Sios sutarties terminui.

44, [staiga turi teis¢ bet kada, nesibaigus trijy ménesiy bandomajam laikotarpiui, vertinti
darbuotojg. Tuo atveju, kai jis néra tinkamas sulygtam darbui, suraSoma iSvada dél iSbandymo
laikotarpio nepatenkinty rezultaty ir darbuotojui jteikiama kartu su jspéjimu, kad darbo sutartis su juo
bus nutraukta po 3 (trijy) darbo dieny nuo jspéjimo gavimo dienos neislaikius bandomojo laikotarpio.

45. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

46. PasiraSydamas darbo sutartj, darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.

47. Informacija apie darbuotojus yra naudojama [staigos veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinéms institucijoms,
remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiSka
praSyma.

48. Kiekvienas [staigos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma [staigai. Asmeniné
informacija apie darbuotoja naudojama visoms [staigos veikloms.

49. Istaigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty,
darbo sutarties, Siy Taisykliy, pareiginiy nuostaty, Istaigoje galiojanCiy vidiniy teisés akty
nuostatomis.



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

51. Nutraukdamas darbo santykius su Istaiga ar iSeidamas néStumo/motinystés/vaiko
prieziiiros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su
Istaiga, t. y. grazinti visas turimas darbo priemones, patekimo j Istaigos patalpas raktus/korteles ir kt.
turimas [staigos priemones.

52. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su [staiga, jo asmens duomeny byla archyvuojama
ir saugoma nustatytais terminais.

V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

53. Istaigos darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasiraS§ymo metu,
vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir Mokslo ministro
jsakymais, Vilniaus m. savivaldybés tarybos sprendimais, nustatytu tarnybinio atlyginimo koeficientu
(jvertinant darbuotojo iSsilavinima, stazg, kvalifikacing kategorija).

54. Konkretiis atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uzmokesCio dydziai
(minimalus ir maksimalus), papildomo apmokeéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai ir tvarka,
darbo uzmokescio indeksavimo tvarka nurodomi Darbuotojy darbo apmokejimo sistemoje.

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

56. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuotg darba, kuriam atlikti nekeliami
jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai ar gebéjimai, nereikalaujama turéti tai
pagrindzian¢iy dokumenty.

57. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas uz pra¢jusj ménesj ne véliau kaip iki einamojo
ménesio 15 dienos, uz einamojo ménesio pirmajg dalj (jei su darbuotoju atsiskaitoma 2 (du) kartus
per ménesj) — ne véliau kaip iki einamojo ménesio 25 dienos. Esant raSytiniam darbuotojo prasymui
ar su darbuotoju susitarus darbo sutartyje, darbo uzmokestis mokamas 1 (vieng) kartg per ménesj uz
praéjusj ménesj ne véliau kaip iki einamojo ménesio 15 dienos.

58. Darbo uzmokescio 1ésos pervedamos j asmenines darbuotojy saskaitas. Darbuotojams
atsiskaitymo lapeliai apie praéjusio ménesio darbo uzmokestj atsiun¢iami nurodytu el. pastu, arba
pateikus prasyma rastu — iSduodami darbuotojui.

59. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos ne véliau kaip per deSimt darbo dieny nuo darbo sutarties su darbuotoju nutraukimo.

60. Informacija apie jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj tretiesiems asmenims neteikiama ir
neskelbiama, i§skyrus atvejus, kai:

— gautas atitinkamas darbuotojo raSytinis sutikimas;

— Siuos duomenis jstatymy nustatytais atvejais ir tikslais privalu teikti jstatymuose
numatytiems subjektams.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS, SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

61. Istaigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

62. [staigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. SeStadieniai ir sekmadieniai — poilsio
dienos.

63. Darbo laikas:



— Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui (mokytojy padéjéjams, viréjams,
kiemsargiams, pastaty prizitirétojams, skalbéjams, valytojams) nustatoma 40 val. darbo savaité pagal
darbo grafika.

— Sutrumpintas darbo laikas yra 36-38 valandos per savait¢. Lietuvos Respublikos
Vyriausybé nustato sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokéjimo tvarka asmenims, kuriy darbo
pobiudis yra susijes su didesne protine, emocine jtampa, ir $iy darby, profesijy ir pareigybiy sarasa.

— Mokytojy, dirban¢iy pagal ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo programa, darbo
laikas per savaite iki 2024 m. rugpjiacio 31 d. yra 36 valandos, i$ jy 31 valanda skiriama tiesioginiam
darbui su ugdytiniais, 5 valandos — netiesioginiam darbui su ugdytiniais (darbams planuoti,
dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais)
ugdymo klausimais). Nuo 2024 m. rugs¢jo mén. 1 d. Mokytojy, dirbanéiy pagal
ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo programa, darbo laikas per savaite yra 36 valandos, i jy 30
valandy skiriama tiesioginiam darbui su ugdytiniais, 6 valandos — netiesioginiam darbui su
ugdytiniais.

— Meninio ugdymo mokytojy, dirbanciy pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio
ugdymo programas, darbo laikas per savaite yra 33 valandos, 18 jy 24 valandos skiriamos tiesioginiam
darbui su mokiniais, 9 valandos — netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti,
dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais)
ugdymo klausimais ir kt.).

— Mokytojy, dirban¢iy pagal neformaliojo Svietimo programas, darbo laikas per savaite yra
36 valandos.

— Logopeduy, specialiyjy pedagogy, dirban¢iy su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZiaus
vaikais, - 36 valandos, i§ jy 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais (vaiky
specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 14 valandy —
netiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams
rengti, bendradarbiauti su mokytojais, Kitais ugdymo procese dalyvaujanciais asmenimis, vaiky tévais
(globéjais, rupintojais) ugdymo ir (ar) Svietimo pagalbos klausimais ir Kt.).

— Socialinio pedagogo ir psichologo darbo laikas per savait¢ yra 36 valandos. Ne daugiau
kaip 60 proc. darbo laiko skiriama tiesioginiam darbui su $vietimo pagalbos gavéjais, kita jy darbo
laiko dalis skiriama netiesioginiam darbui.

64. Darbuotojy, dirban¢iy papildoma darbg, darbo dienos trukmé negali virSyti 12 valandy, o
darbo savaités trukmé negali virSyti 60 valandy.

65. [staigos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka.

66. Sven¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

67. Istaigos darbuotojai dirba pagal darbo grafika, kurj jsakymu tvirtina [staigos direktorius.
Darbo grafikai tvirtinami kiekvieng ménes;j ir kei¢iami esant biitinybei bei suderinus su darbuotoju.

68. Darbo grafikus rengia:

- pedagoginio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
— techninio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

69. Darbuotojai supazindinami su sudarytu darbo grafiku bei privalo laikytis grafike
nustatyto darbo laiko. Darbo laikas keiCiamas tik pateikus rastiSkga informacija direktoriui ar
tiesioginiam vadovui bei jj suderinus. Savavaliskai darbo grafika keisti draudziama. Darbuotojams
patiems keistis pamainomis, iSleisti vienas kita i§ darbo grieZtai draudZiama ir laikoma darbo
drausmeés pazeidimu.

70. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki darbuotojo darbo laiko pradZios, praneSa Jstaigos telefony
numeriais ar administracijos mobiliais numeriais ir nurodo vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo vélavimg ar neatvykimg dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali
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padaryti Kiti darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy
priezasciy (iki 1 valandos) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

71. Darbuotojo laikino nedarbingumo atveju (taip pat esant nedarbingu kasmetiniy atostogy
metu) darbuotojas apie tai informuoja administracija.

72. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas Zzymimas nustatytos formos darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose kiekvieng dieng. Uz duomeny teisingumg atsako ZziniaraStj uzpildgs ir
pasiras¢s asmuo.

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

74. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

75. Kasdienio poilsio laikas:

- Ne veliau kaip po penkiy valandy darbo administracijos bei techninio personalo
darbuotojams suteikiama 0,5 — 1 val. pertrauka pailséti ir pavalgyti. Piety pertrauka nejskaitoma j
darbo laikg. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoZiiira, t. y. jos metu neprivalo
vykdyti vadovy nurodymuy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta;

— Tiems darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos
(ikimokyklinio / priesmokyklinio ugdymo mokytojams, viréjams), suteikiama galimybé pavalgyti
darbo metu (darbo vietoje);

76. Savaitinis poilsio laikas: poilsio dienos — sestadienis ir sekmadienis.

77. Kasmetinis poilsio laikas — $venéiy dienos, atostogos.

78. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos

Darbo Kodekse.

79. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam vidutinj darbo uzmokestj (atostoginius).

80. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams, ne
véliau, kaip iki einamyjy mety geguzés 1 dienos. Atostogy grafika, suderings su Profesine sgjunga,
tvirtina Jstaigos vadovas.

81. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu bei atsizvelgiant |
Istaigos veiklos sezoniskumg. Atostogy grafikus sudaro:

- pedagoginio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

— techninio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

82. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutart] pradzios. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai
darbuotojas jgauna teis¢ | bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

83. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaifiaus. Nesuéjus 6 nepertraukiamojo darbo ménesiams,
darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos jstatymy nustatytais atvejais.

84. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso
pagal faktiSkai dirbta laikg. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos
dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

85. Darbuotojai, dél svarbiy prieZas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie
tai informuoja [staigos vadova ne véliau, kaip likus 10 d. d. iki numatyty atostogy. PraSymas gali biiti
tenkinamas tik bendru darbuotojo ir darbdavio sutarimu.

86. Kasmetinés atostogos suteikiamos Jstaigos vadovo jsakymu pagal patvirtintag kasmetiniy
atostogy grafika. Darbuotojo praSyme, suteikiant kasmetines atostogas, nurodoma, kaip bus mokami
atostoginiai — kartu su atitinkamo ménesio atlyginimu ar avansu.

87. AtSaukti darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Sprendima
atSaukti i§ kasmetiniy atostogy priima jstaigos vadovas — raSo jsakyma, su kuriuo pasiraSytinai
susipaZjsta darbuotojas. Siuo atveju nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis jstatymy nustatyta tvarka
yra perkeliama.




88. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

89. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo Kodeksu.

90. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse
numatytais atvejais. Visg darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkan¢ios nemokamos atostogos gali buti
suteikiamos darbuotojo praSymu, jeigu sutinka Jstaigos vadovas.

91. Nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti suteikiamas, jei
darbuotojo prasSymas susijes su skubiomis Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo
atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti. Darbuotojas ir jstaigos vadovas gali susitarti dél
darbo laiko perkélimo | kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

92. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, PRIEMOKU SKYRIMO TVARKA IR MATERIALINE
PARAMA

93. Istaigos darbuotojai gali biiti skatinami Siomis skatinimo priemonémis:

93.1. padéka,;

93.2. nuo 1 iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj i$skirtinj indélj
lgyvendinant [staigos nustatytus tikslus arba pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taciau
ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

93.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip 10 mokamy
papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

93.4. vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka (Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. liepos 19 d. Nr. 1167 nutarimu patvirtintas Vienkartiniy piniginiy iSmoky
valstybés tarnautojams ir biudzetiniy jstaigy darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, skyrimo
tvarkos aprasas);

93.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip darbuotojo vienos pareiginés
algos dydzio suma per metus.

94. Finansinés skatinimo priemonés taikomos tik esant pakankamam Jstaigos turimy darbo
uzmokesc¢iui skirty I€Sy biudzetui. Biudzete trikkstant 1Sy skiriamos galimos iSmokos dydis
proporcingai sumazinamas, iSlaikant Aprase nustatyty iSmokos ribiniy dydziy proporcijas.

95. Piniginés iSmokos gali biiti mokamos jvertinus per kalendorinius metus sutaupytg Istaigai
darbo uzmokesciui skirty lésy biudzeta ir gali biiti iSmokamos ne anks¢iau kaip einamyjy mety
ketvirtaji ketvirtj (lapkri¢io — gruodzio ménesiais).

96. Vienkartiné piniginé iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka gali biiti mokama tik jvertinus
darbuotojo veikla kaip vir§ijandia likes¢ius. Siuo atveju vienkarting piniginé iki 100 procenty
pareiginés algos dydzio iSmoka turi biiti nurodyta tiesioginio vadovo motyvuotame pasiiilyme
darbuotojo veiklos vertinimo metu. Tokios vienkartinés piniginés iSmokos gali biiti iSmokamos tik
esant pakankamam [staigos turimy darbo uzmokesciui skirty 1éSy biudzetui) ir ne anksciau kaip
einamyjy mety antrajj ketvirt] (balandZzio ménesj). Biudzete trukstant 1Sy skiriamos galimos
priemokos dydis proporcingai sumazinamas, iSlaikant tiesioginiy vadovy motyvuotame pasiiilyme
nurodyty priemoky dydziy proporcijas.

97.  Priemokos darbuotojams gali biiti skiriamos atsiZvelgiant j darbo uZmokescio sistemos
nuostatas uz:

97.1. kito darbuotojo pavadavima, kai raStu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo
pareigybei nustatytas funkcijas;

97.2. uz papildomy uzduociy, suformuluoty rastu, atlikima, kai dél to virSijamas jprastas
darbo krtivis, arba kai atlieckamos pareigybés aprasyme nenumatytos funkcijos;



97.3. jprasta darbo kruvj virSijancig veikla, kai yra padidéjes darby mastas, atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko trukmé.

98. Kiekviena priemoka, nurodyta 100 punkte, negali biiti mazesné kaip 10 procenty
pareiginés algos, o jy bendra suma negali virSyti 80 procenty pareiginés algos. Jei darbuotojas kita
darbuotoja pavadavo arba papildomas uzduotis ar jprastg darbo kriivj vir§ijanciag veikla vykdé ne visg
ménes], o tik jo dalj (pavyzdziui tik vieng ar kelias dienas, savait¢ ir pan.), tokiu atveju priemoka
negali buti mazesné kaip 10 procenty pareiginés algos, proporcingos faktiskai dirbty pavaduoty dieny
skai¢iui arba papildomos uzduoties ar jprastg darbo kruvj vir§ijanCios veiklos vykdymo skaiciui
(pavyzdziui jei mokytojas ménesj, uz kurj apskai¢iuojama priemoka, pavadavo kita mokytoja vienos
dienos vieng pamoka, priemokos dydis negali biiti mazesnis kaip 10 procenty pareiginés algos,
mokamos uz tg darbo diena.

99. Pavadavimas, papildomas darbo kriivis, papildomos darbo funkcijos ar uzduotys
pavedamos darbuotojui tiesioginio vadovo pritarimu. Priemoka skiriama Jstaigos direktoriaus
jsakymu, kuriame turi buti nurodyta i§sami informacija, uz kg nustatyta priemoka, konkrecios
aplinkybés, kurioms esant priemoka yra mokama, priemokos dydis, konkretus priemokos mokéjimo
terminas arba konkrecios aplinkybés, kurioms i$§nykus priemokos mokéjimas nutraukiamas.

100. Kiekvienu atveju konkrec¢ios priemokos dydj nustato Istaigos direktorius,
atsizvelgdamas ] pavadavimo, papildomy uzduociy ar jprasta darbo kriivj virSijancios veiklos
sudétingumo lygj] ir jvertings [staigos turimg darbo uzmokesCiui skirty I€Sy biudzety. Skiriant
priemoka ir nustatant jos dydj laikomasi tokiy kriterijy:

100.1. numatyti priemoky dydziai taikomi tik esant pakankamam [staigos turimy darbo
uzmokescCiui skirty €Sy biudzetui. BiudZete triikkstant €Sy skiriamos galimos priemokos dydis
proporcingai sumazinamas, iSlaikant nustatyty priemoky ribiniy dydziy proporcijas;

100.2. priemoka skiriama, jei papildoma uzduotis (darbas) ar funkcija, kuri pavedama
atitinkamam darbuotojui, susij¢ su Istaigos tiesioginiy funkcijy jgyvendinimu, atitinkamo darbuotojo
pareigybés apraSyme néra nustatyta kaip nuolatin¢ funkcija ir (ar) nedubliuoja kito darbuotojo
pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy, iSskyrus laikinai nesancio darbe darbuotojo pavadavimo
atvejus ar esant laisvai pareigybei konkurso ar atrankos organizavimo laikotarpiu atvejus;

100.3. priemoka, pavaduojant nesancius darbuotojus, nustatoma, jei susidaro darbo
uzmokescio biudzeto ekonomija pavaduojamy darbuotojy kategorijai;

100.4. jeigu pavaduojama darbo metu (tuo paciu metu kai darbuotojas vykdo savo
pagrindines funkcijas Jstaigoje), uz pavadavimg skiriama priemoka pagal pavaduojancio darbuotojo
pareigings algos dydj;

100.5. jeigu pavaduojama po savo darbo (atlickama laisvu nuo pagrindinés funkcijos
atlikimo laiku), uz pavadavimg skiriamas papildomas darbo uzmokestis, kuris negali virSyti
pavaduojamo darbuotojo pareiginés algos, ir nustatomas pagal pavaduojancio darbuotojo pareiginés
algos dydj;

100.6. kito darbuotojo neapmokamy ar mokymosi atostogy metu, ligos ar ligonio
slaugymo atveju, pavaduojanciajam darbuotojui negali buti priskai¢iuojama daugiau papildomo
atlyginimo nei susitaup¢;

100.7. kity darbuotojy pavadavimo jy kasmetiniy atostogy metu gali buti skiriamos
priemokos, jei pavaduojanciajam darbuotojui Zymiai padidéja darbo kriivis ir jei pavadavimas néra
numatytas pareigybeés aprasyme.

101. Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy buvo nustatyta priemoka, Istaigos direktoriaus
jsakymu priemokos dydis ir (ar) mokéjimo terminas gali buti pakeistas arba mokéjimas nutrauktas.
Apie pasikeitusias aplinkybes darbuotoja informuoja tiesioginis darbuotojo vadovas.

102. Kai pablogéja darbuotojo, kuriam nustatyta priemoka, darbo rezultatai arba jis neatlieka
pavesty uzduociy (darby, funkcijy), priemoka Istaigos direktoriaus jsakymu panaikinama arba
sumazinama. Uz darbuotojams pavesty papildomy funkcijy ar uzduociy vykdymo, pavadavimo
kontrole atsakingas atitinkamo darbuotojo tiesioginis vadovas, kuris, jeigu pablogéja ty darbuotojy
darbo rezultatai arba jie nevykdo pavesty papildomy funkcijy, uzduociy ar pavadavimo, [staigos
direktoriui teikia motyvuotg siiilyma dél priemoky sumazinimo arba mokeéjimo nutraukimo.



103. Darbuotojo ligos ar ligonio slaugymo atveju, pavaduojantiems darbuotojams nustatomas
priemokos dydis nevirsija d¢l darbuotojo ligos ar ligonio slaugymo sutaupyty lésy.

104.Materialiné paSalpa gali buti skiriama darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki
dél jy paciy ligos ar jy Seimos nariy mirties, jeigu yra darbuotojo rasytinis praSymas ir pateikti
atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai.

105. Padéka darbuotojas gali buti apdovanojamas uz ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, uz
ypatingus nuopelnus $vietimo jstaigoje, sistemoje, Istaigos veiklos jubiliejiniy sukak¢iy proga ar kt.
veiklg. Padékos raSta gali skirti Jstaigos vadovas, Vilniaus m. Savivaldybés administracija,
Ikimokyklinio ugdymo skyrius, Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerija.

106. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

VIl SKYRIUS
PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS TAIKYMAS

107. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, [staigoje vadovaujamasi Darbo pareigy
pazeidimy tyrimo tvarka.

108. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimga gavimas. Tokia informacija gaunama kitiems
darbuotojams teikiant rastus, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu, nuotraukas, el. laiskus,
perzitiréjus teritorijoje esanciy vaizdo kamery jrasus, vadovui surasius tarnybinj prane$img ar turint
bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

109. I[staigos vadovas turi teis¢ nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny tuo
laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant vidutinj jo
darbo uzmokestj.

110. Darbuotojui pateikiamas rasSytinis reikalavimas pasiaiSkinti raStu dél padaryto
pazeidimo, suteikiant protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia
pasiaiSkinimo ar atsisako jj pateikti, Istaigos vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be
darbuotojo pasiaiskinimo.

111. [staigos vadovo sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi biti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

112. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo
priimamas [staigos direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui pasiraSytinai.

113. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

113.1. SiurksStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
113.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

114. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré¢ Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija. Tyrimas vykdomas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu paZeidéju ir t. t.) protokoluojami.

115. [staigos direktorius, tirdamas darbo pareigy paZeidima, laikosi konfidencialumo. Kol
darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju; saugomas
jo geras vardas.

116. IS8tyrus darbo pareigy paZeidima, komisija rastu pateikia [staigos direktoriui motyvuota
iSvada apie tyrimo rezultatus. [staigos direktorius, atsizvelgdamas j pateiktg iSvada, priima sprendimg
pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo nepadare.

117. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas supazindinamas ne
veliau kaip kita darbo diena.
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118. Darbo sutartis nutraukiama per 1 ménesj nuo darbo pareigy pazeidimo paaiskéjimo
fakto, bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo.

119. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

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

120. Darbdavys privalo:

120.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje
darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, jzeidzian¢iy veiksmy,
kuriais késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jo grupe jbauginti ar sumenkinti;

120.2. imtis visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

120.3. organizuoti ir vykdyti saugy darbg, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme, kituose norminiuose teises aktuose.

121. ]staigos darbuotojai privalo:

121.1. pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafikg. UZ darbuotojy sveikatos pasitikrinimg laiku
atsakingas direktorius;

121.2. pagal nustatytus reikalavimus, pradédamas dirbti ir po to sistemingai iSklausyti
Higienos jgudziy ir Pirmosios pagalbos kursg. Pazyméjimus, patvirtinan¢ius privalomy ziniy jgijima,
pristatyti Istaigos vadovui,

121.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy. [staigos vadovas ar jgaliotas asmuo, atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikata,
pasirasytinai supazindina kiekvieng darbuotojg su $iais reikalavimais pries jam pradedant dirbti;

121.4. vztikrinti smurto ir patyCiy prevencijg, vykdyti Vaiky smurto ir patyCiy
prevencijos ir intervencijos programa, pareigybiy aprasymuose, ugdymo sutartyse ir kt. direktoriaus
patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones;

121.5. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus 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.

122. Mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo programas
privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biukle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam
vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmes. Draudziama
priimti sergancius ar (ir) turinéius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy (kars¢iuoja, diista, skundziasi skausmu,
viduriuoja, vemia, turi neZinomos kilmés bérimo elementy), taip pat turi utéliy ar glindy.

123. Apie visus jvykusius nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Jstaigos
vadovas ar kitas administracijos darbuotojas. Ivykj mates ar pagalba suteikes pedagogas (pad¢jéjas,
visuomeneés sveikatos prieziliros specialistas) asmeniskai praneSa informacija nukentéjusio vaiko
tévams. Jvykis uZregistruojamas Nelaimingy atsitikimy registracijos Zurnale. Jvykyje dalyvave
pedagogai / padéjéjai Istaigos vadovui raso paaiSkininma rastu apie jvykusig situacija.
susipazing ir darbe vadovautis [staigos direktoriaus patvirtintu Pirmosios pagalbos organizavimo
tvarkos aprasu.
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125. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Darbuotojo atsisakymas dirbti negali buti
laikomas darbo pazeidimu.

126. Istaigos direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga, yra
privalomi vykdyti visiems.

X SKYRIUS
RENGINIU DARBUOTOJAMS IR UGDYTINIAMS ORGANIZAVIMAS

127. Istaiga organizuoja kultlirinius renginius vaikams, konferencijas, seminarus,
mokymus darbuotojams. Uz $iy renginiy darbotvarke, laika, kvie¢iamus asmenis yra atsakingas
renginj organizuojantis darbuotojas, gaves rastiSka direktoriaus leidima.

128. Isvykas, ekskursijas, Zygius vaikams organizuoja ir sudaro programg pedagogai,
turintys tinkamg pasirengima, iSklaus¢ turizmo renginiy organizavimo mokymus, organizuojantys
pasiruo§img turizmo renginiui ir jam vadovaujantys.

129. Direktoriui pateikiamas praSymas leisti organizuoti iSvyka / ekskursijg / zygj ir
pridedama iSvykos, ekskursijos, Zygio programa bei vykstanCiy ugdytiniy bei lydinciy asmeny
sgrasas.

130. Jstaigos vadovo jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti
18vyky, ekskursijy, Zygiy metu.

131. Renginio organizatorius turi supazindinti ugdytinius su saugos ir sveikatos
instrukcijos V priedo dalimis pasirinktinai, atsizvelgiant j organizuojama turizmo veiklg ir dalyviy
amziy.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA

132. [staigos darbuotojai turi elgtis pagal visuotinai priimtinas elgesio normas ir drausme,
kultiira prisiminti, kad savo elgesiu reprezentuoja [staiga.

133. [staigoje palaikoma dalykiné atmosfera — darbuotojai elgiasi pagarbiai vieni su kitais,
interesantais ir kitais asmenimis, gerbia ir pripazjsta ugdytiniy bei tévy savitumg ir individualuma.

134. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimo, tolerancijos, kolegialumo,
geranoriSkumo, taktiSkumo, neSaliSkumo, nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.
Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje, konstruktyviai ir geranoriskai.

135. Draudziama darbe vartoti necenziirinius zodZzius ir posakius.

136. Paisoma bendravimo etikos:

136.1. netoleruotinas sagmoningas, neturintis objektyviy priezasCiy vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

136.2. negalimas Istaigos vaiky, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo, kaip darbuotojo, virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jZeidin¢jimas);

136.3. susilaikoma nuo komentary ir vieSo poziiirio reiSkimo, jei tai gali sukelti
neigiamy padariniy;

136.4. draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam badingas priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija);

136.5. vengiama darbuotojo darbo ar uZimamy pareigy menkinimo, apkalby, SmeiZto
skleidimo, nesantaikos kurstymo, reputacijos Zeminimo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy
demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés akty pazeidimy.

137. Darbuotojai laikosi solidarumo su savo kolegomis, gina juos nuo nepagristos kritikos.
Darbuotojas vaiky ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, nedalyvaujanciojo
kolegos, geb¢jimus, paziiiras ir asmenines savybes.
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138. [staigoje netoleruojama, kai vieSinama ar vieSai aptariama konfidenciali, privataus
pobudzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir kt..); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui perduodama darbo metu, ji
atskleidziama ir perteikiama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

139. Darbuotojai skatinami padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis jgytomis
ziniomis. Nedalyvaujama neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta
informacija, néra eskaluojami smulkmeniski konfliktai, intrigos, apkalbos.

140. [staigoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

140.1. pakantumas kito nuomonei;
140.2. teisé i$sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reik§Smingus Jstaigos
bendruomenei, pac¢iam darbuotojui asmeniskai,
140.3. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika pirmiausia
pareiSkiama Jstaigos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.
141. Darbuotojai privalo biiti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti iSsiaiSkinti darbo drausmeés pazZeidimus.
142. Darbuotojas privalo informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng atvejj, kuris gali buti
susijes su Jstaigos vardo (jvaizdzio) menkinimu, suk¢iavimu ar meéginimu daryti neteiséta poveik].
143. Jstaigos darbuotojai vengia bet kokios situacijos, kuri gali sukelti vieSyjy interesy
konflikta.
144. Jstaigoje dirbantys asmenys laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy:
144.1. darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, etiSka; nedévima
provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi, trumpi ar itin atviri ribai). Darbuotojai, kuriems
yra taikomi reikalavimai dévéti specialig darbing apranga, rengiasi jiems iSduota apranga;
144.2. jstaigos direktorius (arba jj pavaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg rengtis
ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 147.1. punkto.

145. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius,
rukyti [staigoje ir jos teritorijoje, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy, medicininiy preparaty.

146. Pedagogams draudziama atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir nepilnameciams
vaikams.

147. Darbuotojui draudziama patikéti ar uzleisti savo darbo vietg, darbo priemones, pareigy
vykdyma kitam asmeniui. [staigos darbuotojai turi uztikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty
susipazinti su jstaigos informacija. Draudziama paSalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti |
vaiky grupes.

148. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, siiilyti ar priimti pramogy ir kitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors budu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Istaiga.

149. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

150. Istaigos darbuotojas, bendraudamas su vadovais ar kitais administracijos darbuotojais,
elgiasi korektiskai ir pagarbiai, vykdo teisétus jy nurodymus. Pastebe¢jes vadovo ar kito
administracijos darbuotojo klaida, jstaigos darbuotojas taktiskai apie tai informuoja savo tiesioginj
vadova.

151. Laikytis $iy bei kity bendry etikos ir elgesio normy reikalavimy — kiekvieno jstaigos
darbuotojo garbinga pareiga.

X1l SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

152. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti [staigos turto apskaita, iSdavimg ir kontrole,
atsakomybé uz [staigos turtg paskirstoma taip:
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152.1. direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams yra atsakingas uz viso ilgalaikio
materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargy, kurios jam perduotos, priémima, pirkimg, saugojima,
iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

152.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsakingas uz ugdymo paskirties atsargas;

152.3. sandélininkas atsakingas uz maisto produkty sandélio atsargas.

153. Visi [staigos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg Istaigos turtg
(bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe naudotis ir kiti
darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas asmuo.

154. Darbuotojai privalo imtis reikalingy veiksmy, siekdami uzkirsti kelig neteisétam to
turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

155. Draudziama be [staigos vadovo leidimo arba jo jgalioto asmens pasaliniams asmenims
naudotis Darzelio organizacine technika bei i§ [staigos patalpy iSsinesti priklausanéius daiktus,
dokumentus, inventoriy.

156. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, turi patikrinti, ar patikimai uzdaryti
langai ir durys.

157. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui galinCias pakenkti aplinkybes, darbuotojai
privalo apie tai pranesti direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams. Darbuotojui sugadinus ar praradus
Istaigos turtg bei kitais teis€s akty nustatytais atvejais, kai [staigai padaroma materialiné Zala, taikoma
jstatymuose numatyta materialiné atsakomybe.

158. Darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg turting Zalg Darbo kodekse nustatyta
tvarka. Darbuotojo padaryta zala i§skaitoma i§ darbuotojui priklausanc¢io darbo uzmokescio Istaigos
vadovo rasytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio
darbo uzmokesc¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.

159. Darbdavio nurodymas iSieSkoti Sig zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris
ménesius nuo zalos paaiSkéjimo dienos.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

160. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy Darbo
tvarkos taisykliy pakeitimo/patvirtinimo.

161. Taisykliy pakeitimy projektai yra pateikiami suderinimui Jstaigos tarybai bei
Profesinei sgjungai. Taisykléms pritarus, jas jsakymu tvirtina Jstaigos vadovas.

162. Visi Jstaigos darbuotojai pasirasytinai supazindinami su darbo tvarkos taisyklémis, jy
papildymais ir pakeitimais.

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

SUDERINTA

Vilniaus lopselio-darzelio ,,Vandenis*
Profesinés sagjungos 2024-02-02
posédyje (protokolo Nr. 3)
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