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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,AZUOLIUKAS“ DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silutés lopselio-darzelio ,,Azuoliukas“ (toliau — Lopselis-darzelis) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai LopsSelio-darzelio darbuotojy darba reglamentuojantis
dokumentas, kuris nustato Lopselio-darzelio darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas —
reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy santykius dél priémimo j darba, darbo uzmokescio, darbo
laiko, komandiruo¢iy tvarkos, darbo ir poilsio organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos
saugojimo reikalavimy, siekiant sudaryti salygas darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas bei Kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako LopSelio-darzelio direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu ir jj lydinéiais teisés aktais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. Lopselio-darZelio direktorius skiria ir atleidZia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta
tvarka.

6. Darbuotojy priémimas j darba jforminamas rasytine darbo sutartimi. Jg pildo jgaliotas
asmuo — rastvedys, pasiraSo LopSelio-darzelio direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

7. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dé¢l biitiny sutarties salygy.
Priimami } darba darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Lopselio-darzelio vidaus tvarkai, o direktorius
Jsipareigoja mokeéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

8. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasirasytinai supazindina rastvedys.

9. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

9.1. prasyma dél priémimo j darba;

9.2. pasa ar asmens tapatybés kortele;

9.4. issilavinima, kvalifikacija, darbo staza patvirtinancius dokumentus;

9.5. uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

9.6. medicining knygelg FO48/a arba ISankstinio sveikatos tikrinimo pazyma F047/a;

9.7. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgalumg);

9.8. isvadg dél darbo pobudzio ir sglygy (jei turi nejgaluma);



9.9. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje, jis pateikia i$ tos darbovietés darbo
grafikg

9.10. pedagogai — dokumenta (pazymag arba jsakymo dél atleidimo i§ darbo i§ buvusiy
darbovie€iy, kai nuo atleidimo i§ pareigy ar darbo nepragjo treji metai, kopija), kuriame bty
nurodyta atleidimo i§ darbo buvusiose darbovietése) priezastis.

10. Darbdavys gali pareikalauti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo aprasyma,
kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus ir kt.

11. Darbuotojas turintis nejgalumg prie§ pasirasant darbo sutartj privalo informuoti
darbdavj. Jeigu nejgaluma jgijo dirbdamas Lopselyje-darzelyje, arba darbdaviui Zinomas turétas
nedarbingumo lygis pasikeité, apie nustatyta nejgalumag arba pasikeitusj nedarbingumo lygi
darbuotojas ne véliau kaip kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti LopSelio-darzelio
vadova.

12. Priimamas j darba darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresa, asmeninio mobilaus ry$io telefono numerj, elektroninio
pasto adresg, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus,kvalifikacijos
tobulinima, karjera.

13. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy
duomeny (gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo,
i$silavinimo, Kkvalifikacijos tobulinimoir kt. atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais,
pateikimaLopsSelio-darzelio ras§vedziuirastu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau
kitg administracijos darbo diena.

14. Su darbuotojais, kuriy darbas susijgs su riboto naudojimo informacija, gali buti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

15. Prie§ pasiraSant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodekso 44
straipsnyje nurodyta informacija,supazindina su jo bisimo darbo salygomis,pasirasytinai
supazindina su S$iomis Taisyklémis, Pareigybés aprasymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcija,Civilinés saugos ir Gaisro saugos taisyklémis, darbo grafiku, kitais Lopselio-darzelio
teisés aktais bei dokumentais, reglamentuojanéiais darbuotojo darbg.

16. PasiraSydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

17. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

18. Darbuotojas Lopselio-darzelio Direktoriui pateikia praSyma dél atleidimo i§ darbo, kurj
jis registruoja gavimo dieng. Pra§yme nurodoma pageidaujama atleidimo data. Nesant svarbios
priezasties, apie tai jspé€ja darbdavj ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny.

19. Atleidimo i§ darbo diena, iSeidamas néStumo ir gimdymo arba vaiko prieziiiros
atostogy, darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kitg
inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus.

20. Atleidimo i§ darbo dieng visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacija darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Lopselio-darzelio
vadov nurodytam darbuotojui (perduoda Perdavimo aktu).

21. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Lopselio-darzelio pabaigoje panaikinama jo
prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina Lopselio-
darzelio direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.



111 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

22. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos istatymy,kity teisés
aktynustatyta tvarka bei vadovaujantis LopS$elio-darzelio darbo apmokéjimo tvarkos aprasu,
darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, ne véliau kaip kiekvieno ménesio 7-11 ir 17-
20dieng.Pinigai pervedami j darbuotojo asmenin¢ saskaitg jo pasirinktame banke. Darbuotojo
praSymu darbo uzmokestis gali buiti mokamas vieng kartg per ménes;j- iki 11 d.

23. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali buiti nustatyta priémimo i
darbg metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesine kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, taciau ne
didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams.
Konkrecius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal LopSelio-darzelio darbo apmokéjimo
sistemg nustato LopSelio-darzelio vadovas. Darbininkams (nekvalifikuotiems darbuotojams)
pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

24. Priemokos uz papildoma darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevir§ijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

25. Darbuotojui prasant, rastvedys parengiapazyma apie jo uzimamas LopSelyje-darzelyje
pareigas, darbo krtivj, grafika, darbo staza, kurig pasiraso Lopselio-darzelio vadovas.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

26. Darbuotojai privalo laikytis Lopselyje-darzelyje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

27. Visiems darbuotojams, iSskyrus pedagogus, nustatomas nekintancios darbo dienos
trukmes ir darbo dieny per savaite darbo laiko reZzimas: 40 valandy trukmés5 darbo dieny savaite,
poilsio dienos — Sestadienis, sekmadienis. Kasdiené¢ darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki
penktadienio — 8 valandos.Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete.Ikimokyklinio
ugdymo auklétojoms ir priesmokyklinio ugdymo pedagogui suteikiama galimybé pavalgyti darbo
laiku kartu su ugdytiniais.

28. Specialios pertraukos suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka
kiemsargiui, kai darbuotojui dirbant lauke, aplinkos temperatiira Zemesné kaip —10 °C, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui, tkvedziui, buhalteriui, rastvedziui apskaitininkui, kai darbuotojai dirba
profesinés rizikos salygomis.Minimali specialiy pertrauky trukmé per darbo dieng turi biiti ne
mazesné kaip 40 minuciy dirbantiems 8 valandas per dieng.Specialios pertraukos suteikiamos ne
reciau kaip kas pusantros valandos.

29. Pedagogaiir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo laiku,
dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.

30. Pedagogas, iSvykstantis i$ jstaigos netiesioginio darbo su vaikais laiku, raSo pra§yma ir
suderina su kuruojanciu vadovu.

31. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buti
nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo prasyma, kai nurodytos prieZzastys yra objektyvios ir
pagristos, taip pat ;| LopSelio-darzelio galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.
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32. Darbuotojams, kurie dirba pagal suming darbo laiko apskaitg, grafikai sudaromi ir
skelbiami ne veéliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti keiciami tik nuo darbdavio
valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotojg pries 2 darbuotojo darbo dienas.Darbuotojams
draudziama savavaliskai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

33. Lopselyje-darzelyje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy
SvenCiy dieny iSvakarése darbuotojai dirba vieng valandg trumpiau. Darbuotojams, kuriems
privalomos sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

34. Darbdavys tenkina darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés, negu praso darbuotojas,
trukmés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia:

34.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

34.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos bitinumas, — ikKi
trisdeSimties kalendoriniy dieny;

34.3. vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui priziiiréti metu); $iy atostogy bendra trukmeé
negali virSyti trijy ménesiy;

34.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziliros jstaiga;

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

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

35. llgiau negu 1 darbo dieng (pamaing) trunkanéios nemokamos atostogos, Kitais nei
nurodyta atvejais, jei yra galimybé, gali buti suteikiamos darbuotojo praSymu ir su darbdavio
sutikimu.

36. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo | kit darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

37. I darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiciy jskaitoma iki 10 darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos.

38. Norédamas palikti darbo vietg darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti
tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukm¢. Norédamas iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojas privalo apie tai informuoti tiesioginj vadova, nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme, gauti
vadovo sutikima.

39. Pedagogai privalo dalyvauti Pedagogy tarybos, metodinés grupés, vaiko gerovés
komisijos ar kity darbo grupiy (kurioms jis priklauso) posédziuose, susirinkimuose, Apie
nedalyvavimg privalo informuoti tiesioginj vadova. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose,
susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos neZinojimo.

40. Pedagogai pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiuose Lopselio-darzelio
organizuojamuose renginiuose.

41. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuotitiesioginj vadova ar direktoriynurodydamas
neatvykimo priezastj (-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma tgsiama. Kai neatvykimo j
darbg priezastis yra nedarbingumas patekus j stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas
prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie
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tai pranesti ne tik jo darbg kuruojanéiam, bet ir uz Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildyma (toliau
~DLAZ) atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél sveikatos biiklés, dél nelaimingo atsitikimo
pakeliui | darba ar i§ darbo negali pranesti apie savo neatvykima i darbg arba dél kity priezasciy
neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe, jstaigos vadova ir uz DLAZ pildyma
atsakinga darbuotoja privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

42. Jei darbuotojas j darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti tiesioginj
vadova.

43. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir akvedys,
kurie darbo laiko apskaitos ZiniaraSCius paskuting ménesio darbo dieng turi pateikti Lopselio-
darzelio buhalteriui.Darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iai pildomi ir saugomi tiek skaitmeninéje
laikmenoje, tiek spausdintiniai dokumentai, susegti byloje.

VSKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

44. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotesper visag komandiruotés laikg
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo iSvykimas j tarnybing¢ komandiruot¢ yra laikomas
darbo laiku pagal visas jo einamas pareigas Lopselyje-darzelyje.Jeigu tarnybiné komandiruoté
Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo dieng, dienpinigiai uz tarnybing komandiruote
nemokami.

45. Siuntimas ] tarnybine komandiruote jforminamas darbdavio jsakymu. Jei siunc¢iama
tarnybinge komandiruotg vienai darbo dienai, komandiruot¢ galima jforminti ir vadovo rezoliucija,
patvirtinanc¢ia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo praSymas leisti i§vykti i§ darbo vietos yra
suderintas.

46. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui
1Smokamas avansas — ne maziau 50 procenty numatomy dienpinigiy ir su komandiruote susijusiy
18laidy sumos. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti vykti j komandiruotg, jeigu jam laiku nebuvo
1Smokeétas avansas.

47. Grizes 1§ komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia darbdaviui ar jo
igaliotam asmeniui pagal vidaus darbo tvarkg nustatyta ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie
komandiruotéje patirtas faktines iSlaidas. Jeigu iSmokétas avansas $ias iSlaidas vir$ija, nepanaudotas
avanso likutis graZinamas. Darbdavys privalo visiSkai atsiskaityti su grjZzusiu i§ komandiruotés
darbuotoju ne véliau kaip darbo uzmokesc¢io mokéjimo dieng.

VI SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

48. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

49. Darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai Lopselio-darzeliodirektoriui
pateikiami tvirtinti iki einamyjy mety kovo 1 dienos. Atostogy grafikai sudaromi taip, kad biity
uztikrintas jstaigos darbas vasaros laikotarpiui.

50. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku rastvedys darbuotojus supazindina
pasiraSytinai.



51. LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biti
kei¢iamas darbuotojy praSymu. Prasymas turi buti suderintas su tiesioginiu vadovu ir pateiktas
Lopselio-darzelio vadovui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

52. Pedagogai:

52.1. prasyma atostogoms derina su tiesioginiu vadovu iki birzelio 1 d. pasiraSytinai;

52.2. atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3
dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

53. Darbuotojui prasant arba sutinkant, atostogos gali biiti padalintos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

54. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne anksc¢iau
kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

55. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Lopselyje-darzelyje.

56. Prasymas dé¢l atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne véliau
kaip pries§ 5 darbo dienas. Jeigu praSyma dél atostogy suteikimo ne pagal grafika teikia pedagogas,
pirmiausia praSymas derinamas su jo darbg kuruojanciu vadovu, Kuris kartu priima sprendimg dél
pedagogo vadavimo.

57. Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

58. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais.

59. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), i$
mokymosi jstaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praS§yma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

60. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

61. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménesj
skirtingg diena, praSyma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-mis) tiesioginiam vadovui pateikia
ne véliau kaip likus 3 darbo dienom iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darba.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

62. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

63. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems
deleguota darba, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus LopSelio-darzelio
administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, igyvendina Mety veiklos
plano, Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus.

64. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj,
todél bendraudami su visuomene, ziniasklaida, privalo btti lojaliis ir susilaikyti nuo asmeninés
nuomones iSsakymo apie LopSelio-darzelio veikla, saugoti LopSelio-darzelio duomeny
konfidencialuma.



65. Jei pedagogas | darbg negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios priezasties jis
nedelsdamas informuoja jo darbg kuruojantj vadova ar Lopselio-darzelio direktoriy, kuris, esant
galimybéms, koreguoja pedagogy darbg.Darbuotojams be vadovy leidimo keisti darbo laikg ar
tvarkg draudziama.

66. Susirgus auklétojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
auklétojas. Vaduoti kita auklétoja, jungdamas grupes, auklétojas gali tik gaves direktoriaus leidima
arba direktoriui paprasius tai padaryti. Jei auklétojas pavaduoja kitg auklétoja, jis privalo susipazinti
su vaduojamo auklétojo parengtu ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyna, dirbti
pagal vaduojamo auklétojo tvarkarast], ugdytiniams teikti konsultacijas, nustatyta tvarka informuoti
ugdytiniy tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus.

67. Auklétojas iSeiti 1§ grupés gali tik ypatingais atvejais (netikétai pablogéjus sveikatai,
kt.). Tokiu atveju auklétojas nedelsdamas praneSa administracijai. Be priezasties auklétojas negali
iSeiti i§ grupés ir palikti ugdytiniy vieny.. Esant butinumui vaikus palikti auklétojos padéjéjos
prieziurai.

68. Pedagogai savo organizuojamoje ugdomojoje veikloje, be vadovo leidimo, negali leisti
dalyvauti pasaliniams asmenims. Be vadovo leidimo j ugdomaja veikla gali uZeiti vadovai, Svietimo
pagalbos specialistai, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.

69. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, draudziama kalbéti mobiliuoju telefonu (tai
galima daryti tik iSskirtiniais atvejais esant butinumuiinformuoti darzelio darbuotojus, Seimas), gerti
kava, arbata ugdomosios veiklos metu.

70. Vadovai pedagogy ugdomasias veiklas stebi pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo
prieziiiros plang. Apie vizita vadovas pedagoga ispéja ne véliau kaip prie§ dieng. ISimtinais atvejais
(kai gaunami ugdytiniy tévy (globéjy, rupintojy) skundai Zodziu ir rastu, vykdant atestacija) vadovai
gali lankytis ugdomosiose veiklose i§ anksto apie tai nepranese pedagogui.

71. Pavaduotojaugdymui pagal savo kompetencija privalo priimti lankytojus darbo ir kitais
klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.

72. Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos
ir estetikos reikalavimy.

73. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, Lopselio-
darzelio patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus,narkotines ar toksines medziagas,
rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokiag elgsena,biiti ir/ar dirbti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. LopSelio-darzelio darbuotojai
pastebéje neblaivy (apsvaigusj) Lopselio-darzelio bendruomenés narj privalo informuoti LopSelio-
darzelio vadova.

74. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai turi teis¢ renginiams naudotis Lopselio-
darZeliomuzikos sale, sporto sale, kitomis patalpomis, techninémis ugdymo priemonémis,
inventoriumi ir Kt.

75. Kiekvienas Lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo tausoti LopSelio-darzelio
turtg, saugoti ugdymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Lopselio-darzelio
turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. UZ sugadinta LopSelio-darzelio
inventoriy, technines mokymo ir ugdymo priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai Lopseliui-
darzeliui turi buti atlyginti geranoriskai arba per teisma. Padaryta zalg darbuotojas atlygina darbo
kodekse nustatyta tvarka

76. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
vandenj, elektros energija ir kitus materialinius Lopselio-darzelio iSteklius:
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77. Pasibaigus darbui, darbuotojai privalo palikti tvarkingg darbo vieta: uzdaryti langus,
iSjungti Sviesg, kompiuterj ar Kitus elektros prietaisus, uzrakinti duris ir Kt.

78. Darbuotojai, iSeidami atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta. Grizg parengti
patalpas naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninés priemonés ir
kt.).

79. LopSelio-darzelio elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

80. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

81. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas Lopselio-darzelio pedagogams
jgyti ir plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties
sklaida, racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas léSas.

82. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotes,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongés.

83. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Lopselio-darzelio tiksly ir uzdaviniy
igyvendinimu.

84. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose Lopselio-
darzelio direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzetg) informuoja
darbuotojus apie kvalifikacijai skirtas 1éSas tais kalendoriniais metais.

85. Pedagogai, siekdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinimg ir mokslo mety pradZioje pateikia pra§yma (zodZiu pristato
susirinkime). Pedagogai, siekdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinimg ir metoding veikla,
parengia jsivertinimg direktoriaus jsakymu patvirtinta forma.

86. Pedagogams kasmet apmokamos5 kvalifikacijos tobulinimo dienos. Esant pakankamai
lesy $is skaicius gali biiti didinamas. Trukstant 1¢Sy gali buti tatkomas apmokéjimas 1§ dalies arba
rekomenduojama vykti i§ asmeniniy 1ésy.

87. Darbuotojas, planuojantis dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne maziau kaip
prie§ 3 darbo dienas suderina dalyvavimag su tiesioginiu vadovu, raso praSyma dél dalyvavimo
kvalifikacijos kélimo renginyje, nurodtdamas dalyvavimo tiksla, jstaiga, renginio pavadinima,
trukme, kaing bei prideda programa (jei turi ir zino). PraSymas jforminamas vadovo jsakymu.

88. Is kvalifikacijos tobulinimo renginiy sugrjz¢ pedagogai atsiskaito pedagogy tarybos ar
metodinés grupés posédziuose. Pateikia tiesioginiam vadovui paZzymeéjimg apie dalyvavimag
kvalifikacijos kélimo renginyje, kurio kopija jsegama j darbuotojo asmens bylg. Buhalteriui pateikia
iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaita-faktiirg uZ seminara, apgyvendinima
ir pan. (jei turi).

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS. DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU [JFORMINIMAS

89. Uz labai gera, nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojai gali buti skatinami Siomis
priemonémis:
89.1. Zodiné padéka,



89.2. padékos rastas;

89.3. apdovanojimas dovana;

89.4. suteikiama pirmenyb¢ karjerai;

89.5. kelioné j seminarg, paroda, renginj ir kt.

90. Pedagogy skatinimo priemonés:

90.1. zodiné padéka pedagogy tarybos posédziuose;

90.2. padéka Lopselio-darzelio internetinéje svetainéje;

90.3. padékos rastas;

90.4. vienkartiné iSmoka;

90.5. atlyginimo koeficiento padidinimas;

90.6. edukaciné kelioné;

90.10. teikiamas sitilymas aukStesnéms institucijoms d¢l darbuotojo skatinimo.

91. Visos skatinimo priemnés turi skatinti (motyvuoti) proSesionaliam ir kokybiskam
darbui.

92. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

93. Lopselio-darzelio direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
praneS§img, skunda) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmés
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés pazeidima, nedelsdamas
pateikia rasytinj pasiaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo darbg kuruojanciu vadovu yra
kvie¢iamas pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad
darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasirasytinai.

94. Darbo pareigy pazeidima, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojui uz darbo pareigy paZzeidimg gali buti atleistas i§ darbo
(SiurkStus darbo pareigy pazeidimas).

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU IR VAIKU SAUGA IR SVEIKATA

95. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

96. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojas, atsakingas uzdarbo sauga ir sveikatg,supazindina
pasirasytinai kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

97. Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.

98. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty gaisro
saugosreikalavimy.

99. Pedagogai, kiti darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

100. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Lopselio-darzelio Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasciy registravimoir tyrimo Tvarkos aprasa.

101. Vaiky priémimas j Lopselj-darzelj:

101.1. Vaikai j Lopseli-darzeli priimami vadovaujantis Centralizuotu vaiky priémimo j
Silutés rajono savivaldybés ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupes bei ikimokyklinio ir
priesmokyklinio amziaus vaiky apskaitos organizavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Silutés rajono
savivaldybés tarybos sprendimu, pasitikring sveikata, Svietimo skyriaus nukreipimu.
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101.2. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i§ to paties arba
Jvairaus amziaus vaiky, kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos
visus metus.

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

101.4. Vaikai i§ Lopselio-darzelio vaiky sgraSy iSbraukiami direktoriaus jsakymu
vadovaujantis pateiktu tévy praSymu su nurodyta iSsibraukimo priezastimi.

101.5. Specialiyjy poreikiy vaikai j specialijo ugdymo grupes ar integruojami j LopSelio-
darzelio grupes, priimami pateikus pedagoginés-psichologinés tarnybos i§vadg apie vaiko raidos
biikle ir rekomendacijas apie tolesnj vaiko vystymasi.

102. Vaiky sveikatos priezitra ir saugumo uztikrinimas LopSelyje-darzelyje:

102.1. Draudziama priimti sergancius ar (ir) turinCius uzkreCiamyjy ligy poZymiy
(karSciuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) vaikus, taip pat sergancius
pedikulioze. 107.2. Grupés auklétoja kiekvieng rytg turi pasidomeéti vaiko sveikata, Svara.

102.3. Po ligos vaikas gali biiti priimtas  jstaigg tik tévams (globéjams/riipintojams)
pateikus gydytojo pazyma (forma Nr. 027-1/a).

102.4. Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant | vaiky amziy ir
sveikatos bikle.

102.5. Kasdien, esant geram orui, 2 kartus $viesiu paros metu vaikai turi buti iSvedami j
lauka. Ziemos metu — esant ne Zemesnei kaip minus 80C temperatiirai ir silpnam véjo greiGiui (nuo
2 iki 6 m/sek. ).

102.6. Lopselio-darzelio visuomenés sveikatos prieziliros specialistas i§ grupiy auklétojy,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogy kiekvieng rugséjo meénesj turi surinkti Vaiky sveikatos buklés
pazyméjimus, juos iSanalizuoti, jvertinti vaiky sveikatos bukle ir teikti rekomendacijas pedagogams
del sveikatos tausojimo ir stiprinimo.

102.7. Grupés auklétoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bukle, ypatinga
démesj skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu.

102.8. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky sveikatg ir
sauguma, jy gyvybe buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy i§vykas ] gamta,
ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz DarZelio riby, vykdomus renginius, suderinus
su jstaigos direktoriumi, gavus i§ tévy rastiSkus sutikimus, uZtikrinus drausme ir biitinas saugos
priemones.

102.9. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija
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 pasSalinti negali ar neprivalo.

102.10. Darbuotojai privalo pranesti jstaigos direktoriui, vaiko gerovés komisijai,
pastebéjus smurto, seksualinio pobiidZio apraiskas.

102.11. Vaika i Lopseli-darzelj atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai (tévai, seneliai,
globéjais) arba asmenys turintys rastiSka teiséty vaiky atstovy sutikimg. Pedagogams ir
darbuotojams draudziama atiduoti vaikus neblaiviems, nepazjstamiems asmenims.

103. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus jstaigoje:

103.1. Vaikui sunegalavus jstaigoje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos bukle
informuoja teisétg vaiko atstovg (t€va, mama, globéja) bei jstaigoje esant] slaugytoja (jei jo néra —
administracijos darbuotoja — direktoriy, pavaduotojus).
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103.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko
atstovas.

103.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkre€iamaja liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir
stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.

103.4. Esant biitinumui, uz vaiky ugdyma ir priezilirg atsakingas darbuotojas — auklétojas,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogas, nedelsdamas kviecia greitaja pagalba.

103.5. Susirgimy uzkreciamosiomis ligomis atvejy bei karantino metu grupése atlieckamas
valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

103.6. Teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaikg i$ jstaigos,
jei: vaikui nustatomi Gimiy uzkreciamyjy ligy pozymiai (kars¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja,
vemia, imiai kosti, yra piilingy i$skyry i§ nosies), apzitiros metu nustatoma pedikulioze; vaiko liga
riboja jo dalyvavimg grupés veikloje; vaiko buklé reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir
démesio, negu jie gali suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy; vaiko liga kelia pavojy kity vaiky
ir darbuotojy sveikatai.

103.7. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi Kiekvienoje grupéje ir
bendrosios praktikos slaugytojos kabinete.

104. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Darzelio Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy registravimo ir tyrimo Tvarkos aprasa patvirtintg
direktoriaus 2017 m. rugs¢jo 25 d. jsakymu Nr. V-70 ,,Dél incidenty darbe registravimo ir jy
tyrimo*.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

105. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Lopselio-
darzelio darbuotojams.

106. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos Lopselio-darzelio
bendruomenés nariy, LopSelio-darZelio savivaldos institucijy iniciatyva.

107. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasirasytinai ir privalo jy
laikytis.

108. Su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais darbuotojai gali bati
supazindinami naudojant informacines technologijas (elektroniniu pastu).

109. Siy Taisykliy pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos
darbuotojams gali biti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.

SUDERINTA
Lopselio-darzelio ,,Azuoliukas*
Darbo tarybos pirmininké
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