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VILNIAUS R. DIDZIOSIOS RIESES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus r. DidZiosios Rie$és vaiky lopSelio-darzelio (toliau — LopSelis-darzelis), kodas
306422659, darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai norminis teisés aktas, nustatantis
Lopselio-darzelio darbo tvarka ir reglamentuojantis darbuotojy santykius darbe.

2. Taisyklés reglamentuoja LopSelio-darzelio darbo tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka
Lopselio-darzelio darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, elgesiui, uztikrinti geresni LopSelio-
darzelio veiklos organizavimg, racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy ir materialiyjy istekliy
panaudojimg bei darbo drausme, narkotiniy ir psichotropiniy medziagy vartojimo prevencija.

3. Lopselio-darzelio veikla grindziama Vaiko Teisiy Konvencija, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Vilniaus rajono
savivaldybés Tarybos sprendimais, Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministerijos,
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos, Vilniaus rajono savivaldybés administracijos
Svietimo skyriaus priimtais jsakymais bei kitais Lopselio-darzelio veikla reglamentuojangiais teisés
aktais.

4. Sios Taisyklés privalomos visiems Lopselyje-darzelyje dirbantiems darbuotojams ir
taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir Kiti
teises aktai.

5. Uz Lopselio-darzelio Taisykliy jgyvendinimg atsako Lopselio-darzelio vadovas.

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

6. Darbdavys ir darbuotojai, jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, privalo
veikti saziningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

7. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy $aliy teiséty interesy gynimo.

8. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galincias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Informacija turi bati
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

9. Darbuotojas, pasikeitus asmens duomenims, per tris darbo dienas privalo apie
pasikeitimus informuoti darbdavj. Pasikeitus faktinei gyvenamajai vietai darbdavj privalo
informuoti ne véliau kaip kita darbo diena.

10. Darbuotojo ir darbdavio vieny Kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, pranesimai, jspéjimai, prasymai, sutikimai, priestaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi bati pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kai duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su



asmens paraSu skenuoti, kad buty jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo
fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja issaugoti. Vienai i$ saliy nurodzius pagristas abejones
dél 8iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

11. Darbuotojai su Lopselyje-darzelyje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais,
darbdavio nurodymais supazindinami elektroniniu pa$tu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamag
informacija elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipaZinimui, jei teises akte nenurodyta
Kitaip.

12. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas rastinés vedéjas.

13. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais
principus.

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

15. Vaizdo steb¢jimas ir garso jrasymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biutina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomenéS sauguma, ir Kitais atvejais,
i8skyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimo
ir garso jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu zymeniu matomoje vietoje.

16. Ziniasklaidos atstovams informacija apie LopSelio-darzelio veikla teikia tik Lop3elio-
darzelio direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti Lopselio-darzelio pozicija
vieSoje erdveje.

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

17. Darbdavys privalo:

17.1. uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje
darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzianéiy veiksmy,
kuriais késinamasi j atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieGiamuma ar kuriais siekiama darbuotoja ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

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

17.3. 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.

18. Lopselio-darzelio darbuotojas privalo:

18.1. pasitikrinti sveikata pries jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtintg darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinimg laiku
atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams;

18.2. pagal nustatytus reikalavimus pradédamas dirbti ir po to sistemingai isklausyti
pirmosios pagalbos ir higieniniy jgudziy kursa. Pazyméjimus, patvirtinancius privalomy Zziniy
1gijima, pristatyti direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams;

18.3. uztikinti smurto ir patyCiy prevencija, besalygiskai vykdyti Smurto ir patycCiy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos apraSe, pareigybiy apraSymuose, ugdymo
sutartyse ir kt. direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones;

18.4. 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 sveikatali,
taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti
negali.

19. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priesmokyklinio ugdymo mokytojai privalo: nuolat



stebéti kiekvieno vaiko sveikatos btiklg, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos
laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmés. Draudziama priimti sergancius
ar (ir) turinCius uzkre¢iamyjy ligy ar kity iimiy sveikatos sutrikimy pozymiy (karSc¢iuoja, dista,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi nezinomos kilmés bérimo elementy ir kt.) vaikus, taip
pat turinCius utéliy ar glindy.

20. Pedagogai, svietimo pagalbos specialistai turi buti susipazing ir vadovautis darbe
Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintomis Siomis tvarkomis:

20.1. Pirmos pagalbos teikimo nelaimingy atsitikimy ir susirgimy metu tvarka;

20.2. Mokiniy, sergan¢iy létinémis neinfekcinémis ligomis (pvz.: cukriniu diabetu,
bronchine astma ar kita), kuriems reikia vartoti vaistus pagal gydytojo rekomendacijas, vaisty
administravimo tvarka;

20.3. Darbuotojy veiksmy mokiniui susirgus ar patyrus traumg jstaigoje ir teiséty vaiko
atstovy informavimo apie jstaigoje patirtg traumg ar imy sveikatos sutrikdyma, tvarka;

20.4. Mokiniy apzitiros dél asmens higienos tvarka.

21. Darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Darbuotojo atsisakymas dirbti negali bati
laikomas darbo pazeidimu.

22. Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos
vietiniai norminiai teisés aktai ir Kiti teisés aktai, susije su darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga,
yra privalomi vykdyti visiems.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

23. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais Lietuvos
Respublikos norminiais teisés aktais.

24. Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas LopSelyje-darZelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme.

25. Su kiekvienu darbuotoju sudaromos darbo sutartys.

26. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka
ir pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

27. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla: darbuotojo issilavinimo ir
iSsimokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazyméjimy kopijos,
pazymos apie darbo stazg, asmens tapatybe jrodanc¢ios dokumenty kopijos.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

28. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais.

29. Lopselis-darzelis dirba nuo 7.00 val. iki 18.00 val.

30. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Ne darbo dienos —
SeStadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos Svenciy dienos, darbuotojy asmeninés
(apmokamos ir neapmokamos) atostogos.

31. Darbo savaités ir darbo dienos trukmé:

31.1. administracijai, techniniam personalui (mokytojy padéjéjams, viréjams, skalbéjams,
sandélininkui, valytojai) nustatoma 40 val. darbo savaité pagal darbo grafika;

31.2. ikimokyklinio ugdymo mokytojams ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams,
dirbantiems vienu etatu, nustatoma 36 valandy darbo savaité, i§ jy: 30 valandy skiriama
tiesioginiam darbui su vaikais ir 6 valandos per savait¢ netiesioginiam darbui (darbams planuoti,
dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globg¢jais)



ugdymo klausimais ir kt.);

31.3. logopedui nustatoma 36 valandy darbo savaité, i§ jy: 22 valandos per savaite
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais (vaiky, mokiniy specialiesiems ugdymosi poreikiams
jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti) ir 14 valandy per savaitg skiriamos netiesioginiam darbui
(veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais, kitais
ugdymo procese dalyvaujanciais asmenimis, vaiky tévais (glob¢jais) ugdymo ir (ar) Svietimo
pagalbos klausimais ir kt.);

31.4. meninio ugdymo pedagogui nustatoma 36 valandy darbo savaité, i$ jy: 24 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 12 valandy — netiesioginiam darbui (darbams planuoti,
dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (glob¢jais)
ugdymo klausimais ir kt.);

31.5. mokytojy, dirban¢iy pagal ikimokyklinio ar prieSmokyklinio ugdymo programa,
mokytojo padéjéjy darbo laikas skai¢iuojamas pagal suming darbo laiko apskaitg. Suminés darbo
laiko apskaitos laikotarpis — vienas ménuo. Tikslus darbo pradzios, pabaigos laikas fiksuojamas
darbo grafikuose.

32. Darbuotojy, dirbanciy papildomg darbg, darbo dienos trukmé negali vir§yt 12 valandy,
o0 darbo savaités trukme negali virSyti 60 valandy.

33. Lopselio-darzelio direktorius, darbuotojo prasymu gali suteikti laisvas dienas,
garantuojant vidutinj darbo uzmokesti ir darbo vietg artimyjy giminai¢iy (tévy, jtéviy), vaiky
(ivaikiy), broliy, sesery, seneliy ir vaikai¢iy, sutuoktinio, sutuoktinio tévy, vaiky (jvaikiy), broliy ir
sesery mirties atveju — iki 3 dieny.

34. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali biti
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka.

35. LopsSelio-darZelio darbuotojai dirba pagal darbo grafika:

35.1. pedagoginiams darbuotojams kiekvieng ménesj darbo grafika sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Jis teikia direktoriui darbo grafika tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaité iki
ménesio pradzios;

35.2. nepedagoginiam personalui kiekvieng ménes; darbo grafika sudaro direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams. Jis teikia direktoriui darbo grafika tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaité iki
ménesio pradzios;

35.3 administracija turi teis¢ esant butinybei keisti LopSelio-darzelio darbuotojy darbo
grafikus.

36. Darbuotojai privalo laikytis Lopselyje-darzelyje nustatyto darbo laiko.

37. Darbuotojai, palikdami Lopselj-darzelj darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti vadovo sutikimg. Savavaliskai darbuotojams keistis pamainomis, iSleisti
vienas kitg i$ darbo grieztai draudZiama ir laikoma darbo drausmeés pazeidimu.

38. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti savo vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasc¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti
asmenys.

39. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius pildo LopSelio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams. Darbo laiko apskaitos
ZiniaraS¢iai darbo uzmokesCio paskaiCiavimui pateikiami Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui prie§ savaite iki kito ménesio pradzios. Jei po
Ziniara$¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity priezas¢iy), sudaromas patikslintas
darbo laiko apskaitos ziniaraStis, kurio pagrindu $] ménes] daromas darbo uZzmokescio
perskaiciavimas. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildes ir pasirasgs asmuo.

40. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

41. Kasdienio poilsio laikas:



41.1. praéjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 30 minuciy piety pertrauka,
skirta pailséti ir pavalgyti. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertrauka
pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoziiira t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti
savo tiesioginio darbo, turi teise palikti darbo vieta;

41.2. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (viréjams, ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo
mokytojams, mokytojy padéjéjams ir pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu (darbo
vietoje).

42. Darbuotojy kasmetiniy ir Kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

43. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne
veliau, kai iki einamyjy mety kovo 1 dienos.

44. Tikslines (mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

45. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais. ISimtinais atvejais, darbuotojui pateikus prasymg rastu, Saliy susitarimu gali
bati suteikiamos nemokamos atostogos iki 30 darbo dieny.

46. Darbuotojams leidziama neatvykti j darbg tik Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES LOPSELIO-DARZELIO ADMINISTRACIJOS IR DARBUOTOJU
PAREIGOS

47. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

47.1. periodiSkai tikrintis sveikata. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos
medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

47.2. pedagoginis personalas privalo iSklausyti privalomojo higienos jgiidZziy mokymo
specialigja programa (programos kodas H1), visi darbuotojai — pirmosios pagalbos mokymo
pagrinding programa (programos kodas PP) ir privalomojo higienos jgiidziy mokymo bendraja
programa (programos kodas HB) bei gauti tai liudijanéius pazyméjimus;

47.3. atsakyti uz vaiky sveikatg ir gyvybe Lopselyje-darzelyje ir uz jo riby, visa vaiko
buvimo Lopselyje-darzelyje laika;

47.4. vykstant uz Lopselio-darzelio riby (spektakliai, ekskursijos ir kt.) reikalingas tévy
(globéjy) rastiskas sutikimas;

47.5. vaikui sunegalavus ugdymo proceso metu informuojami jo tévai (globéjai), o esant
butinumui nedelsiant kvieCiama greitoji medicinos pagalba. Jei vaikui ugdymo proceso metu
pasireiské uzkre¢iamyjy ligy pozymiai, jis izoliuojamas, kol jo tévai (glob¢jai) atvyks;

47.6. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, prieSgaisrinés ir
civilinés apsaugos reikalavimy;

47.7. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios kliudo
normaliam darbui arba ji apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai, apie atsiradusias kliitis,
pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti;

47.8. darbo laiku atlikti pareigines funkcijas bei LopSelio-darzelio administracijos, vadovo
pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;

47.9. Lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo struktiira)
privalo kontroliuoti ir priziGréti jiems pavaldzig darbuotojy darbg, vertinti jo kokybe ir visiskai
atsakyti uz jo darbo rezultatus. Vykdyti Lopselio-darzelio darbuotojy kasmetinés veiklos vertinima;

47.10. saugoti ir tausoti LopSelio-darzelio turtg, taip pat imtis reikalingy veiksmy, sieckdami
uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei. Racionaliai ir taupiai
naudoti darbo priemones, medziagas, kompiutering jrangg, technika, elektros energijg ir Kkitus



Lopselio-darzelio materialinius isteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti
to daryti pasaliniams asmenims;

47.11. palaikyti $varg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat teritorijoje, baigus darbg ar
iSvykstant i§ darbo vietos patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys, jjungti apsauging
signalizacijg, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, nebereikalingus svarbius
arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas neiSmesti j Siuksliy déze, o saugiai
sunaikinti;

47.12. atsakingai pagal rastvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku pateikti
dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius.

48. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

48.1. Lopselio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir (ar) dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy;

48.2. rukyti Lopselyje-darzelyje ir jai priklausancioje teritorijoje;

48.3. vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius, zeminancius asmens garb¢ ir oruma;

48.4. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy oruma ar kitaip
pazeidinéti vaiko teises;

48.5. palikti vaikus be prieziiiros;

48.6. leisti pasiimti i§ LopSelio-darzelio vaikus neblaiviems tévams (globéjams),
nepilnameciams $eimos nariams, nepazjstamiems asmenims;

48.7. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje;

48.8. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinCius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

48.9. gadinti LopSelio-darZelio inventoriy;

48.10. savo nuoziiira keisti darbo laika, savavaliskai jungti kelias vaiky grupes;

48.11. be direktoriaus leidimo i§ LopSelio-darZelio patalpy iSsinesti LopSeliui-darZeliui
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

48.12. be direktoriaus leidimo pasilikti LopSelyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko (po
18.00 val.), poilsio ir Sventinémis dienomis;

48.13. be Lopselio-darZelio administracijos Zinios LopSelyje-darZelyje buti su paSaliniais
asmenimis.

49. Siy Taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

50. Darbuotojai turi teisg:

50.1. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis;

50.2. pateikus rastiskg praSyma neatvykti j darba administracijai leidus, nemokant darbo
uzmokesdio;

50.3. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokest;;

50.4. i§ administracijos gauti visg buting informacija, reikalinga tinkamai atlikti darbo
sutartimi patvirtintus ir pareiginiuose aprasuose nurodytus darbus.

VI SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

51. Darbo metu Lopselio-darzelio darbuotojai turi bati tvarkingai apsirenge, patalpos viduje
avéti vidaus patalpoms skirtg avalyne.
52. Savo elgesiu reprezentuoti LopSelj-darzelj, laikytis tarnybinés etikos, elgtis su



bendradarbiais, vaiky tévais (globéjais), sveciais pagarbiai, tolerantiSkai, gerbti jy privatumg ir
neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti
emocijomis.

53. Lopselyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné¢ darbo
atmosfera. Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo
drausmés pazeidimai.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

54. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos
pasiraSymo
metu, vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir
sporto ministro jsakymais, Vilniaus rajono savivaldybés tarybos sprendimais, nustatytu tarnybinio
atlyginimo koeficientu, jvertinant darbuotojo i$silavinima, staza, kvalifikacing kategorija.

55. Darbo uzmokestis mokamas 1 kartg per ménesj.

56. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas ] asmenin¢ darbuotojo sgskaits.
Darbuotojams iSduodami atsiskaitymo lapeliai apie ménesio darbo uzmokest;.

57. Avansas mokamas esant raStiSkam darbuotojo prasymui.

58. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau, kaip pries 3 dienas iki prasidedant
atostogoms.

59. Atleidziant darbuotoja i$ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidZziama iSnaudoti susikaupusia atostogy dalj.

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

X SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

61. Pagrindines darbdavio pareigos:

61.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darba, darbuotojy sauga ir
sveikata, riipintis personalo poreikiais;

61.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;

61.3. jrengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

61.4. rupintis personalo kvalifikacijos tobulinimu.

62. Pagrindines darbdavio teisés:

62.1. kontroliuoti ir reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo
drausmés;

62.2. esant bitinybei, pakeisti darbuotojo darbo vieta ir laika. Sis pakeitimas néra darbo
salygy pakeitimas;

62.3. kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi Siy Taisykliy;

62.4. visus Lopselio-darzelio darbuotojus pasirasytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis.

XI SKYRIUS
SUSIRINKIMU ORGANIZAVIMO TVARKA

64. Metodinés tarybos pasitarimai organizuojami pagal poreikj, bet ne reciau kaip 2 kartus
per metus. Lopselio-darzelio tarybos posédziai organizuojami ne reciau kaip 2 kartus per metus.
Prireikus gali buti kvieCiamas neeilinis Lopselio-darzelio tarybos posédis. Mokytojy tarybos



posédziai Saukiami 4 kartus per metus. Prireikus gali biti suSauktas neeilinis Mokytojy tarybos
posédis.

65. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose biitinas, iSskyrus pateisinamus
atvejus. Susirinkimai vyksta uztikrinant vaiky sauguma, mokytojy padéjéjos pasilicka su vaikais
vaiky miego metu arba po darbo.

. XII SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

66. Darbuotojas, kuriam yra suteiktas unikalus prisijungimo prie LopSelio-darzelio
kompiuteriy vartotojo vardas ir slaptazodis, privalo juos saugoti ir neatskleisti jy tretiesiems
asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagristas jtarimas, kad prisijjungimo duomenys tapo Zinomi
tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

67. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmeés, tiesioginiy saulés spinduliy, kars¢io, $al¢io
poveikiy.

68. Uz darbuotojams skirtg informaciniy technologijy technine ir programing jrangg atsako
pats darbuotojas, todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros.

69. Esant pagristiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie LopSelio-darzelio
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, informaciniy technologijy irangos, informaciniy ir
taikomyjy sistemy ar kity LopSelio-darzelio resursy gali trukdyti kitiems LopSelio-darzelio
darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti Zalg LopSeliui-darzeliui ar kitaip pakenkti
teisétiems LopSelio-darZelio interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali biti laikinai apribota.

X1 SKYRIUS
SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

70. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir LopSelio-darzelio
Darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

71. UZ nepriekaistingg darbiniy pareigy vykdyma, iSskirtines savybes, ypatingai gerai
atliktg darba, specialiy uzduociy, reikalaujanciy ypatingos skubos ir kokybés atlikima, atsizvelgiant
1 kiekvieno darbuotojo asmeninj indélj, kiirybiskuma darbe ir kitus pasiekimus, darbuotojus
Lopselio-darzelio direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

72. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

73. Lopselio-darzelio direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialia informacija (tarnybinj
praneS§img, skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmes
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmeés pazeidima, nedelsdamas
pateikia raSytinj pasiaiSkinima dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo darbg kuruojanciu vadovu yra
kvieciamas pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidima arba pripaZjsta, kad
darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasiraSytinai.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

74. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Lopselio-darZelio darbuotojams.
75. Taisyklés priimamos, keiiamos, papildomos direktoriaus jsakymu, suderinus su
Lopselio-darzelio darbo taryba.



76. Su Taisyklémis ir juy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.
77. Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

SUDERINTA



