PATVIRTINTA

Siauliy r. Kur$ény lopselio-darzelio ,,Ziedelis*
direktorés Violetos Kumzienés

2024-02-19 jsak. Nr. V-26 (1.6)

SIAULIU R. KURSENU LOPSELIS-DARZELIS ,,ZIEDELIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy r. Kur§ény lopSelio-darzelio “Ziedelis“ darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Siauliy r. Kur$ény lop3elio-darzelio ,,Ziedelis* (toliau — Lopselis-darzelis)
vidaus bei darbo tvarka, kurios tikslas daryti jtaka LopSelio-darzelio darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis elgesiui ir veiklai, kad geréty jy ir bendruomenés santykiai, darbuotojy priémimg ir
atleidimg, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezima,
poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus
LopsSelyje-darzelyje bei nustatyti lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros
principy jgyvendinimo priemones, asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo
priemones, nuotolinio darbo tvarka, darbo apmokéjimo sistema, darbo pareigy pazeidimo tyrimo
tvarka.

2. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Administracijos
direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir Siomis taisyklémis.

3. Taisykles, jy pakeitimus ir papildymus, tvirtina Lopselio-darzelio direktorius,
suderings su LopSelio-darzelio taryba, darbo taryba ar darbuotojy patikétiniu. Uz Siy Taisykliy
jgyvendinimg atsako LopSelio-darzelio direktorius (toliau — Direktorius).

4. Taisykles nustato vienodus reikalavimus visiems LopSelio-darzelio darbuotojams.

Il SKIRSNIS
VAIKU PRIEMIMO IR GRUPIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA

5. Vaikai j Lopselj-darzelj priimami vadovaujantis Vaiky priémimo j Siauliy rajono
savivaldybés ikimokyklinio / priesmokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprasu, patvirtintu Siauliy
rajono savivaldybés tarybos 2019 m. liepos 2 d. sprendimu Nr. T-244 ,Dél vaiky priémimo j
Siauliy rajono savivaldybés ikimokyklinio / priesmokyklinio ugdymo grupes tvarkos apraso
patvirtinimo® (su visais pakeitimais).

6. LopSelio-darzelio veikla vykdoma dviejuose pastatuose (adresais Liepy al. 3 ir Daugeéliy
g. 74), todél organizuojant vaiky priémima, esant laisvoms vietoms, pagal pateikty praSymy
eiliSkumg (suformuotg elektroningje sistemoje 1§ pageidaujanciyjy lankyti LopSelj-darzelj eilés
pagal praSymo jregistravimo datg ir pirmumo teis¢), tévai gali rinktis, kuriame pastate pageidauja
lankyti jy vaikas. UZpildZius laisvas vietas viename pastate, eilés tvarka vaikai priimami j laisvas
vietas kitame pastate.

7. LopSelyje-darzelyje komplektuojamos vaiky grupés:

7.1. astuonios ikimokyklinio ugdymo grupés (0-5 mety vaikams). Dirbama pagal Siauliy
rajono savivaldybés tarybos patvirtintg ikimokyklinio ugdymo(si) programa;

7.2. dvi priesmokyklinio ugdymo grupés (5 / 6-7 mety vaikams). Dirbama pagal
,PrieSmokyklinio ugdymo bendrajg programa*;

7.3. gali buti komplektuojamos miSraus amziaus vaiky grupés.
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8. Ugdytiniy skaiius grupése nustatomas vadovaujantis galiojancia Lietuvos higienos
norma HN 75.

9. Pagal tévy (globéjy, jtéviy) poreikius, pateikus prasymus Direktoriui:

9.1. gali veikti prailginto rezimo grupé nuo 17.30 val. iki 19.00 val.;

9.2. gali biiti organizuojamas vaiky, nemieganciy piety miego, uzimtumas nuo 13.30 val. iki
15.30 val.

111 SKIRSNIS
DIENOTVARKES IR UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

10. Kiekvienos grupés vaiky dienotvarké turi biiti vieSinama grupés informaciniame stende
téveliams, el. dienyne.

11. Grupése ugdomasis procesas vyksta kasdien pagal vaiky grupés dienos ritmag ir
dienotvarke.

12. Vaiky ugdomoji veikla inicijuojama, organizuojama grupéje, lauko, kitose Lopselio-
darzelio edukacinése erdvése ir uz Lopselio-darzelio riby.

13. Fizinio ugdymo ir muzikinio ugdymo veiklos vyksta pagal direktoriaus pavaduotojo
ugdymui sudarytg organizuotos veiklos uzsiémimy grafika, kurj tvirtina Direktorius.

14. Vaikus iSsivesti uz LopSelio-darzelio teritorijos galima tik turint tévy sutikima,
Direktoriui leidus ir jforminus jsakymu.

15. Organizuoti edukacines iSvykas ugdytiniams leidziama mokytojams, turintiems vaiky
turizmo renginiy vadovo pazymejima.

16. Mokytojams leidziama laisvai pasirinkti vaiky veiklos metodus ir biidus, uztikrinancius
tinkama ugdyma.

17. Sudaryti salygas vaiky saviraiSkai tenkinti papildomai pageidaujant tévams bei LopSelio-
darzelio tarybai pritarus.

18. Individualios logopedinés pratybos vyksta pagal Direktoriaus patvirtintg tvarkarastj.

19. Neformaliojo ugdymo kryptis (vaiky uzsiémimams), atsizvelgiant j tévy pageidavimus,
kasmet iki birzelio 20 d. nustato Lopselio-darzelio taryba.

22. Apie vaiky sékme, pasiekimus ir sunkumus mokytojai informuoja ugdytiniy tévus
(globégjus).

IV SKIRSNIS
TEVU, VAIKU TEISES IR PAREIGOS

23. Teises ir pareigas reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 5 skirsnio 46
ir 47 straipsniai, LopSelio-darzelio nuostatai ir ugdymo sutartis, kuri pasiraSoma su atvykstanciy j
Lopseli-darzelj vaiky tévais (globéjais).

24. Ugdytiniy tévai (glob¢jai) jiems rupimais klausimais, turi teis¢ kreiptis j LopSelio-
darzelio administracija, dietista, logopeda jiems patogiu laiku.

25. Lopselj-darzelj lankanciy vaiky tévai (globéjai) pateikia savo ir vaiko duomenis, kurie
reikalingi jvesti | Mokiniy registra, dél Valstybés (mokymo) 1éSy paskai¢iavimo. Duomenys
saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-
1982) ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais registry ir asmens duomeny tvarkyma, taip pat
Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos rekomendacijy nustatyta tvarka.

26. Ugdytiniai privalo saugoti patalpas, tausoti inventoriy, ugdymo priemones.
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27. Padeda grupé¢je esan¢iam jaunesniam ir silpnesniam draugui.
grupé¢je susitarty taisykliy.

29. Uz netinkamg ugdytinio elges] mokytojai gali pareiksti jam pastabg zodziu arba, jei
reikia, taikyti numatytas rekomendacijose poveikio priemones netinkamai besielgiantiems
mokiniams (pritarta LR $vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka).

V SKIRSNIS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA. PAREIGYBES

30. Direktoriy skiria ir atleidZia Siauliy rajono savivaldybés meras.

31. Lopselio-darzelio darbuotojus i darbag priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia
Direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy,
ligos) ji pavaduojantis asmuo, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

32. Direktoriaus pavaduotojai, mokytojai | pareigas (darbg) priimami konkurso biidu,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél konkursiniy pareigy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety
bei kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose sgraso
nustatymo ir konkursy pareigoms, jtrauktoms i konkursiniy pareigy saraSa, organizavimo tvarkos
aprasu“, ,,Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu“, patvirtintu Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro, Direktoriaus patvirtintu Atrankos j laisvas Siauliy
r. Kur$ény lopselio-darzelio ,,Ziedelis* mokytojy pareigas tvarkos aprasu.

33. Lopselio-darzelio ir darbuotojo (iskaitant ir Direktoriy) susitarimas dél darbo
iforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitaria dél bitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo
darbovietés, darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba
tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo
diena, iki darbuotojas pradeda dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti diena.

34. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
Jstatymai, kiti norminiai teis€s aktai nedraudZia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.).
Susitarimas d¢l papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

35. Lopselyje-darZelyje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. Pareigybés Pareigybés lygio apibiidinimas Lygiui priskirtos pareigybés
Nr. lygis grupés
1. A

Pareigybés lygis, kuriam Direktorius

reikalingas ne Zemesnis kaip
aukstasis universitetinis

1.1. Al v .
18silavinimas su maglstro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu.
Pareigybés, kurioms biitinas ne Direktorius, direktoriaus
zemesnis kaip aukstasis pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
i$silavinimas su bakalauro pavaduotojas tikio reikalams,

12 A2 kvalifikaciniu ar jam prilygintu ikimokyklinio / priesmokyklinio

o iSsilavinimu ir aukstasis koleginis | ugdymo mokytojas, meninio ugdymo

i§silavinimas su profesiniu mokytojas, neformaliojo ugdymo
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu | mokytojas, logopedas, socialinis
ar jam prilygintu iSsilavinimu. pedagogas, spec. pedagogas.
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Pareigybés, kurioms bitinas ne Dietistas, sekretorius

zemesnis kaip auksStesnysis
2. B iSsilavinimas ar specialusis

vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki

1995 mety.

Pareigybés, kurioms biitinas ne Kvalifikuoti darbuotojai (mokytojo
3 c zemesnis kaip vidurinis padéjéjas, mokytojo (mokinio)

i§silavinimas ar jgyta profesiné padéjéjas sandélininkas, vir¢jas)

kvalifikacija.

Nekvalifikuoti darbuotojai ir Darbininkai (virtuvés darbininkas,
4 D darbuotojai, kuriems netaikomi valytojas, kiemsargis, darbininkas)

i8silavinimo ar profesinés

kvalifikacijos reikalavimai.

36. Lopselio-darzelio organizaciné valdymo struktiira pateikiama, kaip Siy taisykliy priedas
(1 priedas).

37. Pareigybiy sara$a nustato ir, suderings su Siauliy rajono savivaldybés administracijos
direktoriumi, tvirtina Direktorius. Lopselyje-darzelyje grupiy skaiciy jy darbo rezima.

38. Lopselio-darzelio administracijg sudaro Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, sekretorius.

39. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro Lopselio-darzelio taryba, Mokytojy taryba. Lopselio-
darzelio taryba telkia tévy (globéjy) ir mokytojy atstovus, vietos bendruomene¢ demokratiniam
LopsSelio-darzelio valdymui, svarbiausiems LopSelio-darzelio veiklos tikslams numatyti ir
uzdaviniams spresti. Mokytojy taryba — nuolat veikianti LopSelio-darzelio savivaldos institucija
pagrindiniams pedagogy profesiniams bei bendriesiems ugdymo klausimams spresti.

40. Ugdyma LopSelyje-darzelyje koordinuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jam
atskaitingi visi Lopselyje-darzelyje dirbantys pedagoginiai darbuotojai, mokytojy, mokinio

41. Ukiniam sektoriui vadovauja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Jam atskaitingi
yra darbininkai, vir¢jai, virtuvés darbininkai, kiemsargiai, sandé¢lininkai, valytojai, mokytojy

42. Darbuotojy funkcijas nustato Direktorius, atsizvelgdamas j pareigybe, jos lygi, profesing
patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSymuose. Einamyjy mety darbuotojy
uzduotys nustatomos Veiklos vertinimo iSvadose.

43. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, pazymy apie jo sveikatos biiklg, asmeniniy
dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty,
susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Direktoriui. Asmeniné informacija apie darbuotojg naudojama
Siauliy r. Kur$ény lopselio-darZelio ,,Ziedelis* asmens duomeny tvarkymo taisyklése nurodytais
tikslais. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, parengti tikslig
statisting medziaga, pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i§ darbo salygas, atlygi, mokesciy dydj.
Nepateikus duomeny, darbdavys neprivalo darbuotojui suteikti lengvatas ar garantijas.

44. Pirmenybé priimti ] darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés
apraSyme ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialivosius reikalavimus. Jei
nerandamas kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkanc¢io darbuotojo, iSimtiniais
atvejais terminuota sutartimi j darbg gali biti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy ir
specialiyjy reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas
igis reikiamg iSsilavinimg ir kvalifikacija per terminuotos sutarties galiojimo laika.



45. Ne véeliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasiraSytinai
supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSu, saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos instrukcijomis; darbo apmokéjimo sistema, kitais lokaliniais Lopselyje-darzelyje
galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanciais aktais.

46. Darbuotojas i§ darbo gali bati atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

47. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo Direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti LopSelio-darzelio darbuotojui
patikétg ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turta, darbo riibus, mokymo priemones,
perduotas knygas ir kt. turtg, tokios buklés, koks turtas, mokymo priemonés, knygos ir kt.
turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant i to turto normaly nusidévejima.

48. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbin¢ informacija i§ darbo
iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam
asmeniul.

VI SKIRSNIS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

49. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su dviem poilsio
dienomis (Sestadienis ir sekmadienis). Svenciy dieny i§vakarése darbuotojams, i§skyrus sutrumpintg
darbo laikg dirbancius darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda. Sutrumpintas darbo
laikas gali biiti nustatomas Vyriausybés nustatytais atvejais.

50. Lopselio-darzelio mokytojai ir Svietimo pagalbos specialistai dirba, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymo 7 straipsnio 2 priede, nurodyta darbo laikg valandomis per savaite.

51. Pirmame Lopselio-darzelio mokytojy tarybos posédyje mokytojai susitaria dél
konkreéiy darby, atlickamy netiesioginio darbo su vaikais laiku.

52. Lopselio-darzelio darbuotojai dirba:

52.1. administracijai, aptarnaujanc¢iam personalui (mokytojy padéjéjams, viréjams, virtuves
darbininkui, kiemsargiui, valytojui, darbininkui) nustatoma 40 val. darbo savaite, piety pertrauka
suteikiama ne veliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip 30 minuciy. Mokytojy
padéjéjams piety pertrauka nustatoma individualiai (laikotarpyje nuo 13.00 val. iki 15.30 val.)

Virgjy piety pertraukos laikas dél jy darbo specifikos néra pastovus ir gali skirtis nuo kity
(sudaromos individualios salygos pietauti).

52.2. Vadovai papildomai gali dirbti 8 valandas per savait¢ grupéje su vaikais.

53. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys su darbuotoju
gali susitarti dél darbo laiko perkélimo i kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Darbuotojas turi pateikti kelias datas, kada jis sitilo
atidirbti uz suteiktg laisva laika.

54. Darbuotojas dé¢l svarbiy priezasCiy norintis palikti savo darbo vieta ir i§vykti i$ jstaigos
darbo metu, privalo rastiSkai informuoti jo darba kuruojantj vadova (direktoriaus pavaduotoja
ugdymui ar direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams), gauti Direktoriaus ar jj vaduojanc¢io asmens,
sutikimg ir registruotis tam tikslui skirtame zurnale.

55. Darbuotojas norintis dirbti nuotoliniu biidu, teikia LopSelio-darzelio direktoriui praSyma
leisti dirbti ir dirba nuotoliniu buidu, vadovaudamasis giauliq r. Kur$ény lopselio-darzelio ,Ziedelis“
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

56. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio rasys:

56.1. fiziologines pertraukos pagal darbuotojo poreikj;



56.2. specialios pertraukos, dirbant lauko sglygomis (lauke arba neSildomose patalpose),
profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés itampos reikalaujantj
darba. Specialiyjy pertrauky tikslas — iSsaugoti darbuotojy darbingumg, gerinti darbo naSumag ir
kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad buty iSvengta profesiniy ligy
Specialiosios pertraukos yra suteikiamos:

56.2.1. kai darbuotojas dirba lauke, kai aplinkos temperatiira yra Zemesné nei -10°C, arba
nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesn¢ kaip +4°C;

56.2.2. didelés protinés jtampos reikalaujant] darba, arba jei pagal atliktg profesinés rizikos
vertinimg, darbuotojg veikia bent vienas profesinés rizikos veiksnys, kurio dydis virSija nustatytajj
darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktuose ir todé¢l profesiné rizika jvertinta kaip toleruotina.

56.2.3. specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos po 5 minutes po kiekvieny 55
darbo minuciy. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukmé negali biiti trumpesné nei 40
minuciy kai darbo dienos trukmé yra 8 valandos. Jeigu darbo dienos trukmé yra ilgesné,
proporcingai daugiau suteikiama ir specialiyjy pertrauky Siame straipsnyje numatyta tvarka.

57. Mokytojy tarybos posédziai, metodinés grupés uzsiémimai, pasitarimai, organizuojami
nuo 13.30 val. iki 15.00 val., vaiky miego metu. Tuo metu su vaikais btina mokytojy padéjéjai.

58. Direktorius gali jpareigoti darbuotojus dirbti (dalyvauti renginiuose) poilsio ar Svenciy
dieng tik jy sutikimu, o ivykus avarijai ar kitai neatidéliotinai biitinybei bei kitais Darbo kodekso
nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

59. Darbuotojams, dirbantiems nepilnu darbo kriiviu, gali buti suteikta laisva diena (-0S).

60. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darboviet¢je, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip 12 valandy ir
60 valandy darbo savaités trukmé.

61. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos virSvalandiniu darbu:
Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, taip pat pedagoginiams ir kitiems darbuotojams,
vykstant renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats
pasilieka uZbaigti neuzbaigto darbo.

62. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas (iki 1 darbo dienos), kai pavaduojantis mokytojas
vykdo uzsiémimus savo darbo laiku, nelaikomas virS§valandiniu darbu ar darby masto padidéjimu.

63. Darbuotojai negalintys laiku arba visai negalintys atvykti j darbg apie tai nedelsiant turi
informuoti Direktoriy ar direktoriaus pavaduotojus ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZzasCiy negali praneSti patys, tai gali
padaryti kiti jy paprasSyti asmenys.

64. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr.78 ,,D¢l darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io pavyzdinés formos ir jo
pildymo tvarkos patvirtinimo* nustatytos formos darbo laiko apskaitos ZiniaraSCiuose kiekvieng
dieng. Uz duomeny teisinguma atsako sekretorius.

65. Darbo grafikai, darbuotojams parengiami pries 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Nuo
darbdavio nepriklausanciais atvejais grafikai gali biiti pakeisti, praneSant apie jy pakeitimg pries§ 2
darbo dienas iki jy jsigaliojimo. ISimtinais atvejais (susirgus kitam darbuotojui ir pan.), esant
darbuotojo sutikimui, gali buti kei¢iamas individualus darbo grafikas tg pacig dieng. Darbo pradzia
ir pabaiga, pertrauka pailséti ir pavalgyti (nejskaitoma j darbo laikg) aptariama su kiekvienu
darbuotoju individualiai, prie§ tvirtinant jo darbo grafika.

66. Pedagoginiy darbuotojy darbo grafikus rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui (jam
nesant, jsakymu jgaliotas asmuo), aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo grafikus —
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams. Darbuotojy darbo grafikus tvirtina Direktorius, suderings
su darbo taryba ar darbuotojy patikétiniu.

Darbo grafikai saugomi pas sekretoriy.

67. Lopselio-darzelio jéjimas atrakinamas 6.00 val. Jj atrakina viréjai. Pagrindinis jéjimas
uzrakinamas 19.00 val. Ji uzrakina pailgintos dienos grupés mokytojai.
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68. Lopselio-darzelio grupiy patalpos atrakinamos 7.00 val. ir uzrakinamos 17.30 val.
Lopselis-darzelis dirba 10.30 val..

69. Pailgintos dienos grupé dirba nuo 17.30 val. — 19.00 val.

70. Prastovos (grupéje nesant vaiky) atveju darbuotojai jy rastisku sutikimu perkeliami  kitg
darbg, uz kurj darbuotojams mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka. Grupés jungiamos,
sumazejus 50 proc. vaiky grupése (vasaros laikotarpiu, gripo epidemijos metu, moksleiviy
atostogy metu, esant 20 laipsniy Sal¢io ar Zemesnei oro temperatiirai). Uz grupiy jungima atsakingas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Sujungus grupes, suderinus su administracija, darbuotojai gali
biti iSleidziami apmokamy, neapmokamy atostogy.

71. Dél jstaigos veiklos specifikos (mokslo mety trukmés) kasmetinés atostogos paprastai
suteikiamos vasaros metu (pagal grafika). Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé Lopselyje-darzelyje
sudaroma, atsizvelgiant j $iy darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

71.1. nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

71.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

71.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

71.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt
darbo dieny;

71.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

72. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés atostogos organizuojamos vasarg (mokytojai
gali atostogauti mokiniy rudens, ziemos, pavasario atostogy, sumazéjus ugdytiniy skaiciui
paskelbtos pandemijos ir / ar karantino metu).

73. Atostogos suteikiamos Direktoriaus jsakymu.

74. Kasmetiniy atostogy trukmeé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo* Nr. 496:

74.1. ne pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny
minimalios kasmetinés atostogos. Sven¢iy dienos j atostogy trukme nejskaiGiuojamos. Viena karta
per metus suteikty atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny 1§ eilés;

74.2. LopsSelio-darZelio pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés
atostogos — 40 darbo dieny atostogos.

74.3. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos 1§ Siy papildomy atostogy.
Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali buti $aliy susitarimu suteikiamos
kartu arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

74.4. uz ilgalaik] nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza
toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo
stazg toje pacioje darbovietéje — 1 darbo diena;

74.5. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

75. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, pragjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé i kompensacija uz nepanaudotas atostogas,
praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis d¢l laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar
kity priezasCiy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos ] kitg atostogy laika, kuris 1§ anksto
suderinamas su Lopseliu-darzeliu.



76. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais Lopselio-darzelio
darbuotojams (mokant vidutinj darbuotojo darbo uzmokestj) gali biiti suteikiama:

76.1. tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos vaikui prizitréti,
mokymosi atostogos;

76.2. 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 savaite, arba susitariama kitaip);

76.3. auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki
dvylikos mety, kai vienas ar abu vaikai turi negalig — suteikiamos dvi papildomos poilsio dienos per
ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite, arba susitariama
kitaip);

76.4. auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety — suteikiama viena papildoma poilsio
diena per tris ménesius arba susitariama kitaip;

76.5. vienam 1§ tévy (tévy pasirinkimu), auginan¢iam vaika iki 3 mety nustatoma
sutrumpinta 32 valandy per savaite darbo laiko norma. Jei teisés aktais pareigybei nustatyta 32
valandy ar mazesné darbo laiko norma per savaite, darbo laikas papildomai netrumpinamas.

77. Darbuotojai, minéti 76 punkte, turi paraSyti praSyma iki einamojo ménesio 23 d. dél
papildomy poilsio dieny sekanfiam meénesiui ir pateikti tiesioginiam vadovui, kuris rengia
mokytojy ar aptarnaujancio personalo darbo grafikg.

78. Nepanaudotos papildomos poilsio dienos per ménesj ar tris ménesius, kitam ménesiui
neperkeliamos, jeigu nebuvo rastiskai susitarta kitaip.

79. Darbuotojui praSant, nemokamos atostogos suteikiamos LR darbo kodekso nustatyta
tvarka. Jy trukmé negali buti ilgesné nei 1 ménuo. Nemokamos atostogos Lopselio-darzelio
darbuotojams gali bati suteikiamos, tik tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos
funkcionavimui.

80. Darbuotojas atleidZiamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

81. Pedagoginis darbuotojas ne darbo reikalais ar j kvalifikacijos tobulinimo renginj savo
iniciatyva gali i§vykti Direktoriui leidus, jei yra galimybé jj pavaduoti:

81.1. pavadavima inicijuoja pats darbuotojas ir suderina su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui;

81.2. i kvalifikacijos tobulinimo renginius skatinama vykti nekontaktiniy valandy metu arba
nedarbo metu;

81.3. neatvykima j darbg ir / ar pavadavimg derina:

81.3.1. pedagoginis personalas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, Kkuris informuoja
Direktoriy;

81.3.2. aptarnaujantis personalas su direktoriaus pavaduotoju tkio reikalams, Kkuris
informuoja Direktoriy.

82. Jei mokytojas pavaduoja kitag mokytoja ilgiau nei savaite, jis privalo:

82.1. susipazinti su grupés savaités ugdymo planais ir juos vykdyti;

82.2. pildyti nustatytos formos dienyna;

82.3. nustatyta tvarka informuoti ugdytiniy tévus (globéjus) apie vaiko pasiekimus ir
pazanga.

83. Direktorius ar direktoriaus pavaduotojas ugdymui ugdomojo proceso_stebéseng vykdo
pagal i§ anksto skelbtus ugdomojo proceso stebésenos planus arba susitarus su mokytoju.
Isimtinais atvejais (gavus ugdytiniy tévy (globéjy) skunda) vadovai gali stebéti veiklas be
susitarimo.

84. Darbuotojas, iSeidamas atostogy, ar nutraukus darbo sutartj, privalo sutvarkyti jam
priklausancius dokumentus, palikti tvarkingg darbo vieta, darbo priemones perduoti direktoriaus
pavaduotojams.



85. Direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy, ligos) ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunc¢iamus kitoms institucijoms,
istaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus jam nesant gali
pasirasyti tik paraSo teise turintis direktoriaus pavaduotojas.

86. Pazymas apie ugdytinio ugdyma(si) LopSelyje-darzelyje jo tévy prasymu gali
pasiraSyti sekretorius.

87. Nelaimingas atsitikimas pakeliui | darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu, tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu nuo jo nenukrypstant.

88. Priémus ] darbg nauja darbuotoja, Direktoriaus jsakymu, jam skiriamas mentorius (darbo
vadovas, konsultantas, pataréjas, lyderis).

89. Pedagoginiam ir aptarnaujan¢iam personalui netaikomas giminaiciy darbo apribojimas
eiti pareigas vienoje valstybinéje jstaigoje.

90. Darbuotojo darbo pazyméjimas LopSelio-darzelio darbuotojams neiSduodamas.

91. Lopselio-darzelio darbuotojai tikrinasi sveikatg 1 karta per metus.

VII SKIRSNIS
MOKEJIMO UZ VIRSVALANDIN] DARBA TVARKA IR SALYGOS

92. Darbuotojo tiesioginis vadovas privalo uztikrinti, kad nebus virSijama maksimali darbo
laiko trukmé, nustatyta Lictuvos Respublikos darbo kodekso. Leidziama darbuotojui dirbti
virSvalandinj darbg tik gavus Direktoriaus jsakymga.

93. Uz virSvalandinj darbg apmokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Virsvalandinis darbas fiksuojamas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

VIl SKIRSNIS
DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAIL. NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES
PAZEIDIMUS DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

94. Lopselio-darzelio darbuotojai uz darbo pareigy pazeidimus traukiami drausminén

atsakomybeén. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

94.1. fizingés ir psichinés bausmés vaikams taikymas;

94.2. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

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

94.4. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

94.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai,

94.6. garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

94.7. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

94.8. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika (lopSelio-
darZelio turto vagysté, svetimo turto vagysté jstaigoje, sukciavimas, dokumenty, duomeny
klastojimas, asmens duomeny atskleidimas);

94.9. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

95. Darbuotojy darbo pareigy pazeidimai:

95.1. darbo pareigy nevykdymas arba nekokybiskas jy vykdymas dél darbuotojy kaltés;

95.2. v¢élavimas (i8¢jimas) i§ darbo be administracijos leidimo;

95.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy, kvaisaly laikymas darbo vietoje;

95.4. darby saugos ir priesgaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas, netvarka
darbo vietoje;



95.5. necenziiriniy zodziy vartojimas LopSelyje-darzelyje — vaiky, sveCiy, partneriy,
darbuotojy (kity asmeny) akivaizdoje jy jzeidinéjimas, zeminimas, neleistinas elgesys.

95.6. interviu ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui) apie Lopselio-darzelio veikla
be vadovybés sutikimo;

95.7. rukymas Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

95.8. siy darbo tvarkos Taisykliy, pareigybés apraSymy nesilaikymas.

96. Lopselyje-darzelyje draudziama bent kokia smurto forma:

96.1. vaiky pries vaikus;

96.2. darbuotojy pries vaikus;

96.3. vaiky pries darbuotojus;

96.4. darbuotojy pries kitus darbuotojus;

96.5. ugdytiniy tévy (globéjy) pries vaikus, pedagogus.

96.6. Kai smurtg patiria vaikas ar darbuotojas, apie tai zinomus faktus nedelsiant turi biiti
informuojamas Direktorius.

97. Direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialia informacija (oficiali informacija yra
darbuotojy rastai, praneSimai, tévy (globéjy) skundai apie jtariamag darbuotojo darbo pareigy
pazeidimg) pradedamas darbo pareigy pazeidimo tyrimas.

98. Darbo pareigy pazeidima, esant reikalui, gali tirti Direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, jei darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima, uz kurj gali buti
atleistas i§ darbo. Komisija (ne maziau kaip 3 asmenys) sudaroma ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo oficialios informacijos gavimo.

99. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo pareigy pazeidimg, iki direktoriaus nustatyto
termino, bet ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo uzfiksuoto darbo pareigy pazeidimo, gali pateikti
Direktoriui rasytinj paaiskinimg (pasiaiSkinimg) dél darbo pareigy pazeidimo. Jei darbuotojas
nustatytu laiku paaiSkinimo (pasiaiSkinimo) nepateikia, suraSomas aktas.

100. Istyrusi darbo pareigy pazeidimg komisija rastu pateikia Direktoriui iSvada apie tyrimo
rezultatus.

101. Direktorius, atsizvelgdamas j motyvuota komisijos iSvada, priima sprendima.

IX SKIRSNIS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO
PRIEZIUROS PRINCIPU JGYVENDINIMO PRIEMONES

102. LopSelis-darZelis jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principus. Tai reiskia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir
netiesioginé diskriminacija, prieckabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, ketinimo turéti vaikg (vaiky)
pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose
nustatytais pagrindais yra draudZiami.

103. Lopselis-darzelis jgyvendindamas lyciy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, neatsizvelgdamas ] lytj, rasg, tautybe, kalba, kilme, socialing padéti, amziy, lytine
orientacija, negalig, etnine priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paZzitiras, ketinimo turéti
vaikg (vaiky) pagrinda ar kitus jstatymuose numatytus pagrindus, privalo:

103.1. priimdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir saglygas;

103.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

103.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

103.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darba mokéti vienoda darbo uzmokest;;
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103.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir bty
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

103.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

103.7. Lopselio-darzelio darbuotojas, kurio atzvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo priemonés ar jo atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai
turi rastu kreiptis su pareiSkimu j Direktoriy dél lygiy galimybiy politikos priemoniy jgyvendinimo
jo atzvilgiu.

X SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

104. Lopselis-darzelis gerbia darbuotojo teis¢ | privaty gyvenimg, uZztikrina darbuotojo
asmens duomeny apsauga.

105. Draudziama pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, i$skyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

106. Lopseliui-darzeliui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises j darbo vietoje
naudojamas informacines ir komunikacines technologijas, negali buti pazeidziamas darbuotojo
asmeninio susizinojimo slaptumas.

107. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés saugumg ir kitais atvejais, kai Kiti biidai ar
priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo steb¢jima ir garso jraSyma
konkrecioje darbovietés vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

X1 SKIRSNIS
DARBUOTOJU VEIKLOS JSIVERTINIMO TAISYKLES, KRITERIJAI IR
PROCEDUROS

108. Lopselio-darzelio veiklos kokybé ar atskira veiklos sritis jsivertinama vadovaujantis
Lietuvos respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintomis Mokykly,
vykdanciy ikimokyklinio ir (ar)  prieSmokyklinio ugdymo programas, veiklos
kokybes jsivertinimo metodinémis rekomendacijomis.

109. Kiekvienas darbuotojas jsivertina savo darbg nuolat ir stengiasi, kad jis buty atliktas
kokybiskai.

110. Darbuotojy grupés (komandos, darbo grupés) ir atskiri darbuotojai (Direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas Ukio reikalams, dietistas,
sandélininkas ir visi mokytojai) analizuoja savo veiklos plany vykdyma kiekvieny mokslo mety
pabaigoje.

111. Mokytojy veiklos individualus ir savitarpio vertinimas bei jsivertinimas vykdomas
vadovaujantis Lopselio-darzelio mokytojy veiklos vertinimo ir jsivertinimo taisyklémis.

112. Mokytojai, norintys jgyti aukstesng kvalifikacing kategorija jsivertina savo veikla,
vadovaudamiesi 2008-11-24 Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus)
atestacijos nuostaty 5 ir 21.2. punktais.
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113. Dietistas, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, sandélininkas, viréjai, virtuves

praktikos taisykles®.

X1l SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO SISTEMA

114. Lopselio-darzelio darbuotojai gali biiti skatinami:

114.1. uz nepriekaistingg savo tiesioginiy pareigy vykdyma;

114.2. uz aktyvig visuomening veikla;

114.3. uz kokybiskai atliekamus papildomus darbus;

114.4. uz aukstus mokytojy ar ugdytiniy pasiekimus rajono, apskrities ar respublikos mastu
kulttros ir sporto srityje;

114.5. uz pastangas turtinti ir tobulinti Lopselio-darzelio intelektualinius ir materialinius
resursus;

114.6. jstatymo nustatyty Svenciy progomis.

115. Darbuotojy skatinimo formos:

115.1. Direktoriaus zodiné padéka, pagyrimas;

115.2. padéka ar pagyrimas, jforminti Direktoriaus jsakymu;

115.3. padékos ar pagyrimo rastas, pasiraSytas Direktoriaus;

115.4. vienkartiné piniginé iSmoka, premija i§ darbo uzmokeséio fondo, jformintos
Direktoriaus jsakymu.

116. Lopselio-darzelio darbuotojai gali biiti drausminami:

116.1. uz nertipestingg pareigy atlikima;

116.2. uz turto grobima arba tyCine neteiséta veikla padarytus nuostolius jstaigai;

116.3. uz alkoholio vartojimg, svaiginimgsi narkotinémis arba toksinémis medziagomis
darbo metu bei atéjimg j darbg neblaiviam ar apsvaigusiam;

116.4. vz neatvykima j darbg be svarbiy priezasciy;

116.5. uz amoraly ir nesuderinamg su pareigomis elgesj;

116.6. uz LopSelio-darZelio nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe instrukcijy,
nustatyty Lopselio-darzelio tvarky nesilaikyma.

117. Darbuotojy drausminimo formos:

117.1. Direktoriaus zodiné pastaba arba jspéjimas;

117.2. pastaba, jspéjimas arba papeikimas, jformintas Direktoriaus jsakymu;

117.3. grieztas papeikimas, jformintas Direktoriaus jsakymu;

117.4. atleidimas i$ darbo, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

X1 SKIRSNIS
DARBO ETIKA IR DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

118. Darbuotojai privalo laiku atvykti j darbo susitikimus (posédziai, susirinkimai,
pasitarimai) su kolegomis, administracija.

119. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj, todél turi bati vengiama intrigy,
apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija, turi biiti palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

120. darbuotojai turi elgtis pagarbiai su ugdytiniais, jy tévais (globéjais, jtéviais), Vvieni su
Kitais ir kitais asmenimis.

121. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

122. Draudziama platinti, skleisti necenzurinio arba zeminancio asmens garbe ir orumag
turinio informacijg darbo vietoje.
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123. Visi bendruomenés nariai vykdo LopSelio-darzelio Smurto ir paty¢iy, korupcijos
prevencija, pagal Direktoriaus patvirtintus tvarky aprasus.

124. Ugdytiniy ugdomojo proceso metu grupése, saléje, renginiy, posédziy, susirinkimy
metu, darbuotojy mobilieji telefonai turi biti iSjungti.

125. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

125.1. leisti pasiimti vaikus neblaiviems tévams (globéjams, jtéviams);

125.2. paimti vaikus nepilnameciams $eimos nariams, nepazjstamiems asmenims, iSskyrus
atvejus, kai tévai pateikia rastiska praSyma, nurodydami kas gali paimti jy vaika;

125.3. gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy, kita materialyjj turta;

125.4. naikinti dokumentus negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

125.5. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar kity toksiniy medziagy.

Bendravimas su institucijy atstovais ir kitais asmenimis

126. Gave bet kokio pobtidzio uzklausas, praSymus dél informacijos, susijusios su Lopselio-
darzelio veikla, pateikimo, darbuotojai apie tai turi informuoti savo tiesioginj vadova.

127. Be Direktoriaus patvirtinimo draudziama teikti apie LopSelj-darzelj bet kokia
informacija, kuri néra viesa.

128. Telefonu galima teikti informacijg apie LopSelj-darzel; tik prisistaiusiems asmenims
(butina suzinoti skambinanciojo vardg pavarde, pareigas ir organizacija, kurig jis atstovauja, taip pat
kreipimosi tikslg). Telefonu galima teikti tik bendro pobiidzio informacija, kuri yra nurodyta
Lopselio-darzelio internetinéje  svetainéje arba kituose LopSelio-darzelio naudojamuose
informaciniuose komunikacijos kanaluose. Kito pobiidzio informacijg telefonu teikti yra grieztai
draudziama (pavyzdziui, informacijg apie LopSelio-darzelio darbuotojus, ugdytinius, jy tévus ir
pan.).

129. Kai tretiesiems asmenims siun¢iama svarbi ar konfidencialaus turinio informacija,
ypac tais atvejais, jei ji skirta didesniam skaiCiui adresaty, bitina jvertinti, ar tokia informacija
galima siysti elektroniniu pastu (ar tai saugu ir objektyviai biitina). Informacijg biitina pateikti
(adresuoti) tik tiems asmenims, kuriems naudoti ji yra skirta (siun¢iant laiSke nurodoma, kad
informacija yra konfidenciali). Informacijg siunciantis darbuotojas turi jsitikinti, ar jrasytas
tinkamas adresato el. pasto adresas, ar per klaidg j adresaty sarasa néra jtraukti asmenys, kuriems
informacija néra skirta. Atvejais, kai informacija yra siun¢iam didesniam adresaty skaiciui, taciau
patys adresatai neturéty to zinoti, el. laiSkai turi biiti siun¢iami naudojant ,,bcc* kopijos funkcija.

130. Kilus klausimams, neaiSkumams, kam ir kokiu btidu galima / negalima perduoti tam
tikrag LopSelio-darZelio informacija, darbuotojas privalo kreiptis | tiesioginj vadova ir informacija
perduoti tik jsitikings, jog jos perdavimas nepakenks Lopselio-darzelio interesams.

131. Visi ir bet kokie Lopselio-darzelio patikrinimai, atliekami jvairiy valstybés ir
savivaldybés institucijy teisés akty nustatyta tvarka, turi buti vykdomi tik i§ anksto jy datg ir apimtj
suderinus su Direktoriumi ar atsakingais Direktoriaus pavaduotojais. Tuo atveju, jei atliekami
operatyviniai patikrinimai, kurie i§ anksto nebuvo suderinti su LopSeliu-darzeliu kaip numatyta
auksCiau, apie tokj patikrinimg privaloma nedelsiant informuoti Direktoriy ir atsakingus
Direktoriaus pavaduotojus.

Bendravimas su Ziniasklaidos atstovais

132. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama bendrauti su ziniasklaidos atstovais bet
kokiais klausimais, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai yra / gali bti susij¢ su Lopseliu-darzeliu, jo
veikla, vadovaujanciais asmenimis ir pan., iSskyrus atvejus, kai klausimai ir atsakymai buvo
suderinti su Direktoriumi.

133. Su ziniasklaidos atstovais jprastai bendrauja Direktorius ar jo jgalioti asmenys.
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134. Visais atvejais gavus uzklausg (rastu ar zodziu) i§ visuomenés informavimo priemoniy
(ziniasklaidos) atstovy, darbuotojas privalo nedelsiant susisiekti su Direktoriumi.

X1V SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

135. Direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy, ligos) ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas, pasiraSo jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms,
jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams. Finansinius dokumentus jam nesant gali
pasira$yti tik paraSo teise turintis direktoriaus pavaduotojas.

136. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojas, kuris
apie dokumento rengimag pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentg pasiraso
Direktorius. Ant finansiniy dokumenty dedamas LopsSelio-darzelio herbinis spaudas. Ant jsakymy
spaudas gali biiti nededamas, nes jie raSomi ant LopSelio-darZelio firminio lapo.

137. Pazymas apie ugdytinio ugdyma(si) LopSelyje-darzelyje jo tévy praSymu gali pasirasyti
Ir sekretorius.

138. Posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose priimti nutarimai protokoluojami,
protokolai registruojami elektroninéje sistemoje, protokolus pasiraso pirmininkas ir sekretorius,
nutarimy jgyvendinimo kontrole atlieka nutarime numatyti atsakingi asmenys.

XV SKIRSNIS
NAUDOJIMOSI LOPSELIO-DARZELIO TURTU, PATALPU IR INVENTORIAUS
PRIEZIUROS TVARKA

139. Lopselio-darzelio turtas — Zeme nustatytose teritorijos ribose su joje esanciais pastatais,
zeldiniais ir grjsta danga, vaiky aikStyny jrenginiais bei kitas inventorius, jraSytas inventorizacijos
bylose.

140. Uz visg Lopselio-darzelio turtg atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

141. Kiekvienas darbuotojas turi teis¢ gauti asmeninius tam tikry patalpy raktus, jei tai
biitina tiesioginéms pareigoms atlikti:

141.1. draudziama savo raktus perduoti naudotis kitiems asmenims;

141.2. darbuotojas, pametes rakta, turi nedelsdamas pranesti administracijai ir pasirlpinti
spynos pakeitimu.

XVI SKIRSNIS
BENDRIEJI VIDAUS IR DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

142. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

142.1. tinkamai vykdyti pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas;

142.2. grieztai laikytis saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su
kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant darbg ir darbo metu;

142.3. laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatyto Lopselio-darzelio darbo laiko rezimo —
dirbti darbo grafike numatytu laiku. DraudZziama pakeisti darbo grafikg ar laikinai pavaduoti vieng
darbuotojg kitu be Direktoriaus leidimo.

142.4. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, vanden;j ir kitus
materialinius iSteklius, tausoti turta. Racionaliai naudoti finansinius resursus. Saugoti jstaigos
nuosavybe (jrengimus, vaizdines mokymo priemones, Zaislus ir kitg inventoriy);

142.5. periodiSkai 1 karta per metus pasitikrinti sveikatg pagal Lietuvos Respublikos
jstatymais reglamentuotg tvarka. Sveikatos pazyméjimus pristatyti LopSelio-darzelio direktoriaus
isakymu paskirtam asmeniui. Uz jy saugojimg atsakingas asmuo paskirtas Direktoriaus jsakymu.
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142.6. paskutiniam iSeinancCiam 1§ jstaigos prie$ jjungiant signalizacijg, uzrakinti vidines
duris, uzdaryti langus. Jjungus signalizacija uZzrakinti lauko duris. UZtikrinti, kad priduodant
saugojimui LopSelio-darzelio pastatg, jo patalpose nebiity palickami neiSjungti elektros ir kitokie
prietaisai.

143. Laiku ir tiksliai vykdyti teisétus LopSelio-darzelio administracijos nurodymus ir
savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

144. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jo darbo vietoje nebiity paSaliniy asmeny ir, kad
pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija.

145. Darbuotojams draudziama:

145.1. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilius, zirkles, sgvarzéles) ar Kkitus
smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje;

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

145.3. i$sinesti Lopseliui-darzeliui priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

145.4. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros.

XVII SKIRSNIS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

146. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

147. Lopselio-darzelio darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasytinai, priimant
juos 1 darbg ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Tévai su Taisyklémis supazindinami,
Lopselio-darzelio interneto tinklalapyje www.ldkursenali.lt.

148. Lopselio-darzelio darbuotojai atsako uz S§iy Taisykliy ir jose nurodyty Lietuvos
Respublikos jstatymuy, kity teisés akty ar taisykliy laikymasi.

149. Atsiradus butinumui Taisyklés, jy pakeitimai ir papildymai rengiami, vadovaujantis
Dokumenty rengimo taisyklémis.

150. Direktoriaus jsakymu patvirtintos Taisyklés skelbiamos Lopselio-darzelio interneto
tinklalapyje.

Lopselio-darzelio direktore Violeta Kumziené

SUDERINTA
Lopselio-darzelio darbuotojy patikétinis

Nijole Butvidiené

2024-02-19

SUDERINTA APTARTA

Lopselio-darzelio tarybos Bendrame darbuotojy susirinkime
2024-01-31 posedyje 2024-02-19

protokoliniu nutarimu Protokolas Nr. 1

(protokolas Nr. 2)

15


http://www.ldkursenai.lt/

Susipazinau su Siauliy r. Kur§ény lopselio-darzelio ,,Ziedelis darbo tvarkos taisyklémis
(toliau — Taisyklés), ju sglygos man yra zinomos ir aiskios.
Vykdydamas savo darbo funkcijas, jsipareigoju $iy taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavarde ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavarde "~ Data
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Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Pareigos Para$as
Pareigos Para$as
Pareigos Parasas
Pareigos Para$as
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos ParaSas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas

17

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data



Susipazinau su Siauliy r. Kur§ény lopselio-darzelio ,,Ziedelis darbo tvarkos taisyklémis
(toliau — Taisyklés), ju sglygos man yra Zinomos ir aiskios.
Vykdydamas savo darbo funkcijas, jsipareigoju $iy taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavarde ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavarde ~ Data
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Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Pareigos Parasas
Pareigos Para$as
Pareigos Parasas
Pareigos Para$as
Pareigos ParaSas
Pareigos Parasas
Pareigos ParaSas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
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Vardas, pavardé

Vardas, pavarde

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data



Susipazinau su Siauliy r. Kur§ény lopselio-darzelio ,,Ziedelis darbo tvarkos taisyklémis
(toliau — Taisyklés), ju sglygos man yra Zinomos ir aiskios.
Vykdydamas savo darbo funkcijas, jsipareigoju $iy taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavarde ~ Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé ~ Data
Pareigos ParaSas Vardas, pavarde "~ Data
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Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Para$as
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos ParaSas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
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Vardas, pavardé

Vardas, pavardé

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data

Data



