PATVIRTINTA
Sirvinty lopselio-darzelio ,,Boruzélé* direktoriaus
2026 m. vasario 18 d. jsakymu Nr. (1.3.)-V-12

SIRVINTU LOPSELIO-DARZELIO ,,BORUZELE“
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sirvinty lopselio-darZelio ,,Boruzéle vidaus tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés)
reglamentuoja Sirvinty lop3elio-darzelio ,,Boruzélé* (toliau — lop3elis-darzelis) vidaus tvarka, nustato
darbo elgesio normas tarp lopSelio-darzelio vadovo (darbdavio), pedagogy ir kity darbuotojy, taip pat
jtvirtina bendravimo su ugdytiniais, jy tévais (globéjais) principus.

2. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo
salygy sukiirima, racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio dokumento
nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés néra susijusios su darbuotojo konkrecios
funkcijos atlikimu.

3. Lopselio-darzelio veiklos tikslas — padéti vaikui tenkinti prigimtinius, kulttros, socialinius,
pazintinius poreikius, padéti pasirengti sékmingai mokytis pagal pradinio ugdymo programa.

4. Sirvinty lopselis-darZelis ,,Boruzéle™ (juridinio asmens kodas — 190376010) biudZetiné
istaiga, vykdanti ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba.

5. Savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija — Sirvinty rajono savivaldybés (toliau
— Savivaldybé) meras, iSskyrus tas biudzetinés jstaigos savininko teises ir pareigas, kurios yra
priskirtos iSimtinei ir paprastajai Savivaldybés tarybos kompetencijai (jeigu paprastosios
Savivaldybés tarybos kompetencijos jgyvendinimo Savivaldybés taryba néra perdavusi Savivaldybés
merui).

6. Lopselis-darzelis yra vieSasis juridinis asmuo, turintis antspauda su jstaigos pavadinimu,
atsiskaitomajg ir kitas sgskaitas Lietuvos Respublikos jregistruotuose bankuose, atributika, savo
veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniy Tauty vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu,
Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinés priezitiros jstatymu ir kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
$vietimo, mokslo ir sporto jsakymais, Sirvinty rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Sirvinty
rajono savivaldybés mero potvarkiais, Sirvinty rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymais ir kitais teisés aktais, lopSelio-darzelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

7. Lopselio-darZelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozilriu j pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

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

9. Siy taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos visiems lopselyje-darzelyje dirbantiems
asmenims tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams. Uz S$iy
taisykliy jgyvendinimg atsakingas lopselio-darZelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

10. Darbdavys, neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teis¢ pakartotinai supaZindinti
lopselyje-darzelyje dirbancius asmenis su Siomis taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai nesilaiko
arba aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

11. Lopselio-darzelio direktorius ir darbuotojai turi teis¢ taisyklése inicijuoti pakeitimus,
kurie, prie§ patvirtinant juos jstaigos direktoriui, derinami su lopSelio-darzelio taryba ir darbo taryba.
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12.  Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Siomis taisyklémis,
pareigybés apraSymu, bendruomenés etikos kodeksu, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis.

13. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie
susitaré dé¢l biitinyjy ir kity darbo sutarties sglygy, kiek jos reglamentuojamos Siose taisyklése.

Il SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA, SAVIVALDA, VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

I SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

14. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius (darbdavys), kuris atsako uz lopselio-darzelio
veikla, demokratinj jstaigos valdyma ir darbo organizavimo tvarka. Jo teiséti nurodymai privalomi
visiems jstaigos darbuotojams.

15. Lopselio-darzelio organizacing valdymo struktiirg bei pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina
direktorius. DidZiausia jstaigai leisting pareigybiy skaiéiy nustato jstaigos steigéjas — Sirvinty rajono
savivaldybés taryba. Pedagogy skai¢iy lemia grupiy komplekty ir vaiky skaicius.

16. Lopselio-darzelio personalo grupés:

16.1. vadovai: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

16.2. kiti administracijos darbuotojai: vyriausiasis buhalteris, buhalteris, raStvedys, tkvedys;

16.3. ugdymo personalas: ikimokyklinio ugdymo mokytojas, logopedas, meninio ugdymo
mokytojas, metodininkas, prieSmokyklinio ugdymo mokytojas, socialinis pedagogas, specialusis
pedagogas;

16.4. personalas, teikiantis pedagoging pagalba: mokinio padéjéjas, mokytojo padéjéjas,
pailginto buvimo grupés auklé;

16.5. personalas, teikiantis sveikatos ir socialing pagalba — dietistas;

16.6. pagalbinis personalas: elektrikas, kiemsargis, pagalbinis darbininkas virtuvéje, patalynés

v —

Il SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO SAVIVALDA

17. Lopselio-darZelio savivalda grindZiama Svietimo tikslais, lopSelio-darZelio vykdomomis
Svietimo programomis ir susiklos¢iusiomis tradicijomis.

18. Lopselio-darzelio savivalda sudaro: lopselio-darzelio taryba ir mokytojy taryba.

19. LopSelio-darZelio taryba yra auksc¢iausia jstaigos savivaldos institucija. Taryba renkama
trejiems metams lopSelio-darZelio nuostatuose nustatyta tvarka.

20. Mokytojy taryba yra nuolat veikianti lopSelio-darzelio savivaldos institucija mokytojy
profesiniams, bendriesiems ugdymo bei ugdymo kokybés uztikrinimo klausimams spresti.

11 SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

21. Lopselio-darzelio veiklos organizavimo teisinis pagrindas:

21.1. direktoriaus patvirtintas lopSelio-darzelio strateginis planas, kuriam yra pritarusi lopSelio-
darZelio taryba ir Savivaldybés vykdomoji institucija ar jos jgaliotas asmuo;

21.2. direktoriaus patvirtintas metinis veiklos planas, kuriam yra pritarusi lopselio-darzelio
taryba;

21.3. direktoriaus patvirtinta ikimokyklinio ugdymo programa, kuriai yra pritarusios lopselio-
darZelio taryba ir Savivaldybés vykdomoji institucija;

21.4. kiti lopSelio-darzelio veiklg reglamentuojantys, teisés akty nustatyta tvarka parengti,
suderinti ir patvirtinti dokumentai.
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22. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kurj i pareigas penkeriy mety kadencijai vieso
konkurso biidu skiria ir atleidzia Savivaldybés meras teisés akty nustatyta tvarka, i§skyrus atvejus,
kai lopselio-darzelio direktorius be konkurso skiriamas antrai kadencijai.

23. Lopselio-darzelio direktoriaus funkcijos apibréztos lopselio-darzelio nuostatuose.

24. Laikinai direktoriui nesant darbe (dél komandiruotés, nedarbingumo, atostogy ir kitais
atvejais), jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Direktoriy gali pavaduoti ir kiti
Savivaldybés mero potvarkiu paskirti asmenys.

25. Istaigos veiklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
lopselio-darzelio nuostatai ir mety veiklos planas, kurj rengia direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo
grupé, o jo jgyvendinimo priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir metodininkas.

26. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir metodininkas atsako uz jy
koordinuojamo darbo organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba.

27. Mokytojai ir Svietimo pagalbos specialistai teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui
kalendoriniy mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal jstaigoje priimta formga.

28. Kartg metuose lopSelio-darzelio direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui su
pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.

29. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reguliuoja
direktoriaus jsakymais patvirtinti pareigybiy apraSymai ir instrukcijos, veiklos organizavimo planai.

30. Lopselio-darzelio darbuotojai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo
darbo atlikima.

31. Pasitlymus dél lopselio-darzelio veiklos rastu direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba
tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas jstaigos bendruomenés narys.

32.  Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai
savaitei (iSskyrus neformaliojo ugdymo veikla), organizuojama laikantis grupés dienos rezimo ir salés
uzimtumo grafiko. Uz ugdomosios veiklos planavima ir organizavimg atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

33. Vaiky ugdymo(si) pazanga ir pasiekimai vertinami vadovaujantis lopSelio-darzelio
ikimokyklinio ugdymo programa, prieSmokyklinio ugdymo bendraja programa ir lopSelio-darZelio
ikimokyklinio bei prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymo(si) pazangos ir pasiekimy vertinimo
tvarkos aprasSais.

34. Kiekvienos lopselio-darzelio grupés personalas atsako uz vaiky sauguma, tvarkg ir darbo
organizavima grupeése, kitose patalpose ir lauke. Uz vaiky mitybos, higienos, valgymo kulttra,
maitinimo organizavimg grup¢je, lankomumo apskaitg atsako mokytojai.

35. Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg elektroniniame dienyne ,,Misy darzelis®.
Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés mokytojas privalo sutikrinti vaiky lankomumo
apskaitos duomenis su tévy (globéjy) pateiktais nelankyty dieny pateisinimais ir uztikrinti jy
atitikimg.

111 SKYRUIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

36. Tam, kad lopSelis-darZelis galéty tinkamai jgyvendinti jam pavestus uzdavinius, jstaigoje
turi buti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausme.

37. Kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas
(jam pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui
nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais
klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

38. Darbuotojy darbo vietose ir lopSelio-darzelio patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga,
laikomasi bendruomenés susitarimy.

39. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose lopselio-
darzelio patalpy vietose.
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40. Lopselio-darzelio elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

41. Darbuotojams draudziama palikti paSalinius asmenis vienus darbo vietoje, leisti
pasaliniams asmenims naudotis lopSelio-darzelio elektroniniais rySiais, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis.

42. Darbuotojams grieztai draudziama darbo kompiuteryje diegti nelegalig programing jranga
ar papildoma programing jranga, keisti, remontuoti ar kitaip tvarkyti kompiutering jranga.

43. Darbuotojai, kuriems iSduoti darbo nesiojamieji kompiuteriai ar kita jranga, yra atsakingi
uz jy apsaugg ir juose esancios informacijos konfidencialuma.

44, Lopselyje-darzelyje dirbantys asmenys, kuriems darbo tikslais yra perduoti darbo
telefonai, privalo naudoti juos nepazeisdami vidaus teisés akty reikalavimy. Naudoti darbo telefonus
galima tik darbo tikslais.

45. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai lopSelio-darzelio darbuotojas arba uz
Sig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

46. Lopselyje-darzelyje dirbantys asmenys turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
elektros energijg ir kita materialin] jstaigos turta, tinkamai prizitréti savo darbo vieta, inventoriy.

47. Lopselis-darzelis saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos kaupia personalo
valdymo tikslais. [staiga neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savo noru (ne darbo
reikméms) jkelia ] istaigos jrenginius arba turi jstaigos patalpose. LopSelio-darzelio darbuotojy
asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny
tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacings
priemonés numatytos jstaigos asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

48. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai pranesa tokia
pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlieckami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymo nuostatomis.

49. Apie visus jvykusius nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojami lopSelio-
darzelio vadovai. LopSelio-darzelio direktorius sudaro komisijg nelaimingam atsitikimui tirti.
Komisija jvykj tiria vadovaudamasi galiojanciais teisés aktais.

50. Pedagogas, organizuojantis veikla ar renginj uz jstaigos riby, vadovaujasi lopsSelio-
darZelio ugdymo ne mokyklos aplinkoje organizavimo tvarkos apraSo nuostatomis.

51. Siekiant tinkamai organizuoti darbo procesg ir uZtikrinti sklandy jstaigos darba
darbuotojy laikino nedarbingumo metu, komandiruociy ar kasmetiniy atostogy laikotarpiu lopselio-
darzelio vadovo jsakymu skiriamas laikinai nesanc¢io darbuotojo pavadavimas, uz pavadavimg ar
papildomy funkcijy atlikimg apmokama lopselio-darzelio darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta
tvarka.

52. Lopselio-darzelio darbuotojams savavaliSkai keistis darbo laiku, pavaduoti, iSleisti vienas
kita 1§ darbo grieztai draudZiama.

53. Nesant galimybés organizuoti pavadavimy arba esant mazam vaiky skai€iui grupése,
grupés yra prijungiamos prie to paties arba skirtingo amziaus vaiky grupés, nevirSijant higienos
normose nustatyto vaiky skaiciaus.

54. Vasaros laikotarpiu jstaiga gali bati uzdaroma Sirvinty rajono savivaldybés tarybos
sprendimu nurodytam laikotarpiui. Nevykdant ugdymo proceso, darbuotojai dirba darbus, reikalingus
Jstaigai pasiruoSti naujiems mokslo metams.

55. Bendri jstaigos susirinkimai, lopSelio-darzelio tarybos posédziai, mokytojy tarybos
posédziai, tévy tarybos posédziai, metodinés tarybos posédziai, organizuojami vadovaujantis
lopSelio-darZelio nuostatais arba pagal poreikj.

56. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose biitinas, iSskyrus pateisinamus
atvejus. Susirinkimai vyksta uztikrinant vaiky sauguma, paliekant budin€ius darbuotojus vaiky miego
metu arba Kitu ugdymo proceso laiku.
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57. Lopselio-darzelio tarybos, mokytojy tarybos posédziai, tévy tarybos posédziai, metodinés
tarybos posédziai, grupiy tévy susirinkimai protokoluojami.

58. Lopselyje-darzelyje dirbantiems asmenims sudaromos salygos jstaigoje pavalgyti uz
maitinimg atsiskaitant asmeninémis l€Somis. Atlyginimo dydis uz maitinimo paslaugg darbuotojams
nustatomas lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, nevir$ijant vienos dienos atlyginimo uz maitinimo
paslaugg dydzio. Darbuotojy maitinimas organizuojamas vadovaujantis lopselio-darzelio darbuotojy
maitinimo organizavimo tvarkos apraso nuostatomis.

59. Lopselyje-darzelyje draudziama:

59.1. rukyti patalpose ir lopseliui-darzeliui priklausancioje teritorijoje;

59.2. darbo metu ir po darbo jstaigos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZziagy;

59.3. uzsirakinti darbo patalpose, uzsiimti paSaliniais darbais;

59.4. palikti vienus vaikus be prieziiiros;

59.5. ugdomosios veiklos metu naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais
tinklais;

59.6. darbo vietoje laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus
smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones)
vaikams prieinamoje vietoje;

59.7. darbo vietoje laikyti daiktus, nieko bendra neturin¢ius su darbo funkcijy atlikimu, savo
asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

59.8. be direktoriaus leidimo i§ lopSelio-darZelio patalpy iSsinesSti jstaigai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy.

60. LopsSelyje-darzelyje netoleruojami atvejai:

60.1. kai darbuotojai reikalauja ir (ar) priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
i§ darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy), jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas sprendimus.
Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy,
isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitlomi tik simboliniai démesio ir
pagarbos israiskos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys jstaigoje apsilankiusiyjy asmeny
veikla, sveciy, ugdytiniy, jy tévy (globejy) geélés ir kitos dovanos, kurios negali daryti jtakos jas
gaunanciojo sprendimy;

60.2. kurie gali buti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar meéginimu daryti neteiséta poveikj
lopselio-darzelio bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimuy;

60.3. kai jstaigos vardas Zeminamas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu bei
narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais.

IV SKYRIUS
DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

61. LopSelio-darzelio darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtinas elgesio normas ir
savo elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad savo
elgesiu reprezentuoja jstaiga.

62. Lopselyje-darzelyje palaikoma dalykiné atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni
su kitais, jstaigos ugdytiniy tévais (glob¢jais), interesantais ir kitais asmenimis.

63. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

64. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimo, tolerancijos, kolegialumo,
geranoriSkumo, taktiSkumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

65. LopSelyje-darzelyje paisoma bendravimo etikos:

65.1. negalimas lopSelio-darzelio ugdytiniy, jy tévy (globéjy) ar kolegy Zeminimas naudojantis
savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidin€jimas);



6

65.2. susilaikyti nuo komentary ir vieSo pozidirio reiSkimo, jei tai gali sukelti neigiamy
padariniy;

65.3. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyviy priezasciy vertimas laukti sprendimo ar
priémimo sutartu laiku ir pan.;

65.4. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam biidingas priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty sglygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija);

65.5. privaloma vengti darbuotojo darbo ar uzimamy pareigy menkinimo, apkalby, Smeizto
skleidimo, nesantaikos kurstymo, reputacijos Zeminimo, S$antazo, grasinimy, neigiamy emocijy
demonstravimo ir kity teisés akty pazeidimy.

66. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas vaiky ar jy tévy (globéjy) akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame renginyje nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus, pazitras ir
asmenines savybes.

67. Lopselyje-darzelyje draudziama, iSvieSinti ar vieSai aptarinéti konfidencialig, privataus
pobudzio informacija apie ugdytinius ir jy Seimas, kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros
ketinimai, asmeninis gyvenimas ir pan.), skelbti informacijg, kuri darbuotojui patikima darbo metu,
ja atskleisti ir perduoti asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

68. Nepagarbus elgesys su vaiku (Saukimas, vaiko orumo zeminimas, jzeidimas, fiziniy
bausmiy taikymas, vaiko izoliavimas, atskyrimas kitoje patalpoje, siekiant vaikg nubausti uz
nepageidaujama elgesj ir kt.) vertinamas kaip SiurkStus darbo pareigy pazeidimas.

69. Neleistina naudoti privataus pobidzio informacijg apie vaika be jo tévy (globéjy)
sutikimo kaip ugdymo ar tyrimo medziaga.

70. Tyrimus, anketines apklausas atlikti tik suderinus su lopselio-darzelio vadovais.

71. Draudziama kity asmeny, nesusijusiy su ugdytinio ugdymu, akivaizdoje (girdint kity
ugdytiniy atstovams ir pan.) aptarinéti ugdytinio elgesio, gebéjimy, sveikatos ir kitus klausimus.

72. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

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

74. LopSelyje-darZelyje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

74.1. pakantumas kito nuomonei;

74.2. teisé iSsakyti ir ginti savo nuomone¢ priimant sprendimus, reikSmingus lopselio-darzelio
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

74.3. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus.

75. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padeéti iSsiaiSkinti tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés paZeidimus.

76. Lopselio-darzelio direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui privalo:

76.1. stengtis sukurti jstaigoje darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti nesutarimy
priezastis;

76.2. siekti, kad vadovy ir darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

76.3. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiskai, esant galimybei
arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

76.4. biiti objektyviais, neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo, priimant sprendimus,
objektyviai vertinti darbuotojy darbo rezultatus;

76.5. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

76.6. suteikti lopSelio-darZelio darbuotojams informacija apie jy teises, pareigas, galimybes ir
galimus padarinius, nedarydamas jtakos Zmogaus apsisprendimui.

77. Lopselio-darzelio darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, kuri gali sukelti vieSyjy
interesy konflikta.

78. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka.
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V SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS. PEDAGOGU ATESTACIJA

79. Lopselio-darzelio direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti. Jstaiga
kiekvieng ménesj platina informacija apie konferencijas, mokymus, seminarus ir Kitus informacinio
pobiidzio renginius.

80. Lopselio-darzelio direktorius, atsizvelgdamas j finansines jstaigos galimybes, apmoka
kvalifikacijos tobulinimo ir persikvalifikavimo iSlaidas darbuotojams. Finansavimas nustatytais
atvejais gali buti uztikrintas ir i§ kity Saltiniy (pvz., savivaldybiy, Europos Sajungos struktiiriniy
fondy ir pan.).

81. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas raso prasyma lopselio-darZelio direktoriui ir suderina dalyvavima (iSvykima).

82. Darbuotojai, iSklaus¢ mokymo seminarus, kursus ir pan., lopselio-darzelio direktoriui
pateikia dalyvavimag jame liudijantj dokumentg. Darbuotojo dokumenty kopijos, patvirtinancios
darbuotojo kvalifikacijos tobulinimg, saugomos metodiniame kabinete arba direktoriaus pavaduotojo
ugdymui kabinete.

83. Lopselis-darzelis taip pat organizuoja kvalifikacijos tobulinimo veiklas ir renginius:
konferencijas, seminarus, mokymus, kursus ir kitas metodines bei edukacines veiklas, i§vykas
pedagogams ar nepedagoginiams darbuotojams. Uz §iy renginiy darbotvarke, laika, kvieciamus
asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis jstaigos darbuotojas, gaves direktoriaus leidima. Sie
renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandziais.

84. LopsSelis-darzelis organizuoja tikslinius mokymus, seminarus, konsultacijas, paskaitas
istaigos darbuotojams vaiky piety miego metu ar sudaro saglygas tobulintis kitu laiku.

85. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, seminary tikslingumas
aptariamas asmeniskai su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir metodininku. Mokytojai, dalyvave
seminare, kursuose ar mokymuose, dalinasi informacija metodinéje taryboje ar mokytojy tarybos
posédziuose.

86. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, metodininkas, mokytojai ir Svietimo
pagalbos specialistai kvalifikacijg tobulina Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro
nustatyta tvarka.

87. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai atestuojami teisés akty nustatyta tvarka.

88. Privalomi mokymai visiems jstaigos darbuotojams yra darbdavio teisé¢ ir pareiga, kylanti
1§ butinybés uZtikrinti saugias darbo salygas, darbo funkcijy tinkamg atlikimg ir teisés akty
reikalavimy laikymasi (pvz., darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, darbuotojy higienos
1gudZiy mokymo, pirmosios pagalbos teikimo, asmens duomeny apsaugos ar smurto ir prickabiavimo
prevencijos srityse).

VI SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMO, PERKELIMO | KITA GRUPE IR ISBRAUKIMO I$ ISTAIGOS
UGDYTINIU SARASU TVARKA. GRUPIU KOMPLEKTAVIMAS

89. Vaikai j lop3elj-darZelj priimami vadovaujantis Vaiky priémimo j Sirvinty lopselj-darzelj
., Boruzelé™ tvarkos apraso, patvirtinto Sirvinty rajono savivaldybés tarybos 2022 m. vasario 23 d.
sprendimu Nr. 1-17 ,,Dél Vaiky priemimo j Sirvinty lop3elj-darZelj ,,Boruzélé™ tvarkos apraso
patvirtinimo®, nuostatomis.

90. Prasymai dél ugdytiniy priémimo j lop3elj-darzelj teikiami Sirvinty rajono savivaldybés
administracijai.

91. 1 jistaiga vaikas priimamas lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu. Vaiko atvykimas
fiksuojamas elektroniniame dienyne ,,Miisy darzelis* ir Mokiniy registre.

92. Priémus ugdytinj i istaiga, sudaroma lopselio-darzelio ir ugdytinio tévy (globéjy) rasytiné
ugdymo sutartis konkrec¢ios ugdymo programos laikotarpiui. Ugdymo sutartys registruojamos
Mokiniy registre.
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93. Mokiniy registro paskirtis — registruoti mokinius, kurie mokosi pagal pradinio,
pagrindinio, vidurinio ugdymo ir (ar) formaliojo profesinio mokymo, neformaliojo vaiky Svietimo ir
formalyjj Svietimg papildancias, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, rinkti, kaupti,
apdoroti, sisteminti, saugoti ir teikti Registro duomenis fiziniams ir juridiniams asmenims, atlikti
kitus Registro duomeny tvarkymo veiksmus. Mokiniy registro valdytojas — Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministerija.

94. Vaiky, dél ligos ar patologinés buklés negalin€iy ugdytis prieSmokyklinio ugdymo
grupéje, ugdymo(si) namie skyrimg ir organizavimg pagal prieSmokyklinio ugdymo bendraja
programa reglamentuoja lopSelio-darZelio vaiky ugdymo(si) namuose tvarkos aprasas.

95. Atlyginimo dydj uz vaiky islaikyma Sirvinty rajono savivaldybés $vietimo jstaigose,
vykdanciose ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, ir atlyginimo lengvaty taikyma
nustato Sirvinty rajono savivaldybés taryba.

96. Dokumentus, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos, tévai (globé&jai) pateikia grupiy
mokytojams.

97. Lopselio-darzelio grupés formuojamos i$ to paties ar jvairaus amziaus vaiky: ankstyvojo
amziaus grupés — 1§ 1-3 mety amziaus vaiky ir ikimokyklinio ugdymo grupés — i§ 3—5 mety amziaus
vaiky, priesmokyklinio ugdymo arba miSraus amziaus grupés — i§ 5—6 (7) mety amziaus vaiky.

98. Grupés komplektuojamos bei priimamy vaiky sarasai tvirtinami lopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymu kasmet einamyjy mety rugséjo 1 d., esant laisvoms vietoms grupés gali biti
papildomos visus metus.

99. Tévams (globéjams) pageidaujant vaikg ugdyti kitoje grupéje, vaikas gali buti
perkeliamas j kit to paties amziaus vaiky grupe tuo atveju, jei joje yra laisvy viety.

100. Vaiky tévai (globéjai), pageidaujantys, kad jy vaikai nemiegoty piety miego, pateikia
raSytinj praSyma lopSelio-darzelio direktoriui. Nemieganciy vaiky uzimtumas organizuojamas
vadovaujantis vaiky, nemieganciy piety miego, uzimtumo tvarkos aprasu.

101. IS jstaigos vaikas iSbraukiamas direktoriaus jsakymu gavus rasSytinj tévy (globéjy)
praSyma. Vaiko iSvykimas fiksuojamas elektroniniame dienyne ,,Miisy darzelis* ir Mokiniy registre.

102. Ugdytiniy ir jy tévy (globéjy) asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis lopselio-
darzelio ugdytiniy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

) VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

103. Asmenys | darba priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy lopselio-
darZelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo
kodeksas) ir kitais norminiais teisés aktais.

104. Konkursai j lopSelio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigas
vykdomi vadovaujantis Konkurso valstybiniy ir savivaldybiy Svietimo jstaigy (iSskyrus aukstasias
mokyklas) vadovy pareigoms eiti tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo
ir sporto ministro 2011 m. liepos 1 d. jsakymu Nr. V-1193 ,,Dél Konkurso valstybiniy ir savivaldybiy
Svietimo jstaigy (iSskyrus aukstgsias mokyklas) vadovy pareigoms eiti tvarkos apraso patvirtinimo*
ir Kvalifikaciniy reikalavimy valstybiniy ir savivaldybiy Svietimo istaigy (iSskyrus aukstasias
mokyklas) vadovams apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro
2011 m. liepos 1 d. jsakymu Nr. V-1194 , Dél Kvalifikaciniy reikalavimy valstybiniy ir savivaldybiy
Svietimo jstaigy (iSskyrus aukstasias mokyklas) vadovams apraso patvirtinimo*, nuostatomis.

105. Asmenys, pretenduojantys eiti konkre€ias pareigas lopSelyje-darzelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme. Pretendentai ]
pareigas jstaigoje gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio su lopSelio-darzelio vadovu metu.

106. Trukstant pedagoginiy darbuotojy, mokytojais gali pradéti dirbti asmenys, neturintys
pedagoginés kvalifikacijos, bet studijuojantys pedagogika.

107. Iki darbo santykiy pradzios, kiekvienam jdarbinamam asmeniui pateikiamas praneSimas
apie darbo salygas, kuriame nurodoma §i informacija:
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107.1. darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

107.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

107.3. darbo sutarties riiSis; iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé;

107.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasSymas;

107.5. darbo pradzia;

107.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

107.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

107.8. ispé€jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

107.9. darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

107.10. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, darbo uzmokesc¢io mokéjimo terminai;

107.11. nustatoma darbuotojo darbo laiko norma;

107.12. virSvalandziy nustatymo ir mokéjimo uz juos tvarka;

107.13. informacija apie darbdavio teikiamg socialinio draudimo apsaugg (darbuotojo
draudimas valstybiniu socialiniu draudimu).

108. Priimamas j darbg darbuotojas, pateikia darbdaviui Siuos dokumentus:

108.1. prasyma priimti j darba;

108.2. gyvenimo aprasymga (CV);

108.3. asmens tapatybe patvirtinant; dokumentg (pasg arba asmens tapatybés kortele);

108.4. teiséto darbo su vaikais koda (QR kodg). QR kodas patvirtina, kad asmuo néra
isiteis¢jusiu apkaltinamuoju teismo nuosprendziu pripazintas kaltu uz seksualinio pobiidzio
nusikaltimus prie$ vaikus ar suaugusiuosius, ar kitus nusikaltimus, nurodytus Lietuvos Respublikos
vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30 straipsnio 1 dalyje, tod¢l jam néra ribojama teise dirbti
(vykdyti) bet kokia kitg veiklg su vaikais. QR kodas iSduodamas neatlygintinai pateikus praSyma
Informatikos ir rySiy departamentui prie Vidaus reikaly ministerijos.

108.5. sveikatos biikle patvirtinantj dokumenta;

108.6. iSsilavinima, profesinj pasirengimag ir kvalifikacijga jrodancius dokumentus (jeigu
darbas susijes su tam tikru i$silavinimu ar profesiniu pasirengimu);

108.7. informacija apie vaiky skaiCiy ir jy amziy (darbuotojams Lietuvos Respublikos
Istatymy garantuojamy teisiy (papildomy poilsio dieny, iSmoky ir kt.) suteikimo tikslu);

108.8. darbdavys, teisés akty nustatyta tvarka, gali pareikalauti kity dokumenty, reikalingy
darbo sutarciai sudaryti.

109. Darbuotojo ir darbdavio susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.

110. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jtvirtintais Darbo kodekse.

111. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties saglygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos ir kt.), papildomo darbo, jeigu darbo
Jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai nenustato kitaip.

112. Su asmeniu gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobtudzio darbui, bet
tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutarCiy lopSelyje-darZelyje negali biiti
daugiau kaip 20 proc. visy darbdavio sudaryty darbo sutarc¢iy skaiciaus.

113. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudzia jstatymai, kad jis lopselyje-darzelyje eis
tam tikras papildomas pareigas arba dirbs tam tikra papildoma (sutartyje) nesulygta darba.

114. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek lopSelio-darzelio direktorius, tiek
darbuotojas.

115. LopsSelio-darzelio darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas gali atlikti dirbdami
nuotoliniu biidu tik tokiu atveju, jeigu darbas gali biti atliktas ir tam reikalingos darbo funkcijos
tinkamai vykdomos darbuotojui biinant ne darbo vietoje. Darbas nuotoliniu btidu turi biiti suderintas
ir jtvirtintas darbdavio jsakymu, reglamentuojanciu nuotolinio darbo tvarka konkreciu laikotarpiu.

116. Susitarimas dél darbo nuotoliniu biidu:

116.1. dirbti nuotoliniu biidu, naudojant informacines technologijas, skiriama darbuotojo
praSymu arba darbdavio ir darbuotojo susitarimu;
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116.2. dirbant nuotoliniu biidu darbuotojas privalo vadovautis lopSelio-darZelio nuotolinio
darbo tvarkos apraso nuostatomis;

116.3. jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy iSlaidy, susijusiy su jo
darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos yra kompensuojamos. Kompensacijos
dyd;j ir jos mokéjimo salygas darbo sutarties Salys nustato darbo susitarime.

117. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama tik jstatymy numatytais pagrindais.

118. Darbo sutarties pabaiga, nurodant teisinj darbo sutarties pabaigos pagrinda, jforminama
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

119. Pasibaigus darbo teisiniams santykiams, darbuotojas grazina visg lopSeliui-darzeliui
priklausantj turtg, kuris buvo jam iSduotas darbo funkcijy vykdymo tikslais.

120. Sutartis su darbuotoju nutraukiama jo paskuting darbo diena, tai yra, jo atleidimo dieng.
Jeigu darbuotojas specialiai neatvyksta j darbo vietg, jam priskiriamos pravaikstos — jis 1§ darbo yra
atleidziamas nuo pirmos neatvykimo dienos.

121. Darbdavys atsiskaito su darbuotoju ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos, nebent
Salys susitaria kitaip.

122. Jeigu darbo santykiy pabaiga sutampa su Sventinémis dienomis (Darbo kodekse
numatytomis $venciy dienomis), visos su darbo santykiais susijusios i§mokos (priklausantis darbo
uzmokestis, kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas ir kt.) tik su darbuotojo rasytiniu
sutikimu, gali buti iSmokamos pasibaigus $ventiniam laikotarpiui — per 5 darbo dienas po darbo
sutarties nutraukimo.

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS.
ATOSTOGU, PAPILDOMU POILSIO DIENU SUTEIKIMO TVARKA

I SKIRSNIS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

123. Darbuotojai turi laikytis lopsSelyje-darzelyje nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas
darbo valandas, atskirus grafikus arba suming¢ darbo laiko apskaita.

124. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo
kodekso nuostatomis ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

125. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

126. Ne visas darbo laikas nustatomas sumazinant darbo valandy skai¢iy per dieng, sumazinant
darbo dieny skaiciy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Salyga dél ne viso
darbo laiko gali biiti nustatyta terminuotai arba neterminuotai.

127. Darbuotojams, dirbantiems sutrumpintg darbo laika, uz nedirbta darbo laiko normos dalj
paliekamas nustatytas darbo uZmokestis.

128. Darbo laiko norma — 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis
(Sestadieniais ir sekmadieniais) nustatoma: vadovams; kitiems administracijos darbuotojams;
personalui, teikianCiam pedagoging pagalba; personalui, teikian¢iam sveikatos ir socialing pagalba;
pagalbiniam personalui.

129. Darbo laiko norma — 36 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis
(SeStadieniais ir sekmadieniais) nustatoma ugdymo personalui.

130. Darbo laiko reikalavimai:

130.1. darbuotojo darbo laiko norma yra 40 valandy per savaite, nebent darbo teisés normos
darbuotojui nustato sutrumpintg darbo laiko norma arba Salys susitaria d¢l ne viso darbo laiko;

130.2. vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandzius, tafiau nejskaitant darbo pagal
susitarimg dé¢l papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip 48
valandos;
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130.3. darbo laikas, iskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo,
per darbo dieng negali biiti ilgesnis kaip 12 valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir 60 valandy per
Kiekvieng septyniy dieny laikotarpj;

130.4. esant biutinybei ugdymo personalo darbo laikas gali biiti skai¢iuojamas pagal suming
darbo laiko apskaita. Suminio darbo laiko apskaitinis laikotarpis — 3 ménesiai;

130.5. jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo grafikuose nurodytu laiku,
laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Darbo grafikai turi buti sudaromi taip, kad
nepazeisty maksimaliojo 52 valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj laiko;

130.6. ne ilgesné kaip 36 valandy darbo laiko norma per savait¢ nustatoma: ikimokyklinio
ugdymo mokytojams, logopedams, meninio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo
mokytojams, socialiniams pedagogams, specialiesiems pedagogams;

130.7. 32 val. per savaite darbo laiko norma nustatoma darbuotojams, kurie augina vaikus iKi
3 mety, uz nedirbta darbo laiko normos dalj jiems paliekant nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta
darbo laiko norma taikoma vienam i$ tévy (jtéviy) arba globéjy jy pasirinkimu, kol vaikui sukanka
treji metai.;

130.8. negali biiti dirbama daugiau kaip SeSias dienas per septynias paeiliui einancias dienas.

131. Lopselyje-darzelyje nustatyta §i darbo pradzios ir pabaigos trukmé bei poilsio laikas:

131.1. grupése dirbama pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadien] ir penktadienj nuo
7.00 val. iki 17.30 val.;

131.2. pailginto buvimo grupéje dirbama pirmadienj, antradienj, treciadienj, ketvirtadienj ir
penktadienj nuo 6.30 val. iki 19.00 val.;

131.3. $venciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
pagal sutrumpintg darbo laikg dirbancius lopSelio-darzelio darbuotojus;

132. Poilsio ir Svenéiy dienomis nedirbama, iSskyrus iSimtis, kai su lopSelio-darzelio
ugdytiniais dalyvaujama konkursuose, zaidynése ir kituose renginiuose bei projektuose. UZ darba
poilsio ar $ventés dieng darbuotojams kompensuoja Darbo kodekse nustatyta tvarka.

133. [ darbo laikg bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai:

133.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

133.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

133.3. kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

133.4. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

133.5. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

133.6. prastovos laikas;

133.7. nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovieteje tvarkos arba nebuvimas darbo vietoje dé¢l specialiyjy tarnyby ar kity jstaigy reikalavimy
vykdymo;

133.8. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

134. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, kity administracijos darbuotojy, dietisto, pagalbiniy
darbuotojy pagal jy praSymus darbo laikas gali biiti nustatomas atskiru lopSelio-darZelio direktoriaus
jsakymu.

135. Ugdymo personalo darbo laikas netiesioginiam darbui su vaikais reglamentuojamas
Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz
darbg jstatymu ir lopSelio-darzelio nustatyta tvarka.

136. Darbuotojai nekontaktines valandas gali atlikti lopSelyje-darZelyje arba nuotolinio darbo
vietoje.

137. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko.

138. Darbuotojai dirba pagal patvirtintus darbo grafikus. Darbo grafikai sudaromi
vadovaujantis Darbo kodekso nustatyta tvarka ir praneSami darbuotojams ne véliau kaip prie§ 7
dienas iki jy jsigaliojimo. Grafikai gali biiti kei¢iami nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais,
ispéjus darbuotoja pries 2 darbuotojo darbo dienas.
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139. Darbuotojai, dirbantieji darbo sutartyje sulygta ne visag darbo laikg arba dirbantieji
papildoma darbg ne pagrindinio darbo metu, dirba pagal atskirus darbo grafikus.

140. Darbo grafikus tvirtina lopSelio-darzelio direktorius. Darbo grafikai paskelbiami
elektroniniu praneSimu, arba pasirasant, kad darbuotojas susipazino.

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

142. Darbo laiko apskaita tvarkoma lopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintos formos darbo
laiko apskaitos ziniarastyje vadovaujantis darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymo tvarka. Uz
duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildgs ir pasiraS¢s asmuo.

143. Darbuotojai trumpam iSvykdami darbo metu ZodZiu informuoja lopSelio-darzelio
direktoriy ir uzsiregistruoja jstaigos darbuotojy iSvykimo registracijos zurnale — kokiu tikslu ir kuriam
laikui i§vyksta.

144. Darbuotojai, negalintieji laiku atvykti j darbg arba visai negalintieji atvykti i darba, apie
tai nedelsdami asmeniskai arba per kitus asmenis (Seimos narius ir pan.) turi informuoti lopselio-
darzelio direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.

145. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti darbdavj ir nurodyti
iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti vadovo
sutikima.

146. PasiSalinimas i§ darbo vietos arba neatvykimas j darba, nesilaikant 143—145 punktuose
iSdéstytos tvarkos, laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj teisés akty nustatyta tvarka gali buti
taikoma atsakomybé.

147. Darbuotojams savavaliskai keistis darbo laiko, pavaduoti, iSleisti vienas kita i§ darbo
grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

148. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali buti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali biiti sutariama dél
darbo laiko perkelimo j kitg tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo dieng nepaZeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés.

149. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. Uz darbo laikg, kurio metu
darbuotojas tikrinasi sveikatg, darbdavys moka darbuotojui jo vidutinj darbo uZzmokest;.

150. Darbdavys suteikia nemokamg laisva laikg darbuotojui, jei darbuotojo prasymas susijgs
su skubiomis Seiminémis prieZastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo
tiesiogiai dalyvauti.

151. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

152. Specialiy pertrauky trukme per darbo dieng ir jy nustatymo salygas nustato Lietuvos
Respublikos Vyriausybé.

153. Pertrauky trukme, jy pradzia, pabaiga ir kitas salygas nustato darbo teisés normos ir darbo
dienos grafikai.

Il SKIRSNIS
ATOSTOGU, PAPILDOMU POILSIO DIENU SUTEIKIMO TVARKA

154. Lopselio-darzelio darbuotojy atostogy trukme ir riisis nustato Darbo kodeksas.

155. Kiekvienas darbuotojas turi teis¢ j kasmetines mokamas atostogas, taciau jy trukmeé gali
skirtis priklausomai nuo darbo pobiidzio, Seiminés padéties, sveikatos buklés ar darbo trukmés.

156. Lopselyje-darzelyje dirbantiems asmenims, i§skyrus 157.1-157.2 punktuose nurodytus
darbuotojus, suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

157. Kasmetiniy atostogy rasys:

157.1. ilgesnés trukmes — 25 darbo dieny — kasmetinés atostogos priklauso darbuotojams iki
18 mety, vieniems auginantiems vaikg iki 14 mety arba vaika su negalia iki 18 mety, taip pat
darbuotojams su negalia;
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157.2. pailgintos trukmés — 40 darbo dieny — kasmetinés atostogos skiriamos ugdymo
personalui, kurio darbas susij¢s su didesne nervine, emocine ir protine jtampa;

157.3. papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg pas ta patj
darbdavj (turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos, uz kiekvieny
paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 1 darbo diena).

158. Darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, zodziu suderinus su darbdaviu,
suteikiama ne maziau kaip pusé darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

159. Kasmetinés atostogos gali biiti suteiktos darbuotojui dalimis, taciau su sglyga, kad bent
viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

160. Darbuotojy atostogy laikotarpis nustatomas pagal atostogy suteikimo eile (grafikg).
Darbuotojo teis¢ | kasmetines atostogas ir darbdavio pareiga jas suteikti jgyvendinamos Saliy
susitarimu.

161. Darbdavys kasmet iki kovo 31 d. parengia lopSelio-darzelio darbuotojy kasmetiniy
atostogy grafika, vadovaudamasis teisés aktuose nustatyta tvarka bei atsizvelgdamas | darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka).

162. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros laikotarpiu. Esant motyvuotam
praSymui, i§imtinais atvejais kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos ugdomojo proceso metu.

163. Darbuotojai privalo ne véliau kaip pries 5 darbo dienas, naudodamiesi jstaigos dokumenty
valdymo sistema arba rastu (kai darbuotojo darbo funkcijoms atlikti nenaudojamas kompiuteris ir jo
darbo vieta kompiuterine technika néra apriipinta) pateikti praSymus dél kasmetiniy (ne pagal
atostogy grafika), tiksliniy atostogy ir papildomy poilsio dieny. ISimtiniais atvejais, esant
objektyvioms priezastims, gali biiti taitkomas trumpesnis praSymo pateikimo terminas.

164. Prasymai dél kasmetiniy, tiksliniy atostogy, papildomy poilsio dieny, 163 punkte
nustatytu terminu privalo biiti pateikti ir tinkamai suderinti su lopSelio-darZelio direktoriumi,
direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir metodininku.

165. Nesutikimas i$leisti lopSelio-darzelio darbuotoja atostogy turi biiti motyvuotas rastu.

166. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai).

167. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia.

168. Darbuotojo raSytiniu prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai gali biti
1Smokami jprasta darbo uZmokescio mokejimo tvarka.

169. Darbuotojams dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

170. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZziama tik darbuotojo rasytiniu sutikimu. Sprendima
atSaukti i§ kasmetiniy atostogy priima darbdavys parengdamas jsakyma. Siuo atveju nepanaudota
kasmetiniy atostogy dalis jstatymy nustatyta tvarka yra perkeliama.

171. Jei d¢l tam tikry priezasCiy per darbo metus kasmetinés atostogos néra iSnaudojamos,
teis¢ pasinaudoti jgytomis kasmetinémis atostogomis neprarandama, jos perkeliamos j kitus darbo
metus.

172. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo rasytiniu praSymu arba
sutikimu.

173. Tikslinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
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IX SKYRIUS
ATSTOVAVIMAS DARBUOTOJU INTERESAMS

174, Darbo taryba — jstaigoje renkama kolegiali lopSelio-darzelio darbuotojy interesus
atstovaujanti institucija.

175. Pagrindiné darbo tarybos funkcija — atstovauti lopselio-darzelio darbuotojy teiséms ir
interesams dalyvaujant informavimo, konsultavimo ir kitose procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy
atstovai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémima.

176. Darbo taryba pagal kompetencija nagrinéja darbuotojy skundus ir praSymus, turi teise¢
darbdaviui teikti pasitlymus dél lopselio-darzelio darbuotojy socialiniy ir darbo sglygy ir kity jiems
aktualiy klausimy, dalyvauja informavimo ir konsultavimo procedirose, taip pat vykdo kitas veiklas,
numatytas Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

177. Darbo tarybos sudétj, rinkimy tvarka, teises ir pareigas, veiklos organizavimo tvarka,
Darbo tarybos nariy garantijas nustato Darbo kodeksas.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMAS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

178. Lopselyje-darzelyje dirbantys asmenys turi teis¢ i Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty nustatytas socialines garantijas.

179. Darbuotojy pareigybiy pakopy struktiirg, pareiginés algos koeficienty intervalus,
pareiginés algos koeficienty dydziy nustatymo, priemoky, piniginiy iSmoky skyrimo, skatinimo,
darbuotojy veiklos vertinimo, mokéjimo uz vir§valandinj darba, darba poilsio ir Svenc¢iy dienomis,
darbo uzmokes€io bei atostoginiy mokejimo tvarka reglamentuoja lopSelio-darZelio darbo
apmokéjimo sistemos aprasas.

180. Darbuotojy, isskyrus mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus ir darbininkus, kasmetinj
ir neeilin} veiklos vertinimg reglamentuoja lopSelio-darZelio darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
aprasas.

181. Direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui kasmetinis veiklos vertinimas
vykdomas Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

182. Darbuotojams darbo uzmokestis iSmokamas du kartus per ménesj, pervedant ji |
kiekvieno asmens praSyme nurodyta saskaitg banke, ne véliau kaip lopSelio-darzelio direktoriaus
1sakymu nustatytais terminais. Asmens praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas ir vieng karta
per ménes;.

183. Darbo uzmokesCio dalis (avansas) atitinkamai apskai¢iuojama ir pervedama
darbuotojams einamojo ménesio 20 dieng, o atlyginimas apskaiiuojamas ir uz praéjusj ménesj
sumokamas ne véliau kaip iki kito ménesio 10 darbo dienos (jei minétos dienos sutampa su savaitgaliu
ar ne darbo diena, pinigai iSmokami ne véliau kaip pirmg darbo dieng, einancig po ne darbo dienos).

184. Darbuotojui pateikus prasyma dél avanso iSmokéjimo, iSmokama suma (avansas) negali
virSyti pusés per visag ménesj iSmokamos darbo uzmokescio sumos. Jeigu darbuotojas dirbo ne visg
ménes], jam avansas gali biiti mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbes didzigjg pirmosios ménesio
pusés dalj.

185. Darbo uzmokestis pervedamas j banko saskaita, kurios duomenis kiekvienas lopselyje-
darZelyje dirbantis asmuo nurodo pateiktame praSyme buhalterijai.

186. Darbuotojo pateiktu prasymu atostoginiai iSmokami kartu su darbo uzmokesciu.
Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia. Jei
atostogos sutampa su ateinan¢io ménesio pirma darbo diena, tai atostoginiai iSmokami tg pacig darbo
dieng.

187. Darbuotojui atostogaujat maziau nei 4 dienas, jam atostoginiai apskai¢iuojami ir
iSmokami kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.
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188. Pasikeitus lopselyje-darzelyje dirbanciy asmeny duomenims (vardui, pavardei), banko
saskaitos, ] kurig turi biiti pervestas darbo uzmokestis, duomenims, apie tai kuo skubiau turi biiti rastu
pranesta buhalterijai.

189. Lopselyje-darzelyje dirbantis asmuo, pageidaujantis gauti pazymg apie vidutinj darbo
uzmokestj, privalo pateikti rasytinj praSyma buhalterijai.

190. IS darbo uzmokesc¢io mokesciy iSskaitos daromos teisés akty nustatyta tvarka. Siekiant
teisingai apskaiciuoti gyventojy pajamy mokestj, kiekvienas darbuotojas pateikia rasytinj praSyma
dél neapmokestinamojo pajamy dydzio. Darbuotojas, kuriam nustatytas ribotas darbingumo lygis
pateikia informacinj raSytinj praSyma bei kitus dokumentus, jrodancius, jog bitent §j dydj priklauso
taikyti. Kitos iSskaitos i§ darbo uzmokesc¢io daromos tik jstatymo numatytais atvejais (vykdomieji
raStai ir kt.).

191. Pagal darbuotojy praSymus gali biti iSskaitomas profesinés sgjungos nario mokestis ir
pervedamas j profesinés sgjungos banko saskaita.

192. Buhalterija karta per ménesj i lopSelyje-darzelyje dirbanciy asmeny elektroninj pasta
iSsiuncia atsiskaitymo lapelius, kuriuose jraSomos apskaiciuotos, iSmokeétos ir iSskai¢iuotos sumos.
Tiems lopSelio-darzelio darbuotojams, kuriy darbo funkcijoms atlikti nenaudojamas kompiuteris ir jy
darbo vieta kompiuterine technika néra apriipinta, atsiskaitymo lapelis teikiamas kitu Saliy sutartu
bidu.

193. Lopselio-dazelio darbuotojams, vadovaujantis teisés aktuose nustatyta tvarka, gali biiti
mokamos priemokos ar iSmokos, atsizvelgiant j jstaigos finansines galimybes.

194. Istaigos darbo organizavima darbuotojams negalint eiti pavesty pareigy dél pateisinamy
priezas¢iy (nedarbingumo ir tiksliniy atostogy laikotarpiu ar esant laikinai neuzimtai pareigybei) ir
priemoky, premijy, vienkartiniy piniginiy iSmoky, materialiniy pasalpy skyrimo ir mokéjimo, taip pat
kompensavimo uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis pagrindus, tvarka ir salygas nustato lopselio-
darzelio direktorius (ar jo jgaliotas asmuo), vadovaudamasis lopSelio-darzelio darbo apmokéjimo
sistemos apraSo nuostatomis.

195. Duomenys apie lopSelyje-darzelyje dirbanéiy asmeny atlyginimg ar darbo uzmokestj
teikiami ir skelbiami Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

196. Darbuotojai gali biiti skatinami ir apdovanojami:

196.1. lopselio-darzelio direktoriaus padéka;

196.2. vardine dovana, kuri gali buti skiriama profesijy dieny, jstatymy nustatyty Svenciy
dieny, darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir sukak¢iy progomis ar atleidZiant darbuotoja i§ pareigy.
Vardiné dovana apmokama 1§ jstaigai skirty 1€Sy;

196.3. nuo 1 iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka teisés akty nustatyta tvarka;

196.4. suteikiama mokama (-0s) papildoma (-0s) poilsio diena (-os) darbuotojo savisvietai ar
kitiems poreikiams tenkinti arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas;

196.5. vienkartine pinigine iSmoka Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

196.6. finansuojamas kvalifikacijos tobulinimas ne didesne kaip darbuotojo vienos pareiginés
algos dydZio suma per metus.

197. Darbuotojai, jeigu buvo nustatyta, kad per paskutinius 6 ménesius jie padaré darbo
pareigy pazeidimg, gali biiti neskatinami, iSskyrus atvejj, kai darbuotojo veikla jvertinama kaip
virsijanti likescius.

198. Materialiné parama skiriama lopselio-darzelio darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta
tvarka.
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X1l SKYRIUS
KOMUNIKACIJA IR INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
ASMENS DUOMENU APSAUGA

199. Igyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, lopSelio-darzelio direktorius ir
darbuotojai privalo veikti sgziningai, bendradarbiauti ir nepiktnaudziauti teise.

200. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto, siekti bendros gerovés, darbo
santykiy stabilumo ir abiejy Saliy teiséty interesy ir teiséty lukesciy gerbimo.

201. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galincias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

202. Darbuotojas, pasikeitus asmens duomenims, per 3 darbo dienas privalo apie pasikeitimus
informuoti darbdavij.

203. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai norminiai teises
aktai, pranesimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, paaiskinimai ir pan.) turi biiti pateikiami rastu. Gali
biiti pateikiami ne tik popieriniai, bet ir kity formy dokumentai. Dokumenty ir informacijos tinkamu
pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis (per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora* (toliau — DVS ,, Kontora®),
skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip
pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti ir atsispausdinti.

204. Jei darbuotojas del svarbiy prieZas¢iy negali pateikti praSymo ar pareiSkimo skaitmenine
forma per DVS ,,Kontora®, elektroniniu pastu, kita forma ir biidu, gautus darbuotojy prasymus ar
pareiSkimus jkelia  DVS , Kontora® ir registruoja jstaigos rastvedys.

205. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietiniais norminiais teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami pateikiant popierinj dokumenta, per DVS , Kontora® arba iSsiunciant
elektroniniu pastu.

206. Teisés aktas ar reikiama informacija i$siysti elektroniniu formatu, prilyginami raStiSkam
susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

207. Darbuotojai privalo DVS , Kontora® tikrinti ne reciau kaip 1 karta per darbo dieng ir
susipazinti su jam pateiktais dokumentais paspaudus DVS , Kontora®“ atitinkama mygtuka
,».Susipazinti“. Tai prilyginama rastiSkam susipaZinimui ir paraSui.

208. Darbuotojas privalo elektroninj pastg tikrinti ne reciau kaip kartg 1 karta per darbo dieng
ir atsakyti trumpa Zinute j pranes$ima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, laikino nedarbingumo
ar ilgesnés nei vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja ] elektroninj
praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

209. Uz darbuotojy, kuriy darbo funkcijoms atlikti nenaudojamas kompiuteris ir jy darbo vieta
kompiuterine technika néra apriipinta, supazindinimg su teisé€s aktais ar kita informacija atsakingi
darzelio rastvedys.

210. Lopselio-darzelio vadovy ir ugdymo personalo vidinei komunikacijai bei informavimui
naudojamas elektroninis dienynas ,,Miisy darzelis®. Jame skelbiama informacija apie einamuosius
darbus, ugdymo proceso organizavima, pasikeitusius grafikus bei kitus klausimus. Darbuotojai
privalo nuolat sekti dienyne pateikta informacija.

211. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principus.

212. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ i privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i$skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.
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213. Darbuotojy asmens duomenis jstaiga saugo ir tvarko darbdavio teisiniy prievoliy
vykdymo tikslu ir uztikrina, kad darbdavio vykdomas darbuotojo asmens duomeny tvarkymas atitikty
2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) (toliau —
Reglamentas (ES) 2016/679) bei Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
nuostatas. Istaiga neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savo noru (ne darbo
reikméms) jkelia j jstaigos jrenginius arba turi lopSelio-darzelio patalpose. Istaigos darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo,
duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacin€s priemonés
numatytos lopselio-darzelio darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

214. Ziniasklaidos atstovams informacija apie lop$elio-darzelio veikla teikia tik direktorius
arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti jstaigos pozicija viesSoje erdvéje.

215. Interesantus direktorius priima interneto svetainéje www.sirvintuboruzele.lt nurodytomis
priémimo dienomis ir valandomis ir (ar) bet kuriuo laiku darbo metu i§ anksto susitarus.

216. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojas,
metodininkas, Svietimo pagalbos specialistai (logopedas, socialinis pedagogas, specialusis
pedagogas), vyriausiasis buhalteris, buhalteris, raStvedys, pedagogai.

217. Darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi elgtis mandagiai ir pagarbiai, i$siaiskinus
interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg jiems padéti. Jeigu i ZodZiu pateikta asmens
prasyma negalima atsakyti nedelsiant, asmeniui turi biiti sudaroma galimybé iSdéstyti praSyma rastu.

218. Jeigu interesanto elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdZiy nusikaltimo, baudZiamojo
nusizengimo ar administraciniy teisés pazeidimy pozymiy, arba asmens prasymas
grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais, arba bendraujant su asmeniu nepavyksta
i$siaiskinti praSymo turinio, darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti apie Sio asmens elgesj
lopselio-darZelio direktoriui (ar jo igaliotam asmeniui). [staigos vadovo sprendimu apie asmens
elgesi, turint] nusikaltimo, baudZiamojo nusizengimo ar administracinio teisés pazeidimo poZymiy,
gali biiti praneSama kompetentingoms institucijoms.

219. Jeigu lopselyje-darzelyje, uzregistravus asmens praSyma, nustatoma, kad praSymas
grindZiamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba praSymo turinys nekonkretus ir
nesuprantamas ir del to jstaiga negali tokio praSymo iSnagrinéti, praSymo nagrin¢jimas lopselio-
darZelio direktoriaus sprendimu nutraukiamas. Apie tokio praS§ymo nagrinéjimo nutraukimg jstaiga
nedelsdama pranesa asmeniuli.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU BEI UGDYTINIU SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

220. Darbdavys privalo:

220.1. uztikrinti darbuotojams saugig ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy grupé
nepatirty prieSisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi ]
atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamumg ar kuriais
siekiama darbuotojg ar jo grupe jbauginti ar sumenkinti;

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

220.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme ir kituose teisés aktuose;

220.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apripinti
darbuotojus saugos priemonémis.

221. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio léSomis.


http://www.sirvintuboruzele.lt/

18

222. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos normos HN 75:2016
»lkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos
reikalavimai®, patvirtintos Lietuvos Respublikos sveikatos ir apsaugos ministro 2010 m. balandZzio
22 d. jsakymu Nr. V-313 ,Dé¢l Lietuvos higienos normos HN 75:2016 ,Ilkimokyklinio ir
priesmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai‘ patvirtinimo*,
nuostatomis.

223. Lopselio-darzelio darbuotojas privalo:

223.1. pasitikrinti sveikatg prieS jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiSkai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika. Su grafiku darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai. Uz darbuotojy sveikatos tikrinimg laiku atsakingas dietistas;

223.2. pagal nustatytus reikalavimus pradédamas dirbti ir po to sistemingai iSklausyti
pirmosios pagalbos ir higieniniy jgidziy kursg. Pazyméjimus, patvirtinan¢ius privalomy Zziniy
1gijima, turi pristatyti dietistui;

223.3. uztikrinti smurto ir patyCiy prevencija, besalygiskai vykdyti smurto ir patyéiy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprase, pareigybiy apraSymuose, ugdymo
sutartyse ir kituose direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir
priemones;

223.4. nedelsiant informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui, metodininka
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 pasalinti negali.

223.5. ugdymo personalas privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bikleg, daug
démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmés. DraudZziama priimti sergancius ar (ir) turin¢ius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy
(karsciuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt.) vaikus, taip pat sergancius
pedikulioze.

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

225. Kiekvieno darbuotojo pareiga yra laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos dokumenty
reikalavimy, su kuriais jie buvo supazindinti ir apmokyti.

226. Darbdavio patvirtinti darbuotojy bei jstaigos ugdytiniy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisé€s aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy bei jstaigos ugdytiniy sveikata ir sauga,
yra privalomi vykdyti visiems.

XIV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

227. Dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo) funkcijoms atlikti
lopSelyje-darZelyje naudojama dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

228. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

228.1. laiku ir kokybiSkai parengti dokumentus;

228.2. laiku uzregistruoti ir apskaityti visus parengtus ir gautus dokumentus;

228.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uztikrinta visy turimy dokumenty
paieska;

228.4. uztikrinti skaidria, efektyvig lopSelio-darzelio veikla, administravimg ir atsiskaityma;

228.5. iSsaugoti dokumentus reikiamg laika, kad bity uztikrinti lopSelio-darzelio veiklos
irodymai ir su Sia veikla susijusiy asmeny teis€s ir pareigos;

228.6. uztikrinti asmens duomeny apsauga.

229. Bendruosius oficialiyjy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, kontrolés procediry reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty
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parengimo budo ir laikmenos, ir kitas valdymo procediiras ir duomeny jrasy valdymo tvarka
reglamentuoja lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimo tvarkos aprasas.

XV SKYRIUS )
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

230. Darbuotojy atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

231. Darbuotojas, kuris d¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima, gali biiti atleidziamas i§ darbo be ispéjimo ir
nemokant i8eitinés iSmokos.

232. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

232.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

232.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

233.  Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

233.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
lopselio-darzelio vadovui (ar jo jgaliotam asmeniui);

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

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

233.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavima
dél lyties (jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar garbés ir orumo
pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

233.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

233.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

233.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

233.8. neleistinas elgesys su vaikais, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos taisykliy
nepaisymas arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys asmeny konstitucines teises;

233.9. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padares darbdaviui Zalos;

233.10. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, vidaus tvarkos
taisykliy, pareigybiy aprasymy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

233.11. veikos, turin¢ios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz $ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon
ar administracinén atsakomybeén;

233.12. jstaigos finansiniy duomeny, komerciniy paslapciy ar kitos konfidencialios
informacijos atskleidimas, jos praneSimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams),
tretiesiems asmenims bei pavieSinimas elektroniniy rySiy priemonémis (jskaitant (bet neapsiribojant)
socialinius tinklus);

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

234. Siurk$¢iy darbo pareigy pazeidimy sarasas néra baigtinis, gali bati kiti taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Lopselio-darzelio
direktorius turi galimybe savo vietiniais norminiais teisés aktais apsibrezti papildomus Siurkscius
darbo pareigy pazeidimus, reikSmingus bei budingus jstaigai. Tokiu atveju privaloma laikytis
adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

235. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiSkinimo. Reikalavimas pateikti paaiSkinimg skirtas patikrinti ir jvertinti
aplinkybéms, reik§mingoms darbo sutarties nutraukimo pagristumui ir teisétumui. Darbdavio
reikalavimas gali biiti iSreiSkiamas tiek Zodine, tiek raSytine forma.

236. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima vadovaudamasis Darbo kodekso
nustatyta tvarka.
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XVI SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

237. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijoms atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

238. Darbuotojams jy pareigoms vykdyti darbo priemonés, turtas perduodamas vadovaujantis
darbo priemoniy, turto ar 1éSy naudojimo tvarka.

239. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirt] ir taupiai.

240. Darbuotojai atlygina dél jy kaltés padaryta turting ar neturting Zala, atlikus patikrinimg ir
darbdaviui priémus sprendimg dél:

240.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
darbo vietoje esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

240.2. nustatyty limity (mobiliyjy telefony pokalbiy) virSijimo;

240.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél darbuotojo
kaltés;

240.4. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dé¢l to, kad nesiéme priemoniy uzkirsti
kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

240.5. kitokiy vidaus tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

241. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

241.1. 7zala padaryta tycia;

241.2. 7zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

241.3. 7zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

241.4. 7ala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

242. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma
vadovaujantis Darbo kodeksu.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

243. Sios taisyklés skelbiamos Sirvinty lopselio-darzelio ,,Boruzélé™ interneto svetainéje
wwwe.sirvintuboruzele.It.

244. Sios taisyklés gali bati pakeistos, panaikintos lop3elio-darzelio direktoriaus jsakymu.

245. Darbuotojai supazindinami su Siomis taisyklémis pasiraSytinai:

245.1. naujai priimti | darbg — pirmg darbo diena;

245.2. anksciau priimti j darbg — per 15 darbo dieny po taisykliy priémimo ar pakeitimo.

246. Darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkamg vykdyma ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

PRITARTA PRITARTA
Sirvinty lopselio-darzelio ,,Boruzélé* tarybos Sirvinty lopselio-darzelio darbo tarybos
2026 m. vasario 18 d. nutarimu, 2026 m. vasario 12 d. nutarimu,

protokolo Nr. (2.1.)-V1-3 protokolo Nr. (6.13)-1
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