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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,RAUDONKEPURAITE“ DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silutés lopselio-darzelio ,,Raudonkepuraité (toliau vadinama Lopselis-darzelis) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) - tai LopSelio-darzelio darbuotojy darbg reglamentuojantis
dokumentas, kuris nustato darbuotojy darbo tvarka.

2. Dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojo santykius dél priémimo j draba,
darbo uzmokescio, darbo laiko, komandiruociy tvarkos, darbo ir poilsio organizavimo, darbuotojy
saugos ir sveikatos saugojimo, siekiant sudaryti sglygas darniai veiklai darbo procesuose.

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

4. Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu ir ji lydinciais teisés aktais, apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymas, Kiti Lietuvos Respublikos jstatymai, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimai ir
Lopselio-darzelio nuostatos.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, ATLEIDIMO IS DARBO IR PERKELIMO |
KITAS PAREIGAS TVARKA

5. Lopselio-darzelio direktorius priima, atleidzia ir (ar) perkelia j kitas pareigas darbuotojus
Jstatymy nustatyta tvarka.

6. Darbuotojy priémimas | darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Jg pildo jgaliotas
asmuo — rasStvedys, pasiraso LopSelio-darzelio direktorius ir pritmamas j darbg asmuo.

7. Kiekvienoje konkreCioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél batiny sutarties salygy.
Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Lopselio-darzelio vidaus tvarkai, o direktorius
jsipareigoja mokéti sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir $aliy susitarimu.

8. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés aprasymu pasiraSytinai supazindina tiesioginis vadovas (arba jiems neesant direktorius):
pedagogus — direktoriaus pavaduotojas ugdymui, aptarnaujantj personalg — tikvedys, administracijos
darbuotojus — direktorius.

9. Priimami j darbg darbuotojai pateikia siuos dokumentus:



9.1. praS8yma dél priémimo ] darba;

9.2. pasg arba asmens tapatybés kortele;

9.3. medicinin¢ knygele F048/a arba ISankstinio sveikatos tikrinimo pazyma F047/a;

9.5. i8silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinancius dokumentus;

9.6. jei turi, nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma, iSvada dél darbo pobiidzio ir saglygy uztikrinimo;

9.7. jei darbuotojas jsidarbines ir kitoje darbovietéje, pateikia iS tos darbovietés darbo grafika;

9.8. turi pateikti pirmos pagalbos isklausymo kurso pazyméjima, privalomuosius higienos
igtdziy iSklausymo kursy pazyméjimus;

9.9. darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus, buvusiy darbovieciy rekomendacinius laisSkus
ir kt.

10. Darbuotojas turintis nejgaluma prie§ pasirasant darbo sutartj privalo informuoti darbdavij.
Jeigu nejgalumag jgijo dirbdamas Lopselyje-darzelyje, arba darbdaviui zinomas turétas
nedarbingumo lygis pasikeité, apie nustatyta nejgaluma arba pasikeitusi nedarbingumo lygj
darbuotojas ne véliau kaip kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti LopSelio-darzelio
direktoriy. Jei darbuotojas neinformuoja darbdavio apie turimg ar jgyta nejgalumg, darbdavys
neatsako uz darbuotojo sveikatos biikle ar pakitimus darbo metu, kurie tiesiogiai siejasi su jo bukle
ar darbingumu dél turimo ar jgyto nejgalumo.

11. Priimamas ] darbg darbuotojas privalo raStu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietos adresg, asmeninio mobilaus rysio telefono numerj, elektroninio
pasto adresa, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus; pristatyti
dokumentus, jrodancius i$silavinima, turimg profesing kvalifikacing kategorija, jos tobulinima, kitus
karjerg jrodancius dokumentus.

12. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas asmeniSkai uz savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir kt. atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikimg
raStvedziui rastu duomeny pateikimo dieng, nesant galimybei — ne véliau kaip kita administracijos
darbo diena.

13. Su darbuotojais, kuriy darbas susij¢s su riboto naudojimo instrukcija, gali biiti sudaroma
konfidenciali informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

14. Pries pasiraSydamas darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodekso 44
straipsnyje nurodyta informacija, supazindina su jo busimojo darbo salygomis; pasirasytinai
supazindina su Siomis Taisyklémis — rastvedis; pareigybés apraSymu — padalinio vadovas;
Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija — tikvedys; Incidenty tyrimy tvarkos aprasu — tkvedys;
gaisrinés saugos instrukcija — tikvedys; Darbo grafiku — padalinio vadovas; kitai LopSelio-darzelio
teisés aktais bei dokumentais, reglamentuojanciai darbo tvarka — padaliniy vadovai, direktorius,
pagal kompetencijas.

15. PasiraSydamas darbo sutart] darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis pagal Bendrgjj Duomeny Apsaugos Reglamentg.

16. Darbuotojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezasciy arba abipusiu darbuotojo ir
lopSelio-darzelio direktoriaus susitarimu, atitinkamai jforminus $j pasikeitima (jsakymu ar
sutartimi) pagal Darbo kodekso 45 straipsnyje nurodytas salygas. Su preliminariu darbo kriviu
kitiems mokslo metams mokytojai supazindinami mokytojy tarybos posédyje iki vasaros atostogy
arba (pasikeitus situacijai) rugpjii¢io ménesio paskutinémis dienomis.



17. Darbuotojas atleidZiamas i§ darbo Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

18. Darbuotojas Lopselio-darzelio rastvedziui pateikia prasSyma dél atleidimo i§ darbo, kurj jis
registruoja gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo diena.

19. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, su darbu susijusig turimg informacijg.
Atsiskaitymas su metodiniu kabinetu, Gkiniu inventoriumi, kompiuterine jranga ir kita technika,
kuri buvo darbuotojo atsakomybéje, naudojimosi darbo vietoje metu turi biiti perduodama
Perdavimo aktu padalinio vadovui, jam nesant Lopselio-darzelio direktoriui.

20. Atleidimo i§ darbo dieng visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine
informacija darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam padalinio vadovui arba LopSelio-darzelio
direktoriui Perdavimo aktu.

21. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Lopselyje-darzelyje pabaigoje panaikinama jo prieiga
prie informacijos, informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina LopSelio-darZelio direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

22. Darbuotojy darbo uzmokestis apskaic¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj 10-tg ir 22-tg dienomis,
pinigus pervedant ] asmenines darbuotojy saskaitas bankuose. Darbuotojo praSymu darbo uz-
mokestis gali biti mokamas vieng kartg per ménesj.

23. Vyriausias buhalteris iSduoda darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie iSmokétg darbo
uzmokestj.

24. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo prag¢jusiy mety
veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darba metu,
atsizvelgiant | darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, taciau ne didesné kaip
20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams. Konkrecius
pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal lopSelio- darzelio darbo apmokéjimo sistema
nustato LopSelio-darzelio direktorius. Darbininkams (nekvalifikuotiems darbuotojams) pareiginés
algos kintamoji dalis nenustatoma.

25. Priemokos uz papildoma darbo kruvi, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés
apraSyme nenustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy
pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu kaip papildomg darba,
kuris virSija tiesioginj darbg (ar darbus), vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio. Papildomas darbas, darbuotojui sutikus, tvirtinamas LopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymu.

26. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypac svarbias LopSelio-darzelio veiklai uZduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta
per metus gali bti skiriamos premijos jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio,
nevirSijant jstaigai darbo uzmokesciui skirty 1€sy.

27. Darbuotojams, kuriy materialin¢ buklé tapo sunki, esant galimybéms, dé¢l jy paciy ligos,
Seimos nariy (sutuoktinio, ilgamecio sugyventinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés),m, tévo



(jtévio), brolio (jbrolio), sesers (iseseres)), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra
paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo
raSytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe jrodantys dokumentai, gali buti skiriama iki
penkiy minimaliy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa i§ LopSeliui-darzeliui skirty arba
paramos 1éSy. Materialing pasalpa darbuotojams skiria LopSelio-darzelio direktorius.

28. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams 1§ LopsSeliui-darzeliui skirty 1¢Sy gali buti, esant
galimybéms, iSmokama iki penkiy minimaliy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra
jo Seimos nariy rasSytinis praSymas, pateikti mirties fakta ir Seiminius rySius patvirtinantys
dokumentai.

29. Darbuotojui prasant, rastvedis parengia pazyma apie jo uzimamas pareigas LopSelyje-
darzelyje, darbo krtivj, darbo staza, kurig pasiraso LopSelio-darzelio direktorius.

30. Lopselio-darzelio mokytojams taikoma suminé darbo laiko apskaita, kuri zymima Darbo
laiko apskaitos ziniarastyje.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

31. Darbuotojai privalo laikytis LopSelyje-darzelyje nustatyto darbo ir poilsio laiko rézimo.

32. Lopselis-darzelis dirba: nuo 7.00 val. iki 17.30 val. LopSelio-darzelio darbuotojai ir
ugdytiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.00 iki 17.30. Patekti  patalpas kitu laiku
arba poilsio dienoms galima suderinus su jstaigos vadovu.

33. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tkvedziui, buhalteriui, rastvedziui,
auklétojy padéjéjams ir kitam nepedagoginiam personalui nustatomas nekintancios darbo dienos
trukmés ir darbo dieny per savaite darbo rézimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaite,
pagal darbo grafika, poilsio dienos — sestadienis, sekmadienis.

34. Lopselis-darzelis valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirba. Valstybiniy Svenciy
dieny iSvakarése darbuotojai dirba vieng valanda trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomas
sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

35. Darbuotojai dirba pagal lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Darbo
grafikai, piety pertraukos laikas yra tvirtinami direktoriaus ir skelbiami vie$ai - informacinéje
lentoje ne veliau kaip prie§ penkias darbo dienas iki jy jsigaliojimo. Per piety pertrauka darbuotojas
gali palikti darboviete. Pedagoginiam personalui darbo grafikg kiekvieng ménesj sudaro
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Nepedagoginiam personalui darbo grafikg sudaro tikvedys.

36. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo. Darbuotojams
draudziama:

36.1. savavaliskai keisti tvarkarastj ar darbo grafika;

36.2. uztesti ir trumpinti uzsiémimus su vaikais ir pertraukas tarp uzsi€émimy;

36.3. palikti vaikus be priezitiros (LopSelio-darzelio vidaus ir lauko teritorijoje);

36.4. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims, jaunesniems nei 14 mety vaikams, asmenims
nepazymétiems tévy praSyme dél vaiko atvedimo ar pasi€émimo j/i$ jstaigos, taip pat isleisti vaikus
vienus, tévams prasant.

37. Darbuotojui draudziama pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks jj pakei¢iantis darbuotojas.
Neatvykus pakeician¢iajam, mokytojas apie tai pranesa direktoriui, kuris nedelsiant imasi skubiy
veiksmy pakeisti neatvykusi darbuotoja kitu darbuotoju.

38. Darbo laiku draudziama:
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38.1. atsitraukti nuo tiesioginiy funkcijy vykdymo darbo metu, iskviesti arba atitraukti nuo
darbo visuomeninéms pareigoms atlikti;

38.2. Saukti susirinkimus, posédzius, pasitarimus visuomeniniais klausimais;

38.3. biiti pasaliniams asmenims grupése be direktoriaus leidimo;

38.4. reiksti pastabas darbuotojams girdint vaikams;

38.5. darbo vietoje uzsiimti paSaline, neetiSka ir nekorektiska veikla, kuri néra nurodyta
darbuotojo pareigybés apraSyme ir neatitinka jo kompetencijy.

39. Lopselio-darzelio darbuotojai, palikdami jstaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti lopSelio-darZelio direktoriy (paraSyti praSyma) ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.
ISvykimas jforminamas direktoriaus jsakymu. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti direktoriaus sutikima.

40. Mokytojams ir kitiems darbuotojams, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo
laiku, dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika.

41. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko réZimas darbuotojams gali buti
nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praSyma, kai nurodomos objektyvios ir pagristos priezastys,
atsizvelgiant ] LopSelio-darzelio galimybes ir efektyvaus darbo uZztikrinima.

42. Suminé darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobiidzio, jvykdzius
informavimo ir konsultavimo procediirg su Darbo taryba.

43. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 149 straipsniu darbuotojams,
dirbantiems slenkanciu grafiku, taikoma sumin¢ darbo laiko apskaita. LopSelyje-darzelyje suminés
darbo laiko apskaitos réZimas taikomas ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams.

44. Darbuotojui pateikus motyvuota praSyma direktoriui, jeigu yra galimybé, gali isleisti
darbuotoja 1§ darbo ir uz ta dieng nemokéti. Nemokamos atostogos suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu, t. y. ne daugiau 10 darbo dieny mokslo mety eigoje.

45. Jei darbuotojas neatvyksta j darba dé¢l ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas arba pirmgja nedarbingumo dieng iki savo darbo pradzios informuoti direktoriy ir
nurodyti neatvykimo j darbg priezastj (-is), trukme, bei pranesti jei nedarbingumo pazyma t¢siama.
Kai neatvykimo i darbg priezastis yra nedarbingumas dél stacionaraus gydymo arba nedarbingumas
prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas apie tai turi praneSti pirmaj3
nedarbingumo dieng iki jo darbo pradzios. Jei darbuotojas dél sveikatos biiklés, nelaimingo
atsitikimo pakeliui j darbg ar 1§ darbo negali pranesti apie savo neatvykima | darbg, tai turi padaryti
jo Seimos narys ar kitas artimas asmuo, prisiimantis atsakomybe uz pateiktg informacija.

46. Kai darbuotojas neatvyksta i darba d¢l prasidéjusiy néstumo ir gimdymo atostogy, privalo
apie tai pranesti direktoriui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba tikvedziui) ne véliau kaip kita
darbo dieng po jo iSdavimo.

47. Jeil darbuotojas 1 darbg véluoja, nedelsdamas apie tai privalo informuoti direktoriy arba
tiesioginj savo padalinio vadova (direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba tikvedziui).

48. Meninio ugdymo mokytojui nustatyta 26 darbo valandy (uz 1 etata) 5 darbo dieny savaité
ir 2 poilsio dienos. 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos — metodinei
veiklai.

49. Mokytojams nustatyta 36 darbo valandy, i$ kuriy 33 valandos kontaktinés, 3 valandos
nekontaktinés (metodinei veiklai, netiesioginiam darbui su vaikais), krivis per savaite. Jei taikomas
,bégantis* grafikas, mokytojas dirba 2 dienas po 10,30 valandy (7 00 — 17 30), trecia diena — poilsio
diena, 3 valandos i§ jy nekontaktinés (metodinei veiklai, netiesioginiam darbui su vaikais).
Nekontaktinés valandos dirbamos LopsSelyje-darzelyje, iSimtinais atvejais, susitarus ir informavus
direktoriaus pavaduotoja ugdymui, kitoje vietoje.



50. Mokytojas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ir kity darbo grupiy, kurioms priklauso,
posédziuose, susirinkimuose, nors tg dieng ir neturi pamoky, uzsiémimy. Nedalyvauti gali tik
mokytojas, kuris taip pat dirba ir kitoje jstaigoje ir jam nustatytas darbo grafikas, derinamas su
darbo grafiku kitoje darbovietéje. Apie nedalyvavimag privalo informuoti direktoriy. Mokytojy
nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia jy nuo juose pateiktos informacijos
nezinojimo.

51. Mokytojai ir kiti darbuotojai pagal galimybes turi dalyvauti tradicinése ir kitose Lopselio-
darzelio, mokytojy, kity specialisty organizuojamuose renginiuose, akcijose, projektuose.

52. Darbuotojy faktiskai dirbtas darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose
kiekvieng dieng. Pedagoginio personalo darbo laiko ziniaraséius pildo direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, nepedagoginio personalo — tikvedys. Uz duomeny teisingumg atsako Ziniara$tj uzpildes
asmuo.

53. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildantis atsakingas asmuo (direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir ikvedys) turi pateikti LopSelio-darzelio direktoriui tvirtinti kiekvieno ménesio 28 d. ir
perduoti vyresniajam buhalteriui. Darbo apskaitos Ziniara$¢iai pildomi ir saugomi tiek
skaitmeninéje laikmenoje, tiek spausdintinai bylose.

54. Atvejais, kai Lopselyje-darzelyje dirban¢iam pedagoginiam personalui, pasibaigus
apskaitiniam laikotarpiui, susumavus visas darbo valandas per ménesj, virSijamas darbuotojui
nustatytas darbo valandy skai¢ius per ménesj, jy pageidavimu, suteikiamas papildomas poilsio
laikas, diena (-os), atsizvelgiant j kity pedagoginiy darbuotojy darbo grafikus, valandy islyginimui.

55. Mokytojy, mokytojy padéjéjy, auklétojy padéjéjy maitinimas organizuojamas kartu su
ugdytiniais. Kiti darbuotojai maitinami piety pertraukos metu. Darbuotojams leidziama maitintis
jstaigoje pagamintais pietumis vadovaujantis Silutés savivaldybés tarybos 2008 m. kovo 6 d.
sprendimu patvirtinta tvarka (Nr. T1-413 dél ,,Darbuotojy maitinimosi Silutés rajono $vietimo
jstaigose tvarkos apraSo‘ patvirtinimo).

56. Pageidaujantis maitintis LopSelyje-darzelyje darbuotojas privalo iki kiekvieny mety
rugséjo 1 d. pateikti praSymus dél maitinimosi ir kiekvieng ménesj pagal pateikta saskaitag sumokeéti
uz pietus ] nurodyta saskaita banke. Pateikdamas praSyma gali pasiraSytinai sutiki, kad uz valgytus
pietus jstaigoje jam biity nuskai¢iuojama nuo gaunamo atlyginimo.

57. Mokiniy atostogy metu ir, kai tam tikry priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél
oro salygy, karantino, epidemiologinés situacijos ir kt.), kai zymiai sumazéja lankanciy vaiky
skaiCius, darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg veiklos plana.

58. Nedazniau kaip tris kartus per metus lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu gali buti
organizuojamos jstaigos tvarkymo dienos ,,Aplinka ir mes*, kuriose dalyvauja visi jstaigoje
dirbantys darbuotojai, arba kita bendruomenei naudinga savanorisSka veikla, bendruomeniskumui
stiprinti. Darbuotojy savanorysté jstaigoje neskai¢iuojama j jy darbo laikg ir yra neatlygintina.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

59. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes per visa komandiruotés laika
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpininngiai ir kompensuojamos
su komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo i§vykimas j tarnybing komandiruote yra laikomas
darbo laiku pagal visas jo einamas pareigas LopSelyje-darzelyje. Jeigu tarnybiné komandiruoté
Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo dieng, dienpinigiai uz tarnybing¢ komandiruotg
nemokami.



60. Siuntimas | tarnybing komandiruote iforminamas darbdavio jsakymu. Jei siunc¢iama i
tarnybine komandiruot¢ vienai darbo dienai, komandiruote galima jforminti ir vadovo rezoliucija,
patvirtinancia, kad tarnybinis pranesimas ar darbuotojo prasymas leisti iSvykti i§ darbo vietos yra
suderintas.

61. Ne veliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui iSmokamas
avansas — ne maziau 50 procenty numatomy dienpinigiy ir su komandiruote susijusiy iSlaidy sumos.
Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti vykti | komandiruote, jeigu jam laiku nebuvo iSmokétas avansas.

62. Grjzes i komandiruotés, darbuotojas per 3 dienas pateikia darbdaviui ar jo jgaliotam
asmeniui nustatyta ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotéje patirtas finansine
i8laidas. Jeigu iSmokétas avansas Sias iSlaidas virSija, nepanaudotas avanso likutis grazinamas.
Darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su grizusius i§ komandiruotés darbuotoju ne véliaus kaip
darbo uzmokesc¢io mokéjimo dieng.

VI SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

63. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos respublikos jstatymy nustatyta
tvarka pagal Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintg atostogy suteikimo grafika.

64. Darbuotojai savo praSymus kasmetiniu atostogy klausimais gali teikti tiesioginiam savo
padalinio vadovui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tikvedziui) iki einamy mety vasario 1
dienos.

65. Planuodami darbuotojy atostogy grafikus direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir ikvedys
turi bendradarbiauti ir tartis, dél darbuotojy pakankamumo uztikrinti vaiky prieziiiros paslaugy
teikimg vasaros laikotarpiui.

66. Darbuotojy preliminariis kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai rengiami iki kovo 1
dienos, teikiami direktoriui tvirtinti iki einamy mety geguzés 15 dienos. Su patvirtintu kasmetiniu
atostogy grafiku darbuotojus supazindina tiesioginis jy padalinio vedéjas, pasirasytinai — rastvedys.

67. Darbuotojy kasmetinis atostogy grafikas skelbiamas viesai - informacinéje lentoje geguzés
15 diena.

68. Darbuotojai, kuriy pavardés néra jraSytos i kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal jy praSymus LopSelio-darzelio direktoriui, kurie tvirtinami jsakymu.
Prasyme suteikti kasmetines atostogas turi biiti nurodytas atostogy pradzios ir pabaigos laikas.
PraSymas turi biti suderintas su LopSelio-darzelio direktoriumi ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas
iki praSomy atostogy.

69. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali buti keiciamas
darbuotojy rastisku prasSymu, kuris turi buti suderintas su tiesioginiu padalinio vadovu ir teikiamas
direktoriui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradzios.

70. Mokytojai praSyma atostogoms su direktoriaus pavaduotoju ugdymui pasirasytinai derina
iki einamy mety geguzés 15 dienos. Eilinés atostogos suteikiamos vasaros atostogy metu, turi
baigtis ne véliau kaip 3 darbo dienos iki naujy mokslo mety pradzios. ISimtinais atvejais ir esant
pakankamam mokos fondui, atostogos gali biiti suteikiamos mokslo mety eigoje.

71. Darbuotojui prasant arba sutinkant, atostogos gali biiti padalintos i dvi dalis, 1§ kuriy viena
negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

72. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus mokytojus) suteikiamos ne anks¢iau kaip
po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.



73. Mokytojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos ugdytiniy vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie mokytojai prad¢jo dirbti LopsSelyje-darzelyje.

74. Prasymas d¢l atostogy suteikimo pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne véliaus kaip
prie§ 5 darbo dienas. Jeigu prasymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg teikia mokytojas,
pirmiausia praSyma suderina su jo darbag kuruojanciu vadovu, kurias kartu priima sprendima ir dél
mokytojo vadavimo jo atostogy metu,.

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

76. Motinystés ir tevystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés
aktais.

77. Darbuotojams, siekiantiems aukstojo iSsilavinimo (I, II studijy pakopose), pateikus
pazyma 1§ mokymosi jstaigos, mokymosi atostogos suteikiamos Darbo kodekse numatyta tvarka.

78. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams darbuotojo
prasymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

79. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba 2 vaikus iki 12 mety,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaite¢), auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety, - dvi dienos per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj
darbo uzmokestj uz laisva (-as) dieng (-as).

80. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménesj
skirtingg dieng, praSyma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-omis) direktoriui pateikia ne véliau
kaip likus 3 darbo dienomis iki praSomos laisvos dienos.

81. Mokytojams uz konsultacijas, dalyvavima tévy Svietimui ir bendruomenei skirtose
dienose, grupés susirinkimuose, vaiky lydéjimg i konkursus ir pan. nedarbo metu, skiriamos
papildomos laisvos dienos mokiniy atostogy metu.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

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

83. Kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys sgziningai atlieka savo pareigas, jam
deleguota darbg, laikosi darbo drausmés, vykdo pareigybés aprasymo funkcijas, grieztai laikosi
saugos darbe, priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, laikosi darbo drausmés ir tvarkos,
nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus LopSelio-darzelio administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plang, ugdytiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus.

84. LopSelio-darzelio bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todeél
bendraudami su visuomene, Ziniasklaida, privalo buti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés
iSsakymo apie LopSelio-darZelio veiklas ir saugoti jstaigos duomeny konfidencialuma, taip pat
Istaigoje turi buti vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbg ir orumg Zeminancig
informacija, turi biiti palaikoma dalykiné¢ darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai grupé¢je,
bendruomengje (darbo santykiy kontekste).

85. Mokytojas, kad pasiruosty darbo dienai turi atvykti laiku pagal grafika, iSvédinti grupés
patalpas, pasiimti rakta, kurj grazing ] numatytg vieta po darbo valandy.



86. Jei mokytojas | darba negali atvykti del ligos ar kitos svarbios priezasties jis nedelsdamas
informuoja direktoriy, kuris informuoja direktoriaus pavaduotojag ugdymui. Mokytojams keisti
darbo grafika be direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimo draudziama.

87. Mokytojui susirgus, iSvykus studijas (ar egzaminus) arba jam esant mokymosi atostogose
pagal galimybes direktoriaus jsakymu vaduoti skiriamas kitas grupéje dirbantis mokytojas.
Susirgus, esant studijose (ar egzaminy metu), mokymosi atostogy metu, cilés tvarka skiriamas
mokytojas dirbantis uz nekontaktines valandas, kitas mokytojas, socialinis pedagogas. Vaduoti kita
mokytoja, jungdamas grupes, mokytojas gali tik gaves direktoriaus leidimg arba direktoriui
papra$ius tai padaryti. Vaduodamas kita mokytoja, mokytojas privalo susipazinti su vaduojamo
mokytojo ilgalaikiu planu, programa, laiku pildyti elektroninj dienyna, dirbti pagal vaduojamo
mokytojo darbo grafikg, nustatyta tvarka informuoti ir konsultuoti ugdytiniy tévus (globéjus,
ripintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasiekimus, lankomumag ir kitais klausimais, susijusiais su vaiko
diena jstaigoje.

88. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, vestis paSalinius
asmenis | vaiky grupe ar palikti juos vienus grupés patalpose,. patikéti savo darbo vieta, darbo
priemones, pareigy vykdymag kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo funkcijy
vykdymu.

89. Istaigos internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirt;.

90. Darbo metu mokytojas iSeiti 1§ grupés gali tik ypatingais atvejais, informuojant
administracijg. Be priezasties iSeiti 1§ grupés ir palikti vaikus vienas mokytojas negali.

91. Mokytojas neturi teisés iSprasyti ugdytinio i§ uzsiémimo, nejleisti pavélavusio. | savo
veikla, uzsiémima be direktoriaus leidimo mokytojas negali atsivesti ar jsileisti pasaliniy asmeny.
Mokytojy uzsiémuose lanktis gali Svietimo pagalbos specialistai, administracijos darbuotojai.

92. Direktorius ar direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojy uzsiémimus ir kitas veiklas
stebi pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo prieziiiros plang, mokytojo kvalifikacijos kélimo tikslais
ar kitais atvejais. Apie vizita mokytojas turi buti informuotas ne véliau kaip prie§ dieng. ISimtinais
atvejais (kai gaunami ugdytiniy tévy skundai zodziu arba rastu, stebimi atskiri darbo momentai)
direktorius ar direktoriaus pavaduotojas ugdymui gali lankytis mokytojo uzsiémimuose ar veiklose
1§ anksto nepranese.

93. Mokytojas turi uztikrinti, kad jo uzsiémimy metu biity laikomasi darbo saugos ir sveikatos
reikalavimy. Ugdytiniy, atleisty nuo kiino kultiiros, muzikos pamoky, priezitra ir atsakomybé uz
juos uztikrinama pagal Istaigos ugdymo plana.

94. Mokytojas darbo metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu, iSskirtiniai atvejai yra Seimy ir
jstaigos darbuotojy informavimas, konsultavimas su tiesioginiu darbu susijusiais klausimais.

95. Mokytojas susidires su problemomis dél vaiko saugumo ir sveikatos, teisiy ir teiséty
interesy uztikrinimo, uztikrinimo, nedelsdamas privalo kreiptis i Vaiko gerovés komisija, direktoriy.
Esant netinkamam vaiko elgesiui mokytojas turi kreiptis j vaiko tévus (glob¢jus, ripintojus), esant
nekintanciai situacijai, gali kreiptis ] Vaiko gerovés komisijg, Svietimo pagalbos specialistus,
dirbancius jstaigoje.

96. Mokytojai, kuriy darbo metu vyksta kito mokytojo, specialisto organizuojama veikla,
renginys, privalo dalyvauti su savo grupés ugdytiniais ir atsakyti uz jy elgesj renginio metu. Jei
veikla, renginys organizuojamas per kity mokytojy veiklas Kitoje Lopselio-darzelio erdvéje
mokytojas turi informuoti direktoriaus pavaduotoja ugdymui. Jei veikla, renginys organizuojamas
uz jstaigos riby, veiklos organizatorius privalo suderinti tai suderinti su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui, informuoti dalyvaujanc¢ius mokytojus, pateikti praSyma rastu direktoriui, suderinti su
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dalyvaujan¢iy ugdytiniy tévais (rastiSkas sutikimas), pateikti dalyvaujanéiy renginyje sarasa ne
véliau kaip pries vieng darbo dieng iki renginio.

97. Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos iSvaizdos, tvarkingai ir $variai apsirengg,
vilkéti higienos ir estetikos reikalavimus atitinkancius darbo drabuzius:

97.1. Mokytojai turi vilkéti judesius nevarzancius, taciau dalykinio stiliaus drabuzius ir
avalyng, atsizvelgiant | vykdomus uzsiémimus;
iSdalinimui.

98. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikvedys, rastvedé pagal savo kompetencijas privalo
priimti lankytojus darbo ir kitais klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose, arba
nukreipti, palydéti lankytoja pas darbuotoja, kuris pagal kompetencijg yra pajégus padéti lankytojui.

99. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, jstaigos patalpose
ar teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, riikkyti, keiktis ar kitaip
nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokia elgsena, leisti, kad taip elgtysi ugdytiniai, buti ir/ar
dirbti neblaiviems ar apsvaigusiems asmenims. Darbuotojai pastebéje neblaivy ar apsvaigusiy
bendruomenés narj privalo informuoti direktoriy.

100. Visi darbuotojai privalo racionaliai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vanden;] ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe¢ (jrengimus, vaizdines mokymo
priemones, zaislus ir kitg inventoriy), nenaudoti Sio turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jo
grobstymo ar gadinimo. Uz sugadintg LopSelio-darzelio inventoriy, technines ir mokymo priemones
atsako kaltininkai. Nuostoliai lopSeliui-darzeliui turi bati atlyginti geranori$kai arba teisiniu keliu.
Darbuotojai zalg atlygina Darbo kodekse nustatyta tvarka.

100.1. Mokytojai privalo palikti tvarkingg darbo vieta: uzdaryti langus, i§jungti Sviesa,
kompiuterj, uzrakinti grupés duris;

100.2. Mokytojai uzbaige darbag grupéje, sporto ar muzikos saléje, koridoriuje, mokytojy
kambaryje, privalo i§jungti Sviesa, kompiuterj kopijavimo, kitas priemones.

101. Darbuotojai, pastebéj¢ istaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, teritorijoje esanciy
irengimy gedimus, turi nedelsiant informuoti direktoriy arba tkvedi.

102. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis jstaigos kabinetais,
muzikos ir sporto sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi kt.

103. Lopselio-darzelio darbuotojai gali valgyti pietus pagal pateikta praSyma, i§ anksto jspéje
maitinimo organizatoriy. Darbuotojams mokestis uz pietus nustatomas 44% nuo darzelio grupés
vaiky maitinimo normos, mokama 1,21 Eur. (0, 87 Eur. — maistui, 0,34 Eur. energetiniai kastai).

104. Darbuotojai iSeidami atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta ir darbui
reikalingas priemones:

104.1. Mokytojai, jei nuo naujy mokslo mety dirbs kitose patalpose, iki atostogy turi
iSsikraustyti ir i$sinesti savo daiktus, grupéje paliekant tai grupei skirtas ugdymosi priemones,
daiktus, baldus. Grizgs i§ atostogy mokytojas turi parengti grup¢ naujiems mokslo metams
(atnaujinti stendus, patikrinti kaip veikia techninés priemonés ir kt.);

104.2. Auklétojy padéjéjos iki atostogy turi perziiiréti ar inventorius ir daiktai, esantys jy
atsakomybé¢je, yra tinkami naudojimui, priemoniy pakanka, jei grupé veiks toliau. ISsikraustyti, jei
naujais mokslo metais dirbs kitose patalpose, paliekant tai grupei priklausant] inventoriy ir
priemones.

105. Lopselio-darzelio darbuotojai elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine
Jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

106. Elektroninj pasta darbuotojai pasitikrina 2 kartus per savaite.
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107. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieziiirg bei remontg, taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz juos asmuo pagal VieSuosius pirkimus
laiméjusi jstaiga.

108. Jgyvendindami savo teises bei vykdydami pareigas LopSelio-darzelio darbuotojai turi
laikytis jstatymy, gerbti bendro gyvenimo bendruomenéje taisykles, veikti saziningai, laikytis
atsakingumo, teisingumo, savanoriS§kumo ir sgziningumo principy. Vertinti vieni kity darbus ir
pastangas, atskleidziant nepanaudotas galimybes, kolegiskai patariant ir padedant vieni kitiems.
Lopselyje-darzelyje turi buti uztikrinta darbo drausmé ir jos laikymasis, maksimalus démesys
vaikams, tévams (glob¢jams, riipintojams), sveciams ir siekiama teikiamy paslaugy kokybés.

109. Darbuotojai privalo gerbti vaiko teises ir pareigas, siekti vaiky teisiy ir teiséty interesy
uztikrinimo, bendradarbiauti su tévais (globéjais, rupintojais) ir tarpusavyje. Atsiradus tarpusavio
santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiSkai, atvirai, objektyviai ir savikritiSkai.
Isklausyti visy pusiy argumentus ir ieskoti objektyviausio sprendimo. Kiekvienas darbuotojas turi
be baimés ir iSankstiniy nuostaty, kreiptis i tiesioginj savo padalinio vadova arba direktoriy ir siekti
problemy sprendimo. Kiekvienas lopSelio-darzelio narys turi prisiimti atsakomybe uz sklandy
Lopselio-darzelio darba pagal savo darbo funkcijas ir kompetencijas, savo veikloje turi vadovautis

110. Darbuotojai asmeninius daiktus, maisto produktus ir gérimus turi laikyti asmeniniy
daikty spintose (turi biiti pazyméta grup¢je) arba darbuotojy valgomajame, tam skirtoje vietoje,
prisiimti atsakomyb¢ uz jy laikymo ir naudojimo saglygas, uztikrinant, kad jy nepaimty ir nevartoty
ugdytiniai. Taip pat nepriimti i§ tévy maisto produkty, siekiant uztikrinti visy vaiky sveikata,
iSimtiniai atvejai — derinami su direktoriumi ir maitinimo organizatoriumi.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

111. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Lopselio-darzelio mokytojams jgyti
ir pletoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas lésas.

112. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, saviSvietos priemones. Organizuojant ir dalyvaujant
seminaruose, jstaigos posédZiuose, susirinkimuose nuotoliniu biidu, privaloma jsijungti vaizdo
kamera, o mikrofong jjungti tik kalbant.

113. Kovalifikacijos tobulinimas siejamas su LopSelio-darzelio tiksly ir uzdaviniy
jgyvendinimu. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimag kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
Lopselio-darzelio direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta)
informuoja kolektyva, kiek 1éSy kalendoriniais metais skirta ir kiek tenka kiekvienam mokytojui.

114. Mokytojai, siekdami tobulinti savo dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinima ir mokslo mety pradzioje pateikia praSyma (ZodZiu pristato
susirinkime). Mokytojai, sickdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinimg ir metodine veikla,
rengia jsivertinimg direktoriaus jsakymu patvirtinta forma mokslo mety gale (iki birzelio 1 d.).

115. Mokytojai, siekdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikla
(organizuota ugdomajj procesa, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios
patirties sklaidg ir kt.) ir pagrjsti savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo
mety pabaigoje pildo tam skirtg forma ir jg pristato susirinkime arba pedagogy tarybos posédyje.
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116. Mokytojams kasmet apmokamos trys kvalifikacijos tobulinimo dienos, esant
pakankamai 1éSy Sis skaicius gali biiti didinamas, triikkstant 1€Sy — gali biiti taikomas apmokéjimas 18
dalies arba vykdomas i§ asmeniniy 1ésy.

117. T ta pat] seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai arba komanda (jei yra tokie
reikalavimai).

118. Bendrieji seminarai, organizuojami LopSelyje-darzelyje, apmokami i$ kvalifikacijos 1Sy
proporcingai mazinant 1ésas visiems mokytojams.

119. Vykdami j kvalifikacijos tobulinimo renginius darbuotojai privalo pateikti praSyma rastu
del leidimo vykti rastvedziui uzregistruoti. [staigos buhalteriui pateikia direktoriaus jsakyma dél
leidimo wvykti | renginj ne veliau kaip vieng darbo dieng prie§ renginj bei visus iSlaidas
patvirtinan¢ius dokumentus (kelionés bilietus, sgskaitg-faktiirag, apgyvendinimo iSlaidas,
apmokejimo i8 savo 1éSy banko iSrasg ir kt.).

120. I8 kvalifikacijos tobulinimo renginiy grjz¢ pedagogai;

120.1. Atsiskaito metodiniy grupiy susirinkimuose, pedagogy tarybos posédziuose ar
rengiamose metodinése konferencijose, siekiant uztikrinti patirties sklaida;

120.2. Istaigos buhalterei pateikia islaidas patvirtinan¢ius dokumentus (kelionés bilietus,
saskaitg-faktura, apgyvendinimo islaidas, apmokéjimo i§ savo 1Sy banko iSrasg ir kt.);

120.3. Po mokymy direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia pazyméjima apie dalyvavima
mokymuose, kurio kopija segama mokytojo kvalifikacijos tobulinimo apskaitos byloje.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PAREIGU PAZEIDIMU [FORMINIMAS

121. UZ nepriekaiStingg darba ir papildomy pareigy atlikimga, jvairius pasiekimus darbe,
atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis, darbus nesusijusius su pareigybés apraSymu
darbuotojai gali bti skatinami §iomis priemonémis:

121.1. Zodine padéka;

121.2. Rasytine padéka (Padékos rastu), padéka internetinéje jstaigos svetainéje;

121.3. Apdovanojimu dovana ar jstaigos atributika;

121.4. Kelione | pageidaujamg seminarg ar kursus;

121.5. Edukacine kelione j parodg ar renginj ir kt.;

121.6. Vienkartine premija;

121.7. Organizuojama bendruomenés iSvyka, ekskursija;

121.8. Teikiamu sitilymu auksStesnéms institucijoms dél darbuotojo apdovanojimo ir
skatinimo;

121.9. Priemoky prie darbo uzmokesc¢io skyrimu;

121.10. Tarnybinio koeficiento padidinimu;

121.11. Metine nominacija pagal nuopelnus (inovacijas, jstaigos vardo vieSinimg ir garsinima
ir pan.).

122. Darbo pareigy pazeidimai fiksuojami ir jforminami Darbo kodekso nustatyta tvarka.
Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad darbuotojas darbo
drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipazjsta pasirasytinai.

123. Lopselio-darzelio direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacija (tarnybinj
prane§img, skundg) apie darbuotojo darbo drausmés paZeidima pradedamas darbo drausmés
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas jtariamai padargs darbo drausmés pazeidima, nedelsdamas pateikia
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raSytinj pasiaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo darba kuruojanciu vadovu yra
kviec¢iamas pokalbiui.

124. Darbo pareigy pazeidima, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojui uz darbo pareigy pazeidimg gali biti taikomas atleidimas 1§
darbo (Siurkstus darbo pareigy pazeidimas).

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

125. Kiekvienam LopSelio-darZelio darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiuose teisés
aktuose.

126. Darbo vietoje kiekvienam darbuotojui privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy.

127. Ukvedys supazindina pasirasytinai kiekvieng LopSelio-darZelio darbuotoja su darbuotojy
saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimais prie§ jiems pradedant dirbti. Su
jsigyjamy elektros prietaisy ar jrangos, mokslo mety eigoje, naudojimo ir saugos reikalavimais
darbuotojai susipazjsta pasiraSytinai ir prisiima atsakomybe uz jy disponavima atskira tvarka
tkvedzio arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui pagal kompetencija.

128. Darbuotojai privalo pagal sudaryta ir informaciniame stende paskelbtg grafika, laiku
pasitikrinti sveikatg ir pateikti direktoriui nustatytos formos medicining knygele ar pazymg apie
sveikatos biikle pagal Lietuvos Respublikos jstatymais reglamentuota tvarky. Susipazings
direktorius perduoda darbuotojo medicining knygelg ar pazyma tkvedziui saugojimui ir tolesnei
sveikatos patikros kontrolei.

129. Esant ypatingoms aplinkybéms (darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazymejima,
kilus pagrjsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos buklés, karantino ar ekstremalios situacijos
salygomis) vadovas, sickdamas uztikrinti visy lopsSelio-darzelio bendruomenés nariy interesy
apsauga uztikrinancig saugig darbo aplinka, darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj
sveikatos pasitikrinimg.

130. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo laikytis nustatyty gaisro saugos reikalavimy, Zinoti
gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktisSkai naudotis
gaisro gesinimo priemonémis.

131. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, nepedagoginio ir pagalbinio personalo darbuotojai
privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uzrakinti patalpa.

132. Nelaimingy atsitikimy ar incidenty Lopselyje-darzelyje, ar pakeliuvi j darba,
informavimas, registravimas, tyrimas ir kiti veiksmai vykdomi vadovaujantis Darbo kodeksu,
bendruomenés nariy sveikatg ir saugumg reglamentuojanciais lokaliais tvarkos aprasais, kitais
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintais dokumentais.

133. Saugias ir sveikas darbo sglygas darbuotojams privalo sudaryti darbdaviai. D¢l saugiy ir
sveiky darbo salygy sudarymo darbuotojas turi teis¢ kreiptis i:

133.1. Darbo taryba, kaip darbdavio jgaliota asmenj darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais;

133.2. Valstybine darbo inspekcija prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

133.3. Kitas valstybés institucijas, teikdamas pasiilymus ar reikalaudamas, kad biity
sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos.
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134. Lopselio-darzelio Darbo taryba informuoja darbuotojus ir su jais konsultuojasi visais
darbuotojy saugos ir sveikatos biklés ir jos gerinimo planavimo, priemoniy organizavimo, jy
igyvendinimo ir kontrolés klausimais, dalyvauja diskusijose svarstant darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimus.

XI SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS, SAUGA IR SVEIKATA

135. Vaiky priémimas j lopselj—darzelj vyksta vadovaujantis Centralizuotu vaiky priémimo j
Silutés rajono savivaldybés 3vietimo jstaigas, jgyvendinanias ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo programas, Svietimo ir kultiiros skyriaus nukreipimu. Vaikai priimami pasitikrine sveikata
nustatyta tvarka.

136. Lopselyje-darzelyje grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis, i$ to
paties arba jvairaus amziaus vaiky, kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés
papildomos per visus mokslo metus. LopSelio-darzelio grupes ir komandas komplektuoja
direktorius.

137. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikus j LopSelj-darzelj, su tévais
(globgjais, rupintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties
subjekty teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybés, gincy sprendimo tvarka.

137.1. Su priesmokyklinio amziaus vaikais vasaros laikotarpiui sudaroma nauja sutartis;

137.2. Su ikimokyklinio amziaus vaikais vasaros laikotarpiu pasiraSomas sutarties 1 priedas.

138. Vaikai i§ LopSelio-darzelio vaiky sarasy iSbraukiami direktoriaus jsakymu vadovaujantis
pateiktu tévy prasymu su nurodyta iSbraukimo priezastimi.

139. Vaikai, turintys specialiyjy ugdymo(si) poreikiy, i Lopselio-darzelio grupes, priimami
pateikus pedagoginés-psichologinés tarnybos iSvada apie vaiko raidos biiklg ir rekomendacijas dél
ugdymo(si) poreikiy.

140. Draudziama priimti sergancius ar/ir turin¢ius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy (kars¢iuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) vaikus, taip pat sergancius pedikulioze.

141. Grupés mokytoja kiekvieng ryta turi pasidométi vaiko sveikata, Svara. Apzitri atvykus |
grupe, veliau — buvimo grupéje metu.

142. Jtarus, kad ugdytinis susirgo, grupés mokytojas apie vaiko sveikatos biikle, nedelsdamas
informuoja vaiko tévus (globé&jus, ripintojus), visuomenes sveikatos prieziiiros specialistg (jei tuo
metu yra jstaigoje), direktoriy arba jj pavaduojantj asmen;:

142.1. Mokytojas kartu su direktoriumi (arba ji pavaduojantiu asmeniu), visuomenes
sveikatos priezitiros specialistu (jei tuo metu yra jstaigoje) jvertina, ar vaikas gali toliau dalyvauti
kasdieninéje grupées veikloje;

143.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas jo
jstatyminis atstovas;

143.3. Kilus jtarimui, kad vaikas galimai serga uzkreciama liga, esant galimybei, jis
atskiriamas nuo kity vaiky ir stebimas kol atvyks teisétas jo jstatyminis atstovas;

143.4. Esant bitinybei, jei reikalinga neatidéliotina medicinos pagalba, grupés mokytojas,
direktorius arba visuomenés sveikatos priezitiros specialistas kviecia greitaja medicinos pagalba.

144. Ivykus nelaimingam atsitikimui:

144.1. Grupés mokytojas, kuris privalo biti iSklauses pirmosios pagalbos kursus, visuomeneés
sveikatos priezitiros specialistas (jei tuo metu yra jstaigoje) turi neatidéliodamas suteikti
nukentéjusiam vaikui pirmaja pagalba;
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144.2. Jei reikalinga neatidéliotina medicinos pagalba, grupés mokytoja ar visuomenés
sveikatos prieziiiros specialistas (jei yra jstaigoje|), nedelsiant kviecia greitajg medicinos pagalba;

144.3. Apie jvykusj nelaimingg atsitikimg pranesa ugdytinio tévams (globé&jams, riipintojams)
telefonu (grupése privalo bati tévy (globéjy, ripintojy) adresas ir telefono numeris);

144.4. Apie jvykj informuoja Lopselio-darZelio administracija (direktoriy ar jj pavaduojantj
asmenj);

144.5. Esant poreikiui palydi nukentéjusj j gydymo jstaigg;

144.6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pildo nelaimingam atsitikimui jvertinti reikalingus
dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka.

145. Aktyvi fiziné veikla turi buti organizuojama kasdien, atsizvelgiant | vaiky amziy ir
sveikatos biikle.

146. Kasdien, esant geram orui, 2 kartus, Sviesiu paros metu, vaikai turi bati i§vedami j lauka.
Ziemos metu — esant ne Zemesnei kaip minus 12°C temperatirai ir silpnam véjo greiciui (nuo 2 iki 6
m/sek. ).

147. Istaigoje dirbantis visuomenés sveikatos prieziliros specialistas i§ Vaiky stebésenos
sistemos kiekvieng rugséjo ménesj turi surinkti duomenis apie Lopselio-darzelio vaiky sveikatos
bikle, juos iSanalizuoti ir teikti rekomendacijas mokytojams dél sveikatos tausojimo ir saugojimo,
kita aktualig informacijg. Dél létiniy neuzkreciamy ligy, alergijy ir kt. bukliy, tévai pristato
rekomendacijas dél vaiko prieziiiros, sveikatos ir saugumo grupés mokytojai arba visuomenés
sveikatos prieziiiros specialistei:

147.1. Jei vaikas serga létine neinfekcine liga (cukrinis diabetas, bronchiné astma ar kt.), tévai
teikia papildomas rekomendacijas dél vaisty vartojimo ar priezitiros. Originalas saugomas
visuomengés sveikatos priezitiros specialisto kabinete, kopija — grupéje, kurioje vaikas biina;

147.1.1. Grupés mokytoja pateikia vaikui vaistus tik tg laikotarpj, kuris yra nurodytas
gydytojo rekomendacijose ir tik taip kaip yra nurodyta. Ta dieng grup¢je dirbantis mokytojas yra
atsakingas uz vaisty pateikimg (sugirdymg ir kt.), ¢ia pat uzpildant tos dienos vaisty administravimo
kontrolés zurnala;

147.1.2. Jei dél turimos létinés neuzkreciamos ligos vaikas turi mokytojo padéjéja, jis yra
atsakingas uz vaiko sveikatos ir buklés steb¢jima, vaisty teikimg laiku ir pagal poreiki;

147.1.3. Visuomenés sveikatos priezitros specialistas vykdo prieziiirg kaip yra laikomasi
vaisty administravimo tvarkos LopSelio-darzelio vaiky, serganciy létinémis neinfekcinémis ligomis.
Gali pats atlikti vaisty teikimg ir zurnalo pildyma savo darbo jstaigoje laiku;

147.1.4. Vaiko vaistai grup¢je laikomi kitiems vaikams nepasiekiamoje vietoje.

147.2. Jei vaikui nustatytas netoleravimas maistui arba alergija ir reikalinga specializuota
mityba jstaigoje, tévai (globé¢jai, riipintojai) teikia papildomas rekomendacijas dél specializuoto
valgiaraS¢io sudarymo, grupés mokytojai arba visuomenés sveikatos prieziliros specialistei.
Originalas saugomas visuomenés sveikatos priezitiros specialisto kabinete, kopija — grupéje, kurioje
vaikas buna:

147.2.1. Vaiko tévai (globéjai, riipintojai) jsipareigoja pranesti grupés mokytojai arba virtuves
darbuotojoms, jei vaikas kuriam taikoma specializuota mityba neatvyks (liga, kitos priezastys) i
Lopselj-darzel; neveliau kaip iki 7.30 val., tos dienos kai vaikas neatvyks arba i§ vakaro, o pries
atvykstant (po ligos, ar kity prieZas¢iy) — informuoti, kad atvyks. Pagal galimybes tévai (glob¢jai,
riipintojai) atneSa uzdaromas talpas specializuotam vaiko maistui j grupe tiekti;

147.2.2. Sudaryto specializuoto valgiarascio laikosi ir atsakomybe uz jo vykdyma prisiima
Lopselio-darzelio viréjos, kontrole — visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas, maitinimo
organizatorius, tikvedys.
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147.2.3. Grupés auklétojos padéjéja vaikui, kuriam ruoSiamas maistas pagal specializuotg
valgiaraSt], yra atsakinga uz jo parneSimg be salyCio su kitais maisto produktais, uztikrinant
rekomendacijas, tam vaikui skirtuose induose. ISplautus indus atnesa j virtuve;

147.2.4. Grupés mokytoja ir auklétojos padéjéja turi stebéti tiekiamg maistg vaikui, kurio
mityba specializuota, prisiima atsakomybe uZ jo pateikima vaikui grupé¢je.

148. Grupés mokytoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bukle, daug démesio
skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmes.

149. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky sveikata ir sauguma,
ju gyvybe buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas | gamta,
ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz LopSelio-darzelio riby vykdomus renginius,
organizuoti tik, suderinus su jstaigos direktoriumi, gavus i§ tévy rastiSkus sutikimus, uztikrinus
drausme ir biitinas saugos priemones.

150. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo
vietose ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir
sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys
pasalinti negali ar neprivalo.

151. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiama pagalba, uztikrinti jo teises
ir teisétus interesus - pasteb¢jus jo atzvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidZio
iSnaudojimo apraiskas, apie tai praneSant jstaigos direktoriui, Vaiko geroveés komisijai.

152. Vaika | LopSelj-darzelj atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai (tévai, globéjai, ripintojai)
arba asmenys turintys rastiska teiséty vaiky atstovy (tévy, globéjy, ripintojy) sutikimg. Mokytojams
ir darbuotojams draudziama atiduoti vaikus neblaiviems ar nepazjstamiems asmenims.

153. Tévai (globg¢jai, rupintojai) ar jy rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaika i§ jstaigos,
jei:

153.1. Vaikui nustatomi ar jtariami tmiy uzkre¢iamyjy ligy pozymiai (karS¢iuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, Umiai kosti, yra piilingy iSskyry i§ nosies, yra neaiskios kilmés
bérimy);

153.2. Apziiiros metu nustatoma pedikulioze, niezy pozymiai,

153.3. Vaiko liga riboja jo dalyvavimg grupés veikloje;

153.4. Vaiko buklé reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio, negu jie gali
suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy;

153.5. Vaiko liga kelia pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai.

154. Vaiko apziiira dél asmens higienos, pedikuliozés ir niezy Lopselyje-darzelyje ir jos
kontrolé vykdoma nustatyta tvarka:

154.1. ISankstinis tévy sutikimas, kad grupéje vaikas bity apzitirétas dél asmens higienos,
pedikuliozés ar niezy, pasiraSomas sutartyje tarp Lopselio-darzelio ir ikimokyklinio bei
prieSmokyklinio grupés ugdytinio tévy (globéjy, ripintojy).

154.2. Apzitirg atliecka grupés mokytoja arba visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas po
atostogy, pagal plang, pradéjus lankyti grupe arba jtarus epidemiologines rizikas:

154.3. Pokalbiai su vaikais ir kiti veiksmai (apziGros ir po jos) turi buti korektiski,
konfidencialts, siekiant apsaugoti vaikag nuo vieSo izoliavimo, paZzeminimo ir kt. neigiamy
pasekmiy;

154.4. Vaiko apsikrétimo utélémis faktas yra labai subtilus dalykas, ir LopsSelio-darzelio
darbuotojai turi imtis visy priemoniy, kad uzsikrétes utélémis vaikas blty apsaugotas nuo vieSo
pazeminimo, izoliavimo ir kity neigiamy pasekmiy;



17

154.5. Vaiko apZiiira atliekama grupés patalpose, dalyvaujant socialiniam pedagogui, kurioje
yra vandens ir muilo (prausykloje), apzitrintys asmenys turi elgtis korektiskai ir kvalifikuotai, kad
vaikas nesijausty nesvarus ir kaltas, jei jo asmens higiena nepakankama;

154.6. Aptikus pedikulioze (radus glindy ar utéliy) informuojama Lopselio-darzelio
administracija ir tévai (globéjai, ripintojai) zodZiu arba rastu. Vaikas gali likti grupéje kol tévai
ateis pasiimti;

154.7. Informacijg ir atminting ,,Utélétumo profilaktika bei naikinimo budai® tévams
(glob¢jams, riipintojams) teikia ir perduoda visuomenés sveikatos prieziiiros specialisté;

154.8. Tévai (globg¢ja, riipintojai) informuojami esant pedikuliozés atvejui, kad vaikas gali
istaiga lankyti tik i§valius galva;

154.9. Atvykus vaikui j grupe, po pedikuliozés atvejo, jis toliau stebimas, kol jsitikinama, kad
uzkratas sistemingai nesikartoja.

155. Susirgimy uzkreCiamosiomis ligomis atveju bei karantino metu grupése atliekamas
valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

156. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupéje ir viSuomenés
sveikatos priezitiros specialisto kabinete.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

157. Sios Taisyklés jsigalioja nuo ju patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Lopselio-
darzelio darbuotojams.

158. Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos Lopselio-darzelio
bendruomenés nariy, mokyklos savivaldos institucijy iniciatyva.

159. Visi darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir privalo jy laikytis.
Taisykliy pazeidimai gali biti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos darbuotojams gali biiti
taikoma Darbo kodekso numatyta atsakomybeé.

160. Patvirtintos lopSelio-darzelio taisyklés skelbiamos jstaigos internetiniame puslapyje
www.raudonkepuraite.It .



http://www.raudonkepuraite.lt/

