VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,LAZDYNELIS“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,LAZDYNELIS“ DARBO TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO
2025 m. gruodzio 12 d. Nr. V-220
Vilnius
Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsniu, Vilniaus lopSelio-
darzelio ,,Lazdynélis* mokytojy tarybos 2025 m. spalio 28 d. nutarimu (protokolas Nr. PT-4), jstaigos
tarybos 2025 m. gruodZio 11 d. nutarimu (protokolas Nr. T-3):
. Tvirtinu Vilniaus lop3elio-darZelio ,Lazdynelis* darbo tvarkos taisykles
(pridedama).
2.lpareigoju direktoriaus pavaduotojg ikio reikalams, sekretorg¢ supazindinti jau
esamus ir naujai priimamus darbuotojus su Vilniaus lopselio-darzelio ,,Lazdynélis* darbo tvarkos
taisyklémis pasiradytinai, supaZindinimg registruojant darbuotojy, supaZindinty su darbo tvarkos
taisyklémis, registracijos Zurnale.

PRIDEDAMA:
1. Vilniaus lop3elio-darZelio ,Lazdynélis* darbo tvarkos taisykleés — 19 lapy.

\

Direktoré

@ \I,!\_

,: % ‘/_ Rita Pojarkova

Susipazin%sutinku:

(Parasas) 2
KAmILE STON ¢ « T

(Vardas, pavardé)
A0215-42- (6

(Data)

Susipaziwuinkuz

cﬁ%f‘“& H ) ?ppéou?ge[’o
(Vardas, ?e) J

_ 0L - {L-

(Data)




| PRITARTA |

“, " Vilniaus lopSelio-darZelio
LLazdynélis* mokytojy tarybos
2025 m. spalio 28 d. nutarimu
(protokolas Nr. PT-4)

PRITARTA

Vilniaus lopselio-darzelio
..Lazdynélis* jstaigos tarybos
2025 m. gruodZio 11 d. nutarimu
(protokolas Nr. T-3)

PATVIRTINTA
Vilniaus lop3elio-darzelio
.Lazdynélis* direktoriaus
2025 m. gruodzio 12 d.
jsakymu Nr. V-220

VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,LAZDYNELIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. Vilniaus lop3elio-darZelio ,,Lazdynélis* (toliau — [staiga) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja darbo santykius ir tvarka.

. Be $iy taisykliy jstaigos darbuotojy darbo funkcijas ir pareigas apibréZia darbuotojy darbo
sutartys, saugos ir sveikatos instrukcijos, gaisrinés saugos instrukcijos, pareigybés apraSymai,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, jstaigos nuostatai, Pedagogy etikos kodeksas, Darbo
apmokéjimo sistemos apradas, Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
prieZitiros aprasas, jstaigos direktoriaus jsakymai bei kiti teisés aktai, reglamentuojantys darbo
tvarka ir darbo santykius.

. Vilniaus lop3elis-darZelis ,,Lazdynélis“ yra vaiky ugdymo jstaiga, teikianti ir organizuojanti
ikimokyklinj bei prieSmokyklinj ugdyma. [staiga veikia vadovaudamasi savo nuostatais,
strateginiu ir metiniu veiklos planais, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programomis
bei kitais jos veiklg reglamentuojantiais, teisés akty nustatyta tvarka parengtais ir patvirtintais
dokumentais.

. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems jstaigos darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

. Per penkias darbo dienas nuo taisykliy patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo), darbuotojai
privalo susipaZinti su jomis ir pasiraSyti Darbuotojy, supaZindinty su darbo tvarkos
taisyklémis, registracijos Zurnale.

. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako jstaigos administracija. [staigos administracija arba
direktoriaus jgaliotas asmuo, pastebéjes, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi Siy taisykliy




reikalavimy, turi teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos
taisyklémis arba skirti drausming nuobaudg uz darbo pareigy pazeidimg.

7. Darbo tvarkos taisykles jsakymu tvirtina jstaigos direktorius, gaves darbo tarybos ir mokytojy
tarybos pritarima. Prie§ tvirtinant taisykliy pakeitimus, jie derinami su darbo taryba ir
mokytojy taryba.

I1 SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

8. Istaigos struktiirg sudaro direktorius, pedagoginis ir aptarnaujantis personalas, jstaigos
savivaldos institucijos ir darbo taryba.

9. [staigai vadovauja direktorius, kurj priima j pareigas ir atleidZia i3 jy ar nu3alina nuo pareigy
Vilniaus miesto savivaldybés meras Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Direktoriui yra pavaldis visi jstaigos darbuotojai.

11. Istaigos direktoriy jam nesant pavaduoja Vilniaus miesto savivaldybés jsakymu paskirtas
asmuo.

12. Istaigos direktorius nustato darbuotojy funkcijas, kurios apibréZiamos pareigybiy
apraSymuose, jsakymu tvirtina darbuotojy pareigybiy sgra3a.

13. [staigos darbuotojy pareigybés skirstomos j Sias grupes (nuo auk3ciausios iki Zemiausios):

13.1. jstaigos direktorius, kurio pareigybé priskiriama A (A1l ar A2) lygiui, atsiZvelgiant j biiting
i3silavinima toms pareigoms eiti;

13.2. jstaigos direktoriaus pavaduotojas (-ai), kurio (-iy) pareigybé priskiriama A2 lygiui,
atsizvelgiant j biiting i3silavinima toms pareigoms eiti (direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas itkio reikalams),

13.3. padaliniy vadovai (skyriy vedéjai), kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar A2) arba B
lygiui, atsiZzvelgiant j biiting i3silavinimg toms pareigoms eiti (Siuo metu nurodytos
pareigybés jstaigoje nejsteigtos);,

13.4. mokytojai, kuriy pareigybé priskiriama A2 lygiui, atsiZvelgiant j biiting i3silavinimg toms
pareigoms eiti (ikimokyklinio ugdymo mokytojas; prieSmokyklinio ugdymo mokytojas;
meninio ugdymo mokytojas; ikimokyklinio / prieSmokyklinio ugdymo mokytojas fiziniam
ugdymui);

13.5. specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsiZvelgiant j biting
issilavinima toms pareigoms eiti (psichologas; logopedas; socialinis pedagogas; specialusis
pedagogas; maitinimo organizavimo specialistas; IT specialistas);

13.6. kvalifikuoti darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui (sekretorius; mokytojo,
dirbancio pagal ikimokyklinio / prieSmokyklinio ugdymo programq, padéjéjas; mokinio
padéjéjas; sandélininkas; viréjas; pastaty priZiurétojas),

13.7. nekvalifikuoti darbuotojai (toliau — darbininkai), kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui
(kiemsargis; valytojas; skalbéjas; sargas).

14. [staigoje veikia $ios savivaldos institucijos: jstaigos taryba, mokytojy taryba, vaiky grupiy tévy
(globéjy) taryba.

15. [staigos darbo taryba atstovauja darbuotojy interesams.
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111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS JO TVARKA

Darbuotojus priima j darbg ir atleidZia i jo jstaigos direktorius, o0 jam nesant — jo jgaliotas arba
pavaduojantis asmuo (toliau — Darbdavys). Darbdavys veikia vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojan¢iais darbo santykius.

Asmenys, norintys dirbti ikimokyklinio ugdymo jstaigoje turi atitikti Lietuvos Respublikos
Jvietimo jstatyme ir Kituose aktuose nustatytus reikalavimus bei reikalavimus, nustatytus
konkretios pareigybés aprasyme. Kiti darbuotojai turi atitikti bendruosius ir specialiuosius
reikalavimus, nustatytus konkrecios pareigybés apraSyme.

Darbuotojai priimami j darbg laikantis protingumo, nesaliskumo, 3aliy lygiateisiSkumo principy
bei objektyviai jvertinus jy profesinj pasirengimg, jglidZius ir privalumus.

Vadovaujamas pareigas einantys darbuotojai: direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams priimami j darba konkurso tvarka. Konkursg organizuoja ir jo
sglygas tvirtina Direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty tvarka.

Ne konkurso tvarka gali biti priimami visi darbuotojai, i8skyrus vadovaujamas pareigas einantys
darbuotojai.

Priimamas j darbg tiek konkurso, tiek ne konkurso tvarka asmuo turi pateikti:

21.1. praSyma priimti j darbg;
21.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasg arba asmens tapatybés kortelg);
21.3. issilavinimg patvirtinantius dokumentus (uZsienio valstybése i3duoty i8silavinimo dokumenty,

legalizuoty Studijy kokybeés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertinimus j lietuviy kalbg);

21.4. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, jei asmuo priimamas dirbti mokytoju;

21.5. asmens medicining knygele (sveikatos pasg);

21.6. gyvenimo apraSyma;

21.7. pazymg apie profesinj darbo staZg (darbuotojams, kuriy atlygis priklauso nuo profesinio staZo);
21.8. higienos jgiidZiy, pirmosios pagalbos idklausyty kursy pazymeéjimy kopijas (jei yra).

22,
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Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus (jy kopijas), bitinus kity pateikty
duomeny teisétumui jrodyti ir (arba) darbo santykiy reguliavimui.

Pateikdamas 3iy Taisykliy 22 punkte i§vardintus duomenis, darbuotojas supranta kokiu tikslu jie
bus naudojami ir su tuo sutinka, o darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés
akty numatytas sglygas, jpareigojimus, garantijas bei personalo valdymo ir apskaitos tikslais.
Tokiy dokumenty nepateikus laikoma, kad Darbdavys neZinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy
darbuotojui suteikti.

Priimamas darbuotojas supaZindinamas su jstaigos norminiais aktais ir vidaus tvarkomis,
susijusiomis su jo atlickamomis funkcijomis. SupaZindinimas vyksta raStu arba naudojant
elektronines priemones.

Priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu del skyrimo j pareigas, kuris sudaro
pagrinda darbo sutardiai su darbuotoju. Darbo sutartis abiejy 3aliy pasiraoma ne véliau kaip
prie$ vieng darbo dieng iki darbo pradZios.
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Pried darbo pradZig kiekvienas naujai priimtas asmuo supaZindinamas su savo darbo vieta,
tiesioginiu darbo vadovu, Siomis taisyklémis, jstaigos nuostatais, darbo apmokéjimo sistemos
apradu, pareigybés apradymu, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis, gaisrinés saugos
reikalavimais bei kitais teisés aktais, kuriais darbuotojas privalo vadovautis savo veikloje.

Darbo sutartis sudaroma dviem vienodg teising galig turin¢iais originaliais egzemplioriais, 1§
kuriy vienas yra laikomas jstaigoje darbuotojo byloje, o kitas yra atiduodamas darbuotojui.

Sudarant darbo sutartj jos 3alys gali sulygti dél bandomojo laikotarpio, kurio trukmé paprastai
yra 3 (trys) ménesiai, siekiant, kad darbdavys galéty jvertinti, ar darbuotojas tinka sulygtam
darbui ir sugeba vykdyti jam pavestas funkcijas; darbuotojas galéty jsitikinti, ar darbas atitinka
jo likestius. I$imtis taikoma tik tuo atveju, jei darbdavys ir darbuotojas darbo sutartyje susitaria
kitaip. | bandomojo laikotarpio trukme nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe
del laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy prieZas¢iy ir dél to neatliko savo darbiniy
funkcijy. Bandomojo laikotarpio metu darbdavys ir darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj,
apie tai radtu jspéj¢ pries 3 (tris) darbo dienas prieSingg darbo sutarties 3alj.

Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uZ teisingy duomeny jstaigai pateikimg bei savalaikj
informavima jiems pasikeitus (pavardés pakeitimas santuokos atveju, vaiky skaiCiaus
pasikeitimas ir t. t.). Apie pasikeitimus darbuotojas privalo nedelsiant informuoti jstaiga
(pateikiant atitinkamo dokumento kopij3).

Tiek darbdavys, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo salygy keitima.

Pakeisti biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcija, darbo kriivj, darbo apmokeéjimg)
darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo radytiniu sutikimu.

Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi biti i§reik3tas per 5 (penkias) darbo dienas.

Darbuotojo atsisakymas dirbti pasiiilytomis pakeistomis sglygomis gali biti laikomas
priezastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Tuo tarpu,
darbuotojo atsisakymas dirbti uZ sumazintg darbo uZmokestj negali biiti laikomas teiséta
priezastimi nutraukti darbo sutartj.

Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai nutriksta Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka ir terminais.

Atleidimas i§ darbo jforminamas darbdavio jsakymu. Atleidimo dieng darbdavys uzpildo
darbuotojo darbo sutartj. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Su atleidZiamu
darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip per 10 (deSimt) darbo dieny nuo darbo sutarties su

darbuotoju nutraukimo.

Ne véliau kaip paskuting darbo dieng, atleidziamas darbuotojas privalo perduoti jo Zinioje
esanias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus bei darbus, jstaigai priklausan¢ias materialines
vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus darbdavio paskirtam(-iems) asmeniui(-ims).

Rastisku darbuotojo praSymu, darbdavys per 5 d. d. (penkias) privalo i3duoti paZymga apie
darbuotojo vykdytas darbo funkcijas, jy pradZig ir pabaiga, darbo uzmokes¢io dydj.
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IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

[staigos darbo laiko pradZia — 7:00 val., o pabaiga — 19:00 val.

|staigoje nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis 3eStadien] ir sekmadienj.
Darzelis nedirba valstybés nustatyty $venéiy dienomis. Se$tadienis, sekmadienis ar Sventés diena
darbo diena gali buti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

Visiems jstaigos darbuotojams, dirbantiems pilnu (1,0) etatu, i§skyrus darbuotojus nurodytus $iy
Taisykliy 40 punkte, nustatoma 40 (keturiasde$imties) valandy trukmés 5 (penkiy) darbo dieny
savaité su 2 (dviem) poilsio dienomis $eStadien;j ir sekmadienj. Darbo dienos pradZia, pabaiga,
pertraukos pailséti ir pavalgyti nustatomos darbo grafikuose.

Pedagoginio personalo darbuotojams — ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams,
meninio ugdymo mokytojams, ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo mokytojams fiziniam
ugdymui, socialiniams pedagogams, psichologams, psichology asistentams, logopedams,
specialiesiems pedagogams — dirbantiems pilnu (1,0) etatu, nustatoma ne ilgesné kaip 36
(trisdeSimt SeSiy) valandy trukmés 5 (penkiy) darbo dieny laiko savaité su 2 (dviem) poilsio
dienomis $e$tadienj ir sekmadienj.

Ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojy, meninio ugdymo mokytojo,
ikimokyklinio/prie§mokyklinio ugdymo mokytojo fiziniam ugdymui, socialinio pedagogo,
psichologo, psichologo asistento, logopedo, specialiojo pedagogo darbo laikas skirstomas j:

42.1. tiesioginj darba su mokiniais — laika, praleidZiamg tiesiogiai ugdant, priZiiirint ar vykdant kitas

veiklas su vaikais grupéje ar individualiai pagal ugdymo programas;

42.2. netiesioginj darbg su mokiniais — laikg, skirtg pasiruo$imui ugdomajai veiklai, dokumentacijos

tvarkymui, individualiy ugdymo plany rengimui, stebéjimy, ataskaity ir jvertinimy pildymui,
tévy konsultacijoms, metodinei veiklai ar kitoms administracinéms uZduotims, susijusioms su
vaiky ugdymu.

42.3. Taisykliy 41 punkte idvardinti darbuotojai pagal susitarimg gali atlikti netiesioginj darbg tiek

43.

45.

46.

47.

istaigoje, tiek nuotoliniu bidu, laikantis jstaigos nustatytos nuotolinio darbo tvarkos, saugos ir
informacijos apsaugos reikalavimy, nepaZeidZiant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio
laiko reZzimo.

Pedagogy darbo krivis ir/arba darbo laiko sandara nurodoma darbo sutartyje ir be darbuotojo
radtisko sutikimo negali biti kei¢iama.

Pedagogy darbo laiko sandarg reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai,
darbdavio patvirtinti darbo grafikai.

Pedagogy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j jy savaités darbo laiko normg. Darbo grafikas
gali biti koreguojamas, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiros, karantino ir pan.) bei mokytojy pavadavimy atveju, esant darbuotojo sutikimui.

Pedagogai ir kiti darbuotojai savo veiklg derina su jstaigos administracija: pedagogai ruoSiasi
veikloms, rengia ir atnaujina metoding medZiagg, tvarko dokumentacijg, dalyvauja
kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, atlieka bendruomenei skirtus ar kitus
administracijos pavestus darbus.

Darbuotojai privalo dalyvauti grupiy, kurioms priklauso, susirinkimuose (jstaigos tarybos,
mokytojy tarybos, darbo tarybos, metodinés grupés ir pan.) bei jstaigos veiklos plane
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58.

59.

numatytuose renginiuose. Dalyvavimas jvairiuose susirinkimuose ir renginiuose turi bati
vykdomas i§ netiesioginio darbo su vaikais valandy, numatyty darbo grafike, ir neturi buti
laikomas tiesioginiu darbu grupéje.

Jei dél objektyviy prieZas¢iy darbuotojas negali dalyvauti posédyje ar susirinkime, jis privalo
apie tai informuoti direktoriaus pavaduotojg ugdymui, direktoriaus pavaduotoj iikio reikalams.
Darbuotojas nedalyvaves posédyje ar susirinkime privalo i§ atsakingy darbuotojy iSsiaiSkinti
(gauti) juose pateiktg informacijg.

Veikly ir uZsiémimy (trukmé) gali biiti koreguojama jstaigoje organizuojamy renginiy dienomis.
Apie pakeitimus mokytojai i§ anksto informuojami elektroniniame dienyne, el. padtu arba
asmenidkai. UZsiémimy laikas direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas ir veikly laikas gali
biiti kei¢iamas $ventiniy ar metodiniy renginiy dienomis.

Darbuotojy, dirbandiy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atlickaniy
pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali bati ilgesné kaip 12
(dvylika) valandy (60 (3esiasdesimt) valandy per savaitg).

Pertrauka pailséti ir pavalgyti | darbo laika nejeina. Sig pertrauka darbuotojai naudoja savo
nuoZiiira ir $iuo laiku gali palikti darbo vietas, i§skyrus mokytojus, kuriems suteikiama galimybe
pavalgyti darbo laiku.

Specialios pertraukos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

Valstybiniy $venéiy dieny i$vakarése darbuotojai dirba 1 (viena) valanda trumpiau. Si nuostata
taikoma ir ne visg darbo laikg dirbantiems darbuotojams. Si nuostata netaikoma sutrumpintg
darbo laiko normg dirbantiems darbuotojams (pedagoginio personalo darbuotojams).

Vir$valandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojas savo iniciatyva dirba
pasibaigus darbo dienai.

Darbuotojams savavalidkai i3leisti vienas kitg i§ darbo, keisti darbo grafika, pavaduoti vienas
kita draudZiama ir laikoma darbo drausmés paZeidimu, uz kurj gali biti taikoma drausminé
nuobauda teisés akty nustatyta tvarka.

Darbo laikas bei piety pertraukos administracijos, aptarnaujan¢io personalo ar kitiems atskiriems
darbuotojams numatomi pagal direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

Dél kitokio darbo laiko darbuotojas ir jstaigos direktorius gali susitarti individualiai raStu. Apie
tokj susitarimg yra informuojamas tiesioginis darbuotojo vadovas ir jstaigos personalas
atsakingas uZ darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildyma.

Uz darbo sauguma, higienos normy laikymasi bei darbo salygas papildomy valandy metu atsako
pats darbuotojas.

Biiti jstaigos patalpose ne jstaigos darbo metu galima jstaigos administracijos darbuotojams, taip
pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos darbo laiku. Kiti darbuotojai ar
pasaliniai Zmonés ne jstaigos darbo metu j jstaigos patalpas gali patekti tik turédami direktoriaus
leidima.
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61.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka, trukme¢ ir apmokéjimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos nutarimai ir kiti teisés aktai.
Kasmetiniy atostogy trukme:

61.1.20 (dvidesimt) darbo dieny minimalios kasmetinés atostogos suteikiamos nepedagoginiams

darbuotojams;

61.2. pailgintos 25 (dvidesimt penkiy) darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos:
61.2.1. darbuotojams iki 18 mety;
61.2.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki

aStuoniolikos mety;

61.2.3. nejgaliems darbuotojams;
61.3.pailgintos 40 (keturiasdesimt) darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos Siems pedagoginio

62.

63.

65.

66.

67.

68.

69.

personalo darbuotojams — direktoriaus pavaduotojui ugdymui, ikimokyklinio, priesmokyklinio
ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojams, ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo
mokytojams fiziniam ugdymui, socialiniams pedagogams, psichologams, psichology
asistentams, logopedams, specialiesiems pedagogams.

uz ilgalaikj nepertraukiama darbg toje pacioje darbovietéje darbuotojams (isskyrus pedagoginius
darbuotojus) suteikiamos papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10
(desimt) mety nepertraukiamajj darbo staZa toje pacioje darbovietéje, - 3 (trys) darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 (penkiy) mety nepertraukiamg darbo staZg toje pacioje darbovietéje — po
1 (vieng) darbo diena.

Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijg uz
jas Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy
mety, kuriais buvo jsigyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, idskyrus atvejus,
kai darbuotojas faktidkai negaléjo jomis pasinaudoti.

PraSymai dél kasmetiniy atostogy pateikiami ne véliau kaip pries 2 savaites.

Darbuotojo pageidavimu jam priklausancios kasmetinés atostogos gali biti iSskaidytos dalimis.
Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.

Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidZziama. Piniginé kompensacija uz
nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant darbo sutartj. Kompensacija
i¥mokama uZ visas nepanaudotas kasmetines atostogas, bet ne daugiau kaip uZ trejy darbo mety
nepanaudotas kasmetines atostogas, jei darbuotojas faktidkai galéjo jomis pasinaudoti.

Asmeniniai darbuotojy praymai jstaigos direktoriui pateikiami radtu ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas.

Nemokamos atostogos ir nemokamas darbo laikas asmeniniams poreikiams darbuotojo praSymu
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais i§ anksto paraSius
motyvuota praSyma ir suderinus jy laikg bei trukmg su jstaigos direktoriumi.

Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo $vietimo programas, mokymosi atostogos
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, pateikus mokymosi jstaigos
arba darbuotojo pradyma dél egzamino sesijos, laboratoriniy darby atlikimo, diplominio darbo
gynimo ar kity mokymosi su darbo grafiku susijusiy prieZas¢iy.



70.

71.

Tévystés atostogos bei atostogos vaikui priziliréti suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka pateikus darbdaviui rastiskg praSyma dél atostogy suteikimo ir vaiko
gimimo liudijimo kopija.

Kity riidiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka:

71.1. iSimtinais atvejais, esant svarbioms $eimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms,

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

suderinus su direktoriumi, gali biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

Negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas pranesti
jstaigos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ukio
reikalams nurodydamas neatvykimo prieZastj. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie
neatvykima j darbg arba neatvykimo prieZastis pripaZinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio
pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo paZyméjimg darbuotojas privalo nedelsdamas
pranesti direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ikio
reikalams nurodydamas nustatyt3 nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo
nedelsdamas informuoti apie nedarbingumo prat¢sima. Darbuotojui negalint pranesti pa€iam, jis
turi pasiriipinti, kad darbdavj informuoty kitas asmuo.

Tuo atveju, jei tiesioginis darbuotojo vadovas néra pasiekiamas, apie neatvykimg j darbg del
ligos ar kity svarbiy aplinkybiy turi biiti tiesiogiai informuotas jstaigos direktorius.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

|staigos darbuotojy darbo uZmokestis mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uZ darbg jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, $vietimo, mokslo
ir sporto ministro jsakymais ir kitais teisés aktais.

Nustatant darbo uZmokestj konkretiems darbuotojams (direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojams, |,
ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo mokytojams fiziniam ugdymui, socialiniams
pedagogams, psichologams, psichology asistentams, logopedams, specialiesiems pedagogams)
vadovaujamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo nustatytais kriterijais, susijusiais su
darbuotojo kvalifikacija, profesiniu darbo staZu, darbuotojui tenkancios atsakomybés laipsniu,
atliekamu darbo pobiidZiu, pasiektais rezultatais ir kitais objektyviais kriterijais, kurie gali baiti
nustatyti atskiruose dokumentuose.

Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas viena karta per ménesj, ne véliau kaip iki kito
ménesio 15 dienos. Darbuotojo rasytiniu pradymu darbo uZmokestis gali biiti mokamas du kartus
per ménesj — avansas mokamas iki einamojo ménesio 25 dienos, o galutinis atsiskaitymas — iki
kito ménesio 15 dienos.

Darbo uzmokestio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos, darbuotojy pavadavimo apmokeéjimo,
priemoky, premijy ir padalpy mokéjimo tvarka bei sglygos nustatytos jstaigos darbo apmokéjimo
sistemos aprase, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo pamokejimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyme.



VII SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

79. Istaigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacijg, tobulinti profesines kompetencijas ir
siekti geresniy darbo rezultaty.

80. Kbvalifikacijos tobulinimo tikslai:

80.1. skatinti darbuotojy metodinés veiklos tobulinima, profesinés kompetencijos augima;

80.2. siekti didesnés darbuotojy atsakomybés uz profesinés veiklos rezultatus;

80.3. sudaryti sglygas pedagogams jgyvendinti kvalifikacinius reikalavimus, apibréZtus Mokytojy ir
pagalbos ugdytiniui specialisty (i3skyrus psichologus) atestacijos nuostatuose.

81. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas planuojamas ir vykdomas atsizvelgiant j iskeltus jstaigos
strateginius tikslus, darbuotojo poreikius ir darbo specifika bei patvirtinta mety biudZets.

82. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas gali biiti finansuojamas:

82.1. i§ savivaldybés biudZeto ir mokymo lé3y;

82.2. asmeninémis léSomis;

82.3. kity Saltiniy léSomis.

83. Patvirtinus jstaigos biudZeta, direktorius informuoja direktoriaus pavaduotojus ir darbo tarybos
pirmininkg apie kalendoriniams metams numatytas biudZeto lé3as darbuotojy kvalifikacijai
tobulinti. Skirstant $ias lé3as, atsizvelgiama | kvalifikacijos tobulinimo svarbg, kokybe¢ ir jo
aktualumg konkretaus darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo sritims.

84. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo kryptys ir prioritetai kiekvieniems metams nustatomi
metiniame jstaigos veiklos plane, tvirtinamame direktoriaus jsakymu.

85. Istaiga sudaro sglygas darbuotojams pasinaudoti teise ne maziau kaip 5 (penkias) dienas per
metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

86. [staigos darbuotojas, ketindamas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau kaip
prieS 5 (penkias) darbo dienas teikia praSymg dél dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo
renginyje savo tiesioginiam darbo vadovui, su kuriuo suderinamas pavadavimas ir kvalifikacijos
tobulinimo renginio apmokéjimo galimybés.

87. Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginyje jforminamas darbdavio jsakymu.

88. Jei kvalifikacinis tobulinimo renginys yra nemokamas, vyksta ne darbo metu, pradymas dél
dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginyje ir suderinimas su tiesioginiu darbo vadovu néra

biitinas.

89. Istaigos administracija gali pasitlyti darbuotojui ar komandai vykti j kvalifikacijos tobulinimo
renginj, susijusj su jstaigos veikla ar strateginiais tikslais.

90. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas gali vykti ir nuotoliniu blidu — naudojantis
skaitmeninémis mokymosi platformomis, virtualiais seminarais ar kursais.

91. Darbuotojams tobulinant kvalifikacijg pirmenybé teikiama tiems, kurie:

91.1. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, atitinkan¢iuose jstaigos tikslus ir uZzdavinius;
91.2. tais metais planuoja atestuotis;

91.3. tobulina kvalifikacija nemokamuose renginiuose;

91.4. tais paciais metais nedalyvavo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ta pa¢ia tema;




91.5. kvalifikacijg tobulina ne darbo metu;
91.6. pasizymi nepriekaistingu pareigy vykdymu ir gerais darbo rezultatais.

9.

Grize i3 kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai:

92.1. ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas pateikia sekretorei dalyvio mokes¢io saskaita-faktira,
kitus susijusias i§laidas patvirtinan¢ius dokumentus (jei buvo susitarta dél apmokéjimo) bei isleidimo
i kvalifikacijos tobulinimo renginj jsakymo kopija;

92.2. ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas sekretorei pateikia kvalifikacijos tobulinimo paZyméjimo
kopija, kuri saugoma darbuotojo asmens byloje;

92.3. vykdo gerosios patirties sklaidg (pasidalina gauta informacija, vaizdine medZiaga metodinés
grupés susirinkimuose, mokytojy tarybos posédZiuose ar skaito praneSimus organizuojamose
metodinése konferencijose ir pan.).

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

Darbuotojas su darbdaviu gali susitarti dél darbdavio patirty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo i3laidy kompensavimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama
darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZasciy.
Kompensuoti galima tik darbdavio patirtas iSlaidas per paskutinius dvejus metus iki darbo
sutarties pasibaigimo.

Darbuotojui, kurio kvalifikacijos tobulinimo i$laidas apmokéjo jstaiga, rekomenduojama dirbti
jstaigoje ne trumpiau kaip 1 (vienerius) metus po mokymy pabaigos, idskyrus objektyvias
prieZastis.

Darbuotojo darbo laikotarpiu jstaigoje sukurti iSradimai, tobulinimai, inovacijos, kiiriniai ar kiti
intelektinés veiklos rezultatai, tiesiogiai susij¢ su jo darbo funkcijomis, laikomi jstaigos
nuosavybe. Teise disponuoti Siomis autorinémis teisémis jgyvendina jstaigos direktorius.

Pedagogai, siekdami jsivertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikla
(vestus uZsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaida,
kvalifikacijos tobulinimg ir kt.) iki mety pabaigos (sausis — gruodis) pildo nustatytos formos
ataskaitg ir jg pagal poreikj aptaria su administracija.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS

Kiekvienais metais yra jvertinama jstaigos vadovy ir darbuotojy, i3skyrus mokytojus, pagalbos
mokiniui specialistus ir darbininkus, praéjusiy kalendoriniy mety veikla.

Veiklos vertinimo forma pildo ir pasirado darbuotojas kartu su direktoriumi (ar jo jgaliotu
asmeniu). Vertinimo rezultatai aptariami individualaus pokalbio metu, siekiant uZtikrinti abipusj
griztamagjj ry$j ir darbuotojo profesinj tobuléjima.

Veiklos vertinimas padeda kurti ir palaikyti j pasiekimus orientuotg organizacing kultiirg, yra
grindziamas saZiningumo, skaidrumo, abipusés pagarbos ir bendradarbiavimo principais.
Darbuotojy veiklos vertinimo rezultatai naudojami priimant sprendimus dél darbuotojy
skatinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir kity motyvavimo priemoniy.

Veiklos vertinimo tvarka ir su tuo susijusios apmokéjimo nuostatos nustatytos jstaigos darbo
apmokéjimo sistemos aprade ir Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uZ darbg jstatyme.




IX SKYRIUS
DRAUSMINES NUOBAUDOS BEI MATERIALINE ATSAKOMYBE

101. Darbo drausmés paZeidimas — tai darbo pareigy, darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty ar
teiséty darbdavio nurodymy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.

102. Drausminé atsakomybé taikoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais.

103. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas bei kiti teisés aktai.

104. Darbuotojas darbo metu privalo laikytis darbo drausmés, vidaus tvarkos taisykliy ir visy jam
taikomy teisés akty reikalavimy, o darbo laikg skirti darbo pareigy vykdymui.

105. Darbuotojui draudZiama darbo metu naudoti jstaigos darbo priemones ar turty asmeniniams
tikslams be darbdavio leidimo.

106. Dirbant nuotoliniu biidu, darbuotojui priskirta mobili jranga gali biti naudojama darbo
funkcijoms atlikti su direktoriaus sutikimu. Darbuotojas materialiai atsako uZ jam perduotg turtg.

107. Darbuotojai privalo uZtikrinti tvarka, sauguma ir §varg darbo vietoje, racionaliai naudoti darbo
priemones, elektros energijg ir kitus jstaigos iSteklius.

108. Darbuotojams darbo metu draudZiama naudoti asmeninius mobiliuosius telefonus ar kitus rysio
jrenginius ne darbo funkcijy vykdymui (pvz., asmeniniams pokalbiams, narSymui internete,
zaidimams). I$imtis taikoma tik ypatingais atvejais, kai biitina skubi asmeniné komunikacija
(pvz., kai skubiai susisiekia $eimos narys ir pan.), tokiu atveju apie telefono naudojimg i3 anksto
turi biiti informuotas tiesioginis vadovas. Asmeniniy jrenginiy naudojimas leidZiamas pertrauky
metu.

109. Pasaliniai asmenys gali biiti darbo vietoje tik darbuotojui esant.

110. Darbuotojas, iseidamas i§ darbo, privalo atsiskaityti su jstaiga uZ jam priskirtas materialines
vertybes.

111. Siurk3¢iu darbo pareigy (drausmés) paZeidimu laikoma:

111.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

111.2. pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy, taip pat jy vartojimas darbo metu ar jstaigos teritorijoje;

111.3. atsisakymas atlikti privalomg sveikatos patikrinima;

111.4. ty¢inis turtinés 2alos padarymas darbdaviui arba bandymas jg padaryti;

111.5. veiksmai, turintys vagystés, suk&iavimo ar turto pasisavinimo poZymiy;

111.6. seksualinis priekabiavimas, psichologinis smurtas (mobingas), diskriminacija ar orumg
Zeminantis elgesys;

111.7. jstaigos reputacijos diskreditavimas ar neteisétas informacijos atskleidimas;

111.8. neleistinas elgesys su ugdytiniais, jy tévais, kolegomis ar kitais jstaigos bendruomenés nariais;
111.9. ugdytinio sveikatos sutrikdymas dél darbuotojo neatsakingumo ar pirmosios pagalbos
nesuteikimo.

112. Kiti darbo drausmeés paZeidimai laikomi ie atvejai:
112.1. pavéluotas atvykimas j darbg ar i3¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo;




112.2. saugos, gaisrinés saugos ar higienos reikalavimy nesilaikymas;

112.3. neatsakingas, nerupestingas ar aplaidus pareigy vykdymas;

112.4. netvarka darbo vietoje, jstaigos turto ar dokumenty gadinimas, klastojimas ar praradimas dél
aplaidumo;

112.5. necenziirinis ar jZeidus elgesys su ugdytiniais, kolegomis ar lankytojais;

112.6. darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty ar administracijos nurodymy nevykdymas.

113. Darbuotojui gali biiti taikomos $ios drausminés nuobaudos:

113.1. pastaba;

113.2. papeikimas;

113.3. atleidimas 18 darbo (darbo sutarties nutraukimas dél darbuotojo kaltés).

114.

115.

116.

117.

118.

119.

Kilus pagrjstam jtarimui dél darbo pareigy paZeidimo, direktorius ar jo jgaliotas asmuo suraso
darbo drausmés paZeidimo aktg ir radtu pareikalauja, kad darbuotojas per nustatytg terming
(paprastai 1 darbo dieng) pateikty raSytinj paai$kinimg. Jei darbuotojas jo nepateikia,
drausminé nuobauda gali biiti skiriama be paaiSkinimo.

Drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu. Su jsakymu darbuotojas supaZindinamas
pasiraytinai. Atsisakius pasiraSyti, apie tai suraSomas atitinkamas aktas.

Skiriant drausming nuobaudg atsiZvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkuma, aplinkybes,
darbuotojo kaltés forma, jo ankstesnj elgesj ir kitas reikSmingas aplinkybes.

Kiekviena darbo sutarties 3alis privalo atlyginti savo darbo pareigy paZeidimu dél jos kaltés
kitai 3aliai padarytg turting Zalg.

Darbuotojas privalo atlyginti padaryta Zalg, ta¢iau ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokesciy dydzio suma, o jei Zala padaryta dél didelio neatsargumo — iki $eiy vidutiniy darbo
uzmokes¢iy dydzio.

Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg Zala, jei:

119.1. Zala padaryta tylia;

119.2. Zala padaryta veika, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

119.3. Zala padaryta biinant neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy;

119.4. zala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg ar kitus jstaigos interesus.

120.

121.

122.

123.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose bei specialiuose
istaigos vidiniuose dokumentuose.

Darbuotojai privalo biiti instruktuojami darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais prie$
pradedant darba, darbo vietoje, periodiSkai ir prireikus — neeiliniy instruktavimy metu.

Darbuotojai privalo periodiskai pasitikrinti sveikatg ir pateikti darbdaviui nustatytos formos
medicining pazymg (knygute) apie sveikatos bukle.

Darbuotojai privalo Zinoti jstaigoje patvirtintg evakuacijos plang, elgesio ekstremaliyjy
situacijy metu tvarkg ir dalyvauti civilinés saugos mokymuose.



124. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., kilus pagrjsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés),
darbdavys, sickdamas uztikrinti visy jstaigos bendruomenés nariy interesy apsaugg bei saugia
darbo aplinka, darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinima.

125. Darbo vietoje jvykus nelaimingam atsitikimui, bitina nedelsiant pranesti jstaigos
administracijai, kreiptis j artimiausiag gydymo jstaigg arba iSkviesti greitajg pagalbg ir iki tyrimo
pradZios i3saugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity jstaigos bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

126. lvykus nelaimingam atsitikimui darbe arba pakeliui j darbg/i§ darbo, jstaigos darbuotojas
nedelsiant pats arba per kitus asmenis privalo pranesti jstaigos administracijai apie atsitikima
ir jo aplinkybes, o per 3 d. d. po nelaimingo atsitikimo — pateikti darbdaviui paaiskinimg apie
atsitikimg ir paZyma i§ gydymo jstaigos apie traumos sunkumg. Darbdavys sudaro dvisale
komisijg jvykiui istirti bei pateikia reikiamus dokumentus Valstybinei darbo inspekcijai prie
Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos.

127. lvykus nelaimingam atsitikimui pedagogy nekontaktiniy darbo valandy metu, jvykis nebus
laikomas nelaimingu atsitikimu darbo vietoje, tadiau jeigu jstaigos darbuotojas nekontaktiniy
valandy metu bus jstaigos patalpose, toks atsitikimas bus laikomas nelaimingu atsitikimu darbo

vietoje.

128. Darbuotojams, kuriy darbo funkcijos susijusios su padidinta rizika (pvz., viréjoms, pastaty
priZilirétojui ir kt.), jstaiga nemokamai suteikia reikalingas asmenines apsaugos priemones.

129. Darbuotojas, ripindamasis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

129.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, Darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

129.2. savavaliSkai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
irengimuose, pastatuose, kitose jstaigos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos ijtaisy
(priemoniy) ar Zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti tiesioginiam
vadovui, 0 jo nesant direktoriui;

129.3. kompiuteriy, kitos technikos prieZiiirg bei remonta, programinés jrangos diegimg organizuoja
ir atlieka tik uZ tai atsakingas darbuotojas;

129.4. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui, o jam nesant direktoriui apie situacijg darbo vietose,
darbo patalpose ar Kitose jstaigos vietose, kuriose gali kilti pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai.
Pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
pazeidimus, kuriy pats/pati pasalinti negali arba neprivalo;

129.5. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti prieZastims, galint¢ioms sukelti
traumas, Umius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui, 0 jo nesant
direktoriui;

129.6. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie darbo metu gautas
traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

129.7. vykdyti jgalioty asmeny bei jstaigos administracijos darbuotojy ir pareigiiny, kontroliuojan¢iy
darbuotojy sauga ir sveikatg, nurodymus.

130. [staigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo bei nedarbo metu draudZiama riikyti, vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, taip pat biti ar dirbti neblaiviems,
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar kity psichikg veikiané¢iy medziagy.




131. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti saugiy ir sveiky darbo sglygu, atsisakyti dirbti, jei kyla pavojus
jo ar kity asmeny gyvybei ar sveikatai, ir pranesti apie tokig situacijg darbdaviui ar Valstybinei
darbo inspekcijai.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA

132. Darbo santykiai grindZiami pagarbos Zmogui, saZiningumo, atsakomybés, teisingumo,
lojalumo ir konfidencialumo principais.

133. Darbuotojai privalo elgtis taip, kad savo elgesiu, i$vaizda ir bendravimu kurty teigiama jstaigos
jvaizdj bei gerbty jos vertybes.

134. Darbuotojai privalo:

134.1. etidkai elgtis jstaigoje ir uz jo riby, atstovauti jstaigai pagarbiai ir profesionaliai;

134.2. pagarbiu ir dalykisku tonu bendrauti su vaikais, tévais (globéjais), kolegomis ir kitais jstaigos
bendruomenés nariais;

134.3. vengti bet kokio Zeminancio, jZeidZian¢io, diskriminuojan¢io ar psichologinj smurtg
sudarancio elgesio;

134.4. tinkamai riipintis savo ir kity darbuotojy sveikata bei sauga;

134.5. netoleruoti mobingo, korupcijos ar kity neetisky veiky;

134.6. palaikyti dalykine, draugiskg ir bendradarbiavimu pagrjstg atmosfera;

134.7. saugoti konfidencialig informacija apie jstaigos darbuotojus, ugdytinius ir jy Seimas;

134.8. buti sgZiningi, reiklis sau ir kitiems, konstruktyviai spresti konfliktus, padéti kolegoms;
134.9. laikytis profesinés etikos, pedagoginés etikos kodekso bei jstaigos darbo tvarkos taisykliy.

135. Aprangos ir elgesio reikalavimai:

135.1. darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, $vari, padori ir tinkama darbo pobiidzZiui;

135.2. reprezentuojant jstaiga uZ jo riby, darbuotojai vengia nedalykinés aprangos;

135.3. direktorius arba jo jgaliotas asmuo gali jpareigoti darbuotojg atitinkamai pasirengti arba
tvarkytis, jei apranga ar iSvaizda neatitinka taisykliy.

136. Kilus nesutarimams tarp darbuotojy arba tarp darbuotojy ir vadovy, pirmiausia stengiamasi
juos spresti taikiai, tiesiogiai bendraujant su konflikto 3alimis. Jei problema negali bti i$spresta
tiesiogiai, darbuotojas turi teis¢ kreiptis | jstaigos administracijg arba kitg kompetentingg
asmenj (pvz., darbo tarybos narj), kad biity inicijuotas tarpininkavimas ir rastas konstruktyvus
sprendimas. Visi konflikty sprendimo procesai vykdomi konfidencialiai, pagarbiai ir
objektyviai, siekiant palaikyti draugika ir saugia darbo aplinka.

137. Darbuotojo elgesio paZeidimas, prieStaraujantis Siems principams ar keliantis grésme jstaigos
reputacijai, gali biiti laikomas darbo drausmés paZeidimu ir vertinamas teisés akty nustatyta
tvarka.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKSMAI SUSIDURUS SU KORUPCINIO POBUDZIO VEIKA

138. Darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, dalyvaudami komisijy bei darbo grupiy veikloje,
privalo biti nesaliski, objektyviis ir veikti saZiningai.

139. [staigos darbuotojai privalo vengti bet kokio elgesio, kuris gali biiti suprastas kaip korupcinio
pobiidZio, ky3iy reikalavimas ar davimas, tiesiogiai ar netiesiogiai.



140.

141.

142.

Kysiu laikomas bet koks turtinés ar kitos naudos siilymas, perdavimas ar priémimas, siekiant
paveikti darbuotojo sprendimus ar veiksmus.

Dovany émimas ir teikimas turi biti pagrjstas: darbuotojas negali priimti ar teikti dovany,
kurios gali daryti jtakg jo veiklai; apribojimas netaikomas oficialioms reprezentacinéms
dovanoms (kalendoriai, knygos, simbolika).

Gaves ky$j ar jtarima dél korupcinés veiklos, darbuotojas privalo:

142.1. atsisakyti priimti ky$j;

142.2. aiskiai parodyti, kad tokio elgesio netoleruoja;

142.3. informuoti tiesioginj vadovg ir direktoriy;

142.4. jei kysis perduotas fiziniu pavidalu, sudaryti aktg ir, jei jmanoma, graZinti jj siuntéjui.

XIIT SKYRIUS

ASMENS DUOMENU BEI KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS TVARKYMO IR

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

NAUDOJIMO REIKLAVIMAI

[staiga saugo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo tikslais.
[staiga neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavalidkai (ne darbo reikméms)
ikelia j jstaigos jrenginius arba saugo (kaupia) jstaigos patalpose.

Darbuotojas, pasiraS§ydamas darbo sutartj, sutinka pateikti jstaigai savo asmens duomenis,
biitinus darbo santykiams vykdyti, ir nepriestarauja, kad jo asmens duomenys biity naudojami
darbo santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais.

Darbdavys, pasiraSydamas su darbuotoju darbo sutartj, jsipareigoja naudoti darbuotojo asmens
duomenis darbo santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais, neperduoti jy
tretiems asmens, nebent tai nustato Lietuvos Respublikos jstatymai. Informacija ir statistiniai
duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinéms institucijoms teisés akty nustatyta
tvarka.

SusipaZinti su dokumentais, kuriuose yra darbuotojy asmens duomenys, teis¢ suteikiama
vadovaujantis principu ,biitina Zinoti”, t. y. teisé su tokiais dokumentais suteikiama tik
darbuotojams, kuriems $ie dokumentai skirti ir kity institucijy darbuotojams, kuriems toks
supazinimas biitinas jgyvendinant jiems priskirtas funkcijas ir (ar) pagal suteiktus jgaliojimus.

Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas(-i) darbuotojy asmens duomenis, privalo
vadovautis Bendrajame duomeny apsaugos reglamente apibréZtais duomeny tvarkymo
principais ir laikytis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme
nustatyty reikalavimy.

Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, el.
paSto adresas) bei kitiems juridiniams faktams, turintiems jtakos darbuotojo darbui, jo
pareigoms ar statusui, darbuotojas per 5 (penkias) darbo dienas privalo apie tai informuoti
sekretoriy ir pateikti juridinj faktg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei yra bitina).

Darbuotojams draudZiama skleisti kity darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy)
asmens duomenis tretiesiems asmenis, i3skyrus Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytus
atvejus ar (ir) esant asmens, kurio duomenys atskleidZiami, ar jo atstovo sutikimui.

Asmens duomeny rinkimo apimtys, tvarkymo tikslai ir saugojimo terminai apibréZti Lietuvos
Respublikos teisés aktuose bei Asmens duomeny tvarkymo jstaigoje tvarkos apra3e.



151.

152.

153.

154.

155.

Informacija susijusi su darbo klausimais bei kiti svarbiis dokumentai siun¢iami darbuotojams j
Jy vardinius darbo arba asmeninius elektroninius pastus. I3siystas laiskas traktuojamas kaip

informacijos gavimas.

Kituose Lietuvos Respublikos bei jstaigos vidaus administravimo teisés aktuose gali biiti
numatyta ir kity papildomy asmens apsaugos duomeny priemoniy ir reikalavimy.

XIV SKYRIUS
DARBO GINCAI

Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél darbo jstatymuose, kituose teisés aktuose, darbo
sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy jgyvendinimo sprendZiami derybomis vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojo rasytiniu praymu derybose
gali dalyvauti arba jj atstovauti darbo tarybos atstovas.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

Uz gerg darbag, iniciatyvuma, kiirybiskuma, darbo pareigy pavyzdingg vykdyma, dalyvavima
istaigos veiklos tobulinime, kvalifikacijos kélimg ir kitus nuopelnus darbuotojai gali biiti
skatinami.

Skatinimo priemonés gali biti:

155.1. padéka;

155.2. vieSas pagyrimas;

155.3. piniginé premija ar priedas;

155.4. dovanos, bilietai j renginius ar kitos materialinés/moralinés paskatos;

155.5. rekomendacija apdovanoti ar skatinti savivaldybés ar $vietimo jstaigos mastu ir kt.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

Sprendimg dél darbuotojy skatinimo priima jstaigos direktorius, atsizvelgdamas j tiesioginio
vadovo sililymg arba kitus objektyvius darbuotojo nuopelnus.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisykliy reikalavimy laikymasis yra privalomas. Siy Taisykliy paZeidimas laikomas darbo
pareigy paZeidimu, uZ kurj taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.

Darbuotojai supaZindinami su Taisyklémis ir jy pakeitimais rastu.

Taisyklés vieSai skelbiamos jstaigos internetiniame tinklalapyje www.lazdynelis.It, kad
kiekvienas darbuotojas galéty jas patikrinti.

Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos:
keiiantis teisés akty reikalavimams, kei¢iant jstaigos darbo organizavimg, atsiradus naujoms,
Taisyklése nenumatytoms, saglygoms.

Sios Taisyklés taikomos visiems jstaigoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy
darbo santykiy laikotarpio.



Darbuotojy, supaZindinty su darbo tvarkos
taisyklémis, registracijos Zurnalas
priedas Nr. 1

Patvirtinu, kad esu susipaZings (-usi) su Vilniaus lop3elio-darZelio ,,Lazdynélis* darbo
tvarkos taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus 2025 m. gruodZio 12 d. jsakymu Nr. V-220 ,,Dél Vilniaus
lopSelio-darzelio ,,Lazdynélis* darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo*

Eil. Darbuotojo vardas, pavardé Para3as Data
Nr.
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50.
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