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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,UZUPIUKAS”
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopselio-darzelio “UZzupiukas” (toliau - Jstaiga) darbo tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja Vilniaus lopSelio darzelio darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisykleés yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa
(toliau - Darbo kodeksas) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis
darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas,
atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius
reguliuojancius klausimus Jstaigoje.

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

4. Su taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasirasytinai
supazindinami visi [staigos darbuotojai. Nauji darbuotojai su taisyklémis supazindinami
pirmaja jy darbo dieng.

5. Jstaiga savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos konstitucija, Svietimo ir Kkitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo
ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Darbo kodeksu, Vilniaus miesto savivaldybeés
sprendimais, Vilniaus miesto savivaldybés Svietimo, kultiros ir sporto departamento
jsakymais, Jstaigos nuostatais.

6. Taisyklés jsakymu tvirtina [staigos direktorius, suderings su darbo taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Jstaigos direktorius ir jo jgalioti asmenys.

8. Istaigos direktorius ir darbuotojai turi teise Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, pries
patvirtinant juos JIstaigos direktoriumi, derinami su darbo taryba ir/ar Darzelio taryba.

9. Istaigos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos, turi
teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU
INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU VYKDYMAS
10. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.



11. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

12. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi
buti teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

13. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jsp€jimai, praSymai, sutikimai, priestaravimai, paaiskinimai
ir pan.) turi buti pateikiami rasStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu
laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad
biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakty ir laika, taip pat
sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys. Darbuotojai su Istaigoje
galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio nurodymais gali biiti supaZindinami
elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu. Toks
supazindinimas prilyginamas raStiSkam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta Kitaip.
Skubiais atvejais [staiga pateikia informacija Darbuotojui trumpaja SMS Zinute jo nurodytu
mobiliojo telefono numeriu.

14. Darbuotojas jsipareigoja pranesti Darbdaviui apie savo elektroninio pasSto adreso,
mobiliojo telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, laikoma, kad Istaiga,
pateikdama informacija pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo
Darbuotoja.

15. Darbuotojai privalo elektroninj pastg patikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo diena. Jei
per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés
laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra
supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

16. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingi jy tiesioginiai vadovai, kurie gauna praneSimus
elektroniniu pastu.

17. Jstaigos vadovas patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

17.1. lygiy galimybiy politikos ir vykdymo priezitiros principy jgyvendinimo priemonémis;
17.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

17.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

18. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos uztikrinamas vie$inimas, asmeny, turto ar visuomenés saugumas, ir Kitais atvejais,
iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe¢ ir masta. Apie vaizdo
stebé¢jimo ir garso jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu
matomoje vietoje.

19. Darbdavys imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seimyninius jsipareigojimus ir
darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seimyniniy jsipareigojimy vykdymu, per 20 darbo
dieny darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui



vykdyti Seimyninius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickamg darbg ir elges;j,
siekdamas praktiSkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principg.

111 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, NUTRAUKIMAS

20. Priémimo j darbg tvarka:

20.1. konkurso tvarka priimami: administracijos darbuotojai;

20.2. atrankos budu priimami: pedagogai, pagalbos vaikui specialistai, aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

21. Specials reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie privalo
turéti aukstaji pedagoginj, o direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams — aukstajj, pareiginius
nuostatus atitinkantj i§silavinima.

22. Priimami dirbti j [staigg asmenys pateikia:

22.1. asmens tapatybe patvirtinant; dokumentg;

22.2. iSsilavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

22.3. biitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama®;
22.4. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

23. Reikalavimai visiems darbuotojams:

23.1. turéti atitinkamo cenzo iSsilavinimg arba profesing kvalifikacija pagal pareigybés
apraSymg ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

23.2. mokéti valstybing kalba, i$skyrus Siuos atvejus:

23.2.1. kai darbuotojai néra vadovai, taip pat tarnautojai. Pati Zemiausia valstybinés kalbos
1-0ji kategorija taikoma tik tiems pagalbinio personalo darbuotojams, kuriems darbo reikalais
tenka bendrauti su asmenimis, ateinanciais ] [staiga, pildyti paprasCiausius tipinius
dokumentus ir suprasti sakyting kalbg ir raSytinj teksta.

24. Priimami j darbg asmenys raso prasyma, Su jais dviem egzemplioriais sudaromos darbo
sutartys, kuriy turinys, butinosios darbo sutarties salygos apibrézti LR DK. Sutartj pasiraso
prilmamas asmuo ir Istaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties
egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

25. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus ] darbg) nereikia inicijuoti darbo
drausmes pazeidimo procediiry prie§ nutraukiant darbo sutart;.

26. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés — darbuotojui
i§ anksto neinformavus darbdavio prie§ tris darbo dienas iki sutartos darbo pradZios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta Zzalg, kurios dydis ne didesnis, negu
darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, ta¢iau ne ilgesnj negu dvi savaités.
27. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Jstaigoje eis tam tikras papildomas pareigas arba tose
paciose pareigose dirbs didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficientg; nesulygus — LR DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas
padidinto masto darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas.

28. Darbuotojas gali susitarti d¢l darbo kitoje darbovietéje.



29. Darbo sutartyje gali buiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy (pvz. pastaty
priezitiros darbininko ir kiemsargio) jungimo ir kt. papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir
Kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia).

30. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutarciy negali
buti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy [staigoje.

31. Jstaigoje dirbantis darbuotojas, kurio §i darbovieté néra pagrindiné ir jis didesniu kriiviu
dirba pagrindinéje darbovietéje, privalo pristatyti pagrindinés darbovietés iSduota pazyma,
kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo grafikas.

32. Dél dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali biiti sulygta
darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas
darbo grafike.

33. Darbo sutartyje gali buti nustatyta, kad sulygta darbo funkcijg ar jos dalj atlikti kitose
vietose, informave [staigos direktoriy ar jj vaduojantj asmenj, gali:

33.1. informaciniy komunikaciniy technologijy specialistas;

33.2. duomeny baziy ir elektroninio dienyno valdymo specialistai, archyvarai;

33.3. pedagogai.

34. Pradédami dirbti darbuotojai pasiraSytinai supazindinami Su:

34.1. Siomis Taisyklémis;

34.2. pareigybés aprasu;

34.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

34.4. darbo apmokéjimo sistemos aprasu, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika,
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei
kontrolés darbo vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

34.5. Istaigos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba;

34.6. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

35. Priimamas j darba asmuo, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais, raso: ,,susipazinau
ir sutinku®, pasiraso, nurodo varda, pavarde ir data.

36. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties $alis LR DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy
pazeidimu dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting, taip pat neturting zala.

37. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinés normos valandos, pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo procentas, jei jis numatytas, darbo
(pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatytas,
kvalifikacijos laipsnis.

38. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek [staigos direktorius, tiek darbuotojas.
39. Keiciant bitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo risj
Istaigos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

40. Darbo sutartys Istaigos direktoriaus sprendimu gali buti kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio butinumo
atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau [staigos



direktorius turi aiSkiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj butinumga keisti darbo
sutarties salygas.

41. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama teise
reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teise prasyti pakeisti jo darbo salygas.

42. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Istaigoje dirbantis ne
trumpiau kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti praSyma rastu laikinai dirbti ne visg darbo laika.
Darbuotojo praSymas pakeisti darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per
dieng, arba sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savaitg tenkinamas,
jeigu jis pateiktas ne maziau kaip prie$ trisdesimt dieny iki jo jsigaliojimo, o ne visg darbo
laikg bus dirbama ne ilgiau kaip vienus metus.

43. Istaigos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo praSyma laikinai dirbti ne visa
darbo dieng tik del svarbiy priezasciy, kurios pac¢iame LR DK neapibréztos.

44. Jstaigos direktorius tenkina darbuotojo prasyma dél ne viso darbo laiko nustatymo, jeigu
darbuotojo praSymas pagal sveikatos priezitiros jstaigos iSvada pagristas darbuotojo sveikatos
bukle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus nésciai, neseniai
pagimdziusiai ar krutimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui, auginan¢iam vaika iki trejy
mety, ir darbuotojui, vienam auginan¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety.

45. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiiilytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi buti iSreikStas
per ne trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas
darbo sutarties sglygas, apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas pries
protingg terming, t. y. darbdavys sudaro pakankamas sglygas darbuotojui pasirengti
busimiems pasikeitimams. Tuo atveju, jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilymg ir
nepateikia savo valios, tai latkoma atsisakymu dirbti kei¢iamomis darbo sutarties sglygomis.
46. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy
sulygtas papildomas darbo sutarties salygas turi buiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau
kaip per penkias darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Istaigos direktoriui
atsisakius tenkinti darbuotojo praSyma pakeisti darbo sglygas, dél Siy salygy pakeitimo
darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo
praSymo pakeisti darbo sglygas pateikimo.

47. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas rasytinés darbo sutarties pakeitimas.

48. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti LR DK.

49. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspejes Istaigos direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 darbo dieny, o dél
svarbiy priezas¢iy — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS
50. Darbo uzmokescio salygas reglamentuoja LR DK, Lietuvos Respublikos valstybes ir
savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatymas (TAR, 2017-01-31, Nr. 2017-
01764) bei kity teisés akty nuostatos.



51. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginé algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Jstaigos darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuota darba,
kuriam atlikti nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai ar geb¢jimai,
nereikalaujama turéti kvalifikacijg arba iSsilavinimg pagrindzianc¢iy dokumenty.

52. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje.

53. Uz virSvalandinj darbg, darbg naktj, poilsio ar $venéiy dienomis mokama LR DK
nustatyta tvarka.

54. Konkretts atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uzmokes¢io dydziai
(minimalus ir maksimalus), papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai
ir tvarka, darbo uzmokescio indeksavimo tvarka nurodomi Istaigos darbo apmokéjimo
sistemoje, su kuria darbuotojai yra supazindinami rastu.

55. Darbo uzmokestis darbuotojams iSmokamas 2 kartus per ménesj: avansas mokamas iki
einamojo ménesio 23 d., likusi darbo uzmokes¢io dalis - iki kito ménesio 8 d. d. esant
rasytiniam darbuotojo praSymui, darbo uzmokestis mokamas karta per ménesj.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

56. Darbuotojams nustatytas darbo laikas pirmadieniais - penktadieniais, pagal direktoriaus
patvirtintg grafikg.

57. Pamainomis, slenkan¢iu darbo grafiku dirba $iy kategorijy darbuotojai: mokytojai,
dirbantys pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, sargai ir viréjai.

58. Pamainomis dirbanciy darbuotojy darbo dienos (pamainos) trukmé yra ne ilgesné nei 12
val. iskaitant pertraukas. Atskiru Istaigos vadovo jsakymu pamainomis dirbantiems
darbuotojams gali buti jvedama suminé¢ darbo laiko apskaita. [vedus suming¢ darbo laiko
apskaitg taikomos jsakyme nustatytos darbo laikg reglamentuojanc¢ios nuostatos.

59. Pamainomis, slenkanc¢iu darbo grafiku dirban¢iy darbuotojy darbo laikas nustatomas
darbo (pamainy) grafike. Darbo grafikg rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, o tvirtina Jstaigos direktorius. Esant nenumatytoms
aplinkybéms darbo grafikas gali buti kei¢iamas likus 2 (dviem) darbo dienoms iki jo
jsigaliojimo. Sudaryti darbo grafikai skelbiami Jstaigos informacijos stenduose arba
supazindinant darbuotoja rastu arba jji iSsiunciant el. pastu ar SMS zinute ne véliau kaip pries
7 (septynias) darbo dienas iki darbo grafiky jsigaliojimo.

60. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity
darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti LR DK 113 straipsnyje. Darbuotojui ir darbdaviui
susitarus, darbuotojo praSymu arba kitais LR DK numatytais atvejais gali biiti nustatytas ne
visas darbo laikas, sumaZinant savaités darbo dieny skai€iy arba sutrumpinant darbo dieng
(pamaing), arba darant ir viena ir kita.

61. Svenéiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

62. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet né véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj



vadova paskambing | Istaigg telefonu +370 2154902, +370 2154127 ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavima ar neatvykima dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino
nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezas¢iy (daugiau nei 1 valandg) darbuotojai turi
gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

63. Darbuotojo laikino nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai
direktoriy, direktoriaus pavaduotoja ugdymui/ direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams ar
sekretoriy.

64. Pradéti ir pabaigti darba kitu nei Taisyklése ar darbo grafike nurodytu laiku galima tik
gavus iSankstinj raSytinj [staigos vadovo ar jo jgalioto asmens leidima. Darbo dienos
(pamainos) metu darbuotojo praSymu, darbdavio sutikimu gali biti suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys su darbuotoju gali
susitarti d¢l darbo laiko perkéelimo j kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Susitarimas jforminamas direktoriaus
jsakymu. Jei nemokamas laisvas laikas tesiasi ilgiau nei ménuo, PSD moka pats darbuotojas.
D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje darbo klausimais, darbuotojas tiesioginiam vadovui turi
nurodyti iSvykimo laika, trukme ir vieta.

65. VirSvalandziais laikomas Istaigos vadovo ar jo jgalioto asmens raStiSku nurodymu
laikinas iSimtiniais atvejais dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy. Savavaliskas ar
savanoriskas, t.y., be darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo
valandy yra nelaikomas virS§valandziais. Be darbuotojo sutikimo Jstaigos vadovas ar jo
jgaliotas asmuo skirti dirbti virSvalandzius darbus gali tik iSimtiniais, jstatyme nurodytais
atvejais.

65. Mokytojy tarybos posédziai, atestacijos komisijos posédziai, informaciniai susirinkimai,
seminarai organizuojami nuo 13.30 val. iki 15.00 val., ugdytiniy poilsio metu. Tuo metu su
ugdytiniais biina mokytojy padéjéjai, jie uztikrina ugdytiniy sauguma.

Poilsio laikas

66. Poilsio laikas - tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaités
nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos).

67. Istaigos darbuotojy piety pertraukos laikas dél jy darbo specifikos néra pastovus ir gali
skirtis, taciau piety pertrauka suteikiama ne veéliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne
trumpesné kaip 30 minuciy. Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai
nuo to, ar darbuotojas ja pasinaudojo ar nepasinaudojo, | darbo laika nejskaitoma. Sargams,
mokytojams, dirbantiems pagal priesmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo programas
suteikiama galimybe pavalgyti darbo laiku.

68. Pamainomis, slenkanciu darbo grafiku dirbantys darbuotojai pertrauka pailséti ir
pavalgyti naudojasi tokiu tarpusavyje suderintu grafiku, kad biity uztikrintas nepertraukiamas
jstaigos darbas.

69. Darbuotojams suteikiamos fiziologines pertraukos. Pamainomis, slenkanciu darbo grafiku
dirbantys darbuotojai fiziologinémis pertraukomis naudojasi tokiu biidu, kad biity uztikrintas
nepertraukiamas jstaigos darbas.

Savaités nepertraukiamas poilsis

70. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos $ios poilsio rusys:

70.1. savaités nepertraukiamas poilsis;




70.2. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

71. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali buti
trumpesné kaip 11 valandy iS eilés.

72. Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitg poilsio dienos suteikiamos ne maziau 35 kaip
valandas, bet ne maziau kaip dvi dienas i$ eilés.

Kasmetinés atostogos

73. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais bei atsizvelgiant j jstaigos veiklos sezoniS$kuma ir darbo
kriivius. Pagal tai sudaromi atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj
suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbta laika.
Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i$
kalendoriniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

74. Atostogos suteikiamos pagal atostogy grafikus arba $aliy susitarimu. Atostogy grafikus

sudaro ir tvirtina Jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, atsizvelgdamas j darbuotojy
prasymus ir darby apimtis, Kiekvieniems ateinantiems kalendoriniams metams ne véliau kaip
iki einamyjy mety kovo 25 d. Sudarant atostogy grafikus, atsizvelgiama 1 darbuotojy
praSymus suteikti kasmetines atostogas, pateikus iki einamyjy mety kovo mén. 10 d.
Atostogy grafikai sudaromi nepazeidziant imperatyviose teisés normose nustatytos tvarkos.
75. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu laiku nei nurodyta atostogy grafike, arba
norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti darbdaviui rastiSkg praSyma, kuris turi
patvirtinti leidimg atostogauti, sutikimg.

76. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

77. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

78. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetines atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny skaicius. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

78.1. nésciosioms darbuotojoms prie$ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

78.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po juy;

78.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

78.4. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetines atostogos suteikiamos vasaros
atostogy metu.

79. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés ] jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti i§skaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ ] visos
trukmés ar dalies kasmetinés atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be
svarbiy priezasCiy arba dél darbuotojo kaltés iniciatyva.

Papildomos atostogos

80. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamaji darba toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima
pasalinta, ir uz ypatingg darby pobud;j suteikiamos papildomos salygos.




81. Papildomos atostogos uz ilgalaikj darbg Istaigoje yra suteikiamos darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamgji darbo stazag - 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus - 1 darbo dienai.

Kiti nebuvimo darbo atvejai

82. Jei darbuotojas dél svarbiy asmeniniy priezas¢iy negali atvykti j darbg ir jam reikalinga
laisva diena, jis turi uZpildyti praSyma ir suderinti tai su [staigos vadovu ar jo jgaliotiniu
asmeniu.

82. Administracijos leidimu darbuotojui laisva nuo darbo diena gali buti suteikiama ne
daugiau kaip 1 dieng 1 karta per vienerius kalendorinius metus. Nemokamos atostogos ir
nemokamas laisvas laikas suteikiamas vadovaujantis LR DK 137 straipsniu. Suteikiamos
darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

83. Vilniaus lopselio darzelio ,,Uzupiukas‘ darbuotojai privalo:

83.1. dirbti saziningai, laiku ir kokybiskai atlikti pareigybines funkcijas bei [staigos vadovy
pavestas su darbu susijusias uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti paSaliniais darbais;
83.2. isklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo mokymus, higienos jgudziy
mokymus;

83.3. laikytis valstybinés kalbos reikalavimy, rastvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy;

83.4. laikytis higienos normy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei civilinés saugos, gaisrinés
saugos reikalavimy, saugoti savo ir ugdytiniy sveikatg ir kity bendruomenés nariy sveikatg.
Saugiai dirbti, periodiskai tikrintis sveikatg;

83.5. ugdytiniui susirgus/ivykus nelaimingam atsitikimui [staigoje suteikti pirma pagalba,
nedelsiant informuoti tévus (globéjus, ripintojus), administracijg, ViSuomenés sveikatos
specialista;

83.6. uztikrinti, kad ugdytinj pasiimty i§ Jstaigos jstatyminiai vaiko atstovai, tai yra
tévai/globéjai, rupintojai arba Ugdymo paslaugy teikimo sutarties priede Nr. 2. nurodyti
pilnameciai asmenys;

83.7. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai pasalinti prieZastis ir sglygas, kurios trukdo darbui
arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias klititis, pavojus, jeigu
darbuotojas pats negali jy pasalinti;

83.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius
Istaigos isteklius ir kt..

83.9. pasteb¢jimus kompiuteriy, rySiy technikos ir kitos technikos, baldy, patalpy ir kt.
gedimus nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotojg iikio reikalams, uzraSyti/uzfiksuoti |
tam skirtg sgsiuvinj ,, Priezitiros ir remonto darbai*;

83.10. pasikeitus asmens duomenims (pavardé, vardas, adresas, telefono Nr. ir kt..) nedelsiant
informuoti Jstaigos administracijg;

83.11. laiku informuoti direktoriaus pavaduotoja tko reikalams darzeliui/grupei
dovanota/paskolintg ar i§ nebiudzetiniy 1€Sy isigyta inventoriy, rémeéjy suteikta galimybe
laikinai naudotis inventoriumi;



83.12. racionaliai taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius
Istaigos iSteklius, laikytis technologinés drausmeés;

83.13. saugoti Istaigos tikines —komercines paslaptis;

83.14. nelaikyti asmeniniy maisto produkty, vaisty ir gérimy matomose bei ugdytiniams
pasiekiamose vietose.

84. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam 1§ Jstaigos vadovy. Kiti darbuotojai, mate¢ nelaimingg atsitikim, apie
tai pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

85. Vilniaus lopselio darzelio ,,UZupiukas‘ darbuotojams draudZziama:

85.1.be Istaigos direktoriaus sutikimo uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pavesti
savo pareigas atlikti kitiems asmenims;

85.2.taikyti ugdytiniams fizines, psichologines ir kt. bausmes;

85.3.vaiky veiklas vesti uzrakintoje patalpoje;

85.4. ieiti su vaikais i§ [staigos teritorijos, nepraneSus administracijai ir neturint tam leidimo
(direktoriaus jsakymo);

85.5.leisti pasiimti vaikus is Jstaigos neblaiviems, ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy, tévams, iSleisti vaikus vienus namo, su nepilnameciais asmenims, nepaZzjstamais
asmenimis be tévy (teiséty ugdytinio atstovy) praSymo;

85.6.teikti  klaidingg, SmeizianCig [staigg informacija [Istaigos ugdytiniy tévams,
administracijai, kolegoms ir kt.;

85.7. laikyti savo darbo vietoje daiktus, nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy
atlikimu;

85.8. darbo metu ir po darbo Jstaigos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, buiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy,

85.9. vartoti asmeninj maista, gérimus grupése, prie ugdytiniy;

85.10. leisti pasaliniais naudotis [staigos patalpy raktais, elektroniniais rySiais, programine
jranga ir kitomis priemonémis;

85.11. rukyti [staigos patalpose ir teritorijoje;

85.12. dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus arba darbus, kuriuos atlikti
néra apmokyti, jpareigoti;

85.13. i8 [staigos patalpy iSnesSti ar pasisavinti Jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy;

85.14. darbuotojai ne [staigos darbo laiku j [staigos patalpas gali patekti tik turédami
direktoriaus leidima;

85.15. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
i§ darbuotojy, ugdytiniy tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas sprendimus.
Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, isskirting lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitlomi tik
simboliniai démesio ir pagarbos iSraiSkos Zenklai - suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys
Istaigoje apsilankiusiyjy asmeny veikla, [staigos sveciy, ugdytiniy, jy tévy gelés ar kitos
dovanos, kurios negali jtakoti sprendimy.



86. Istaigos pavaduotojai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo darbo organizavima,
pedagogai ir Kirti darbuotojai uz jiems pavesta darba.

87. Istaigos pedagogai, pavaduotojai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja
vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais Istaigos darba reglamentuojanciy tvarky aprasais,
Siomis taisyklémis ir darbuotojy pareigybiy apraSymais.

88.Visy darbuotojy teisés:

89.1.gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

86.2. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

86.3. gauti informacija susijusia su jo darbo reikalavimais;

86.4.naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;
86.5. kreiptis Zodziu ir rastu j Istaigos administracija darbo sutarties klausimais;

86.6. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis;

86.7. tobulinti kvalifikacijg uz [staigos/asmenines 1ésas.

Darbuotojy skatinimas

87. Istaigos darbuotojai skatinami:

87.1. padékos rastu uz nepriekaistingg pareigy atlikimg, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba,
jvairius pasiekimus darbe, asmeniniy Svenciy, Istaigos veiklos jubiliejiniy sukakéiy proga;
87.2. Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto departamento
padékos rastu. Uz ypatingus nuopelnus Lietuvos Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti
sitilomi valstybés apdovanojimui gauti.

88. Darbuotojams gali buti mokama priemoka nevir§ijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokes¢io fondas) uz papildomy
pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivj,
kai padidéjes darby mastas atlickant pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas nevirsijant
nustatytos darbo trukmés. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojanciu
vadovu ir/ar Jstaigos direktoriumi.

90. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduoliy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivj, kai padidéjes darby
mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos
dienos ugdytiniy atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka 1ésy.

91. Aptarnaujanciam personalui [staigos direktoriaus jsakymu priemokos skiriamos
direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.
92. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia
faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkancios visg ta laikotarpj, kuriam
yra nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos direktoriaus jsakymu. Priemokos $iuo
pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiSkai néra vykdomos,
tiesioginiam vadovui pasitlius rastu (Siame sitilyme turi biti nurodomos priemokos
mokejimo nutraukimo aplinkybés).

93. Premijy mokejimo tvarka ir sglygos:

93.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo 12 straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos
metinés uzduotys, uz vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis;



93.2. vienkartinémis ypac svarbiomis [staigos veiklai uzduotimis laikomos uzduotys, kurios
atitinka Siuos kriterijus:

93.2.1. reikSmingai prisideda prie Istaigos vidaus administravimo veiklos ar Sios veiklos
gerinimo;

93.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premija, vykdomy funkcijy pozitiriu;

93.2.3. premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

93.2.4. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam siiiloma skirti premija, negali turéti
galiojancios drausminés nuobaudos;

93.2.5. premijos konkrety dydj argumentuotai siiilo darbuotoja kuruojantis vadovas.
Materialinés paSalpos

94. Istaiga, nevirSydama darbo uzmokescio fondo, atsiZzvelgiant | finansines galimybes, gali
skirti materialines paSalpas esant rasytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus atitinkamas

aplinkybes patvirtinancius dokumentus:
94.1. d¢l tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei biiklei, iSmokama 2 minimaliy
meénesiniy algy dydZio materialiné pasalpa;
94.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas [staigoje — pagrindinis, iSmokama iki 2 minimaliy ménesiniy algy
dydzio materialin¢ pasalpa (atsizvelgiama j darbo stazg Istaigoje ).
95. Dokumentai materialinei paramai gauti Jstaigos  direktoriaus vardu pateikiami
sekretoriui, o paSalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama 1§ karto arba su ménesio
atlyginimu.
VIl SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS, DARBUOTOJU VERTINIMAS

96. Darbuotojas kvalifikacija kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal Istaigos
prioritetus, tikslus, uzdaviniu, direktoriaus patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo planus,
programas, atestacijos rekomendacijas, kasmetinio vertinimo rekomendacijas, atsizvelgiant j
kvalifikacijai ir komandiruotéms skirtas lésas.

97. Mokytojai ir kiti specialistai j kvalifikacijos kélimo renginj savo iniciatyva gali iSvykti
tik direktoriui leidus, esant galimybei juos pavaduoti. Pavadavimg inicijuoja pats darbuotojas
ir ji suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

98. Istaigos direktoriaus pra¢jusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos valstybeés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatyme nustatyta tvarka.

99. Istaigos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pavaduotojo tkio reikalams, Istaigos
specialisty (A2 ir B lygio), Istaigos kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy kalendoriniy
mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos
institucijos patvirtintu biudZetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

100. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinimag
atsizvelgiant ] [staigos turimas 1éSas. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty pareiginés
algos kintamoji dalis nenustatoma.



101. Metines veiklos uZzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Istaigos
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas. Mokytojams,
pagalbos mokiniui specialistams, pareigybés lygio - D metinés uzduotys nenustatomos.

102. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai savo darbg analizuoja, jsivertina patys.
Istaigos administracija turi teis¢ vykdyti mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty veiklos
stebéseng bei analizg¢ $iais budais: vedamy veikly stebésena ir analizé, pokalbis, apklausa,
ataskaita pagal Istaigos direktoriaus patvirtintg forma, ugdomosios ir metodinés veiklos
dokumenty analizé bei kitais bendru Jstaigos bendruomenés sutarimu priimtais biidais ir
formomis

VIl SKYRIUS
SUSITARIMAI DEL DARBUOTOJU SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

103. Kiekvienam darbuotojui sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojancios teisés aktuose.

104. Darbo vietoje darbuotojai privalo laikytis darbo saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina
kiekvieng darbuotoja su $iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti rastu.

105. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti.

106. Darbuotojai pagal sudarytg grafikg visuomenés sveikatos specialistui jspéjus, privalo
pasitikrinti sveikata.

108. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanéiy ir
apsunkinan¢iy normaly darbg, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj
vadova.

109. Draudziama Jstaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZziagas, biti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

110. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atlickamas jvertinus
techniniy (alkotesteriy ir kity) priemoniy neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichika veikianciy
medziagy nustatyti parodymas (blaivus - alkoholio matuoklio parodymas 0.00 promilés) arba
kitus pozymius, vadovaujantis NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy metodinémis rekomendacijomis.

111. Jstaigos patalpose ir teritorijoje rukyti draudZiama.

112. Jstaigos direktorius pagal turimas 1éSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinés
rizikos vertinimg, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrings jrangos
patikrg ir remonta.

113. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

114. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating prieziiirg atlieka Direktoriaus pavaduotojas
tikio reikalams.

115. Ne laiku susidévéje techninio personalo darbo drabuZiai, avalyné kei¢iami naujais pagal
surasSyta akta, jei uztenka aplinkai skirty 1€Sy.

116. Istaigos vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy saugos
ir sveikatos gerinimo.



IX SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE
ATSAKOMYBE

117. Darbuotojui yra iSduodamos darbui reikalingos darbo priemonés atsizvelgiant | jy
einamas pareigas darbovietéje ir patekimo j Istaigos patalpas raktai. Darbuotojas ir Istaigos
jgaliotas asmuo pasiraso priémimo-perdavimo dokumentg, kuriame nurodomos konkrecios
darbuotojui perduotos priemonés.

118. Gaves arba grazings [staigos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir
darbdavys §j perdavima jformina atitinkamu priémimo-perdavimo dokumentu.

119. Darbuotojai privalo tausoti Istaigos turtg, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami
uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

120. Darbuotojas, prarades (nesvarbu ar dél savo kaltés, ar jos nesant) darbo priemones,
privalo nedelsiant, bet ne vé¢liau kaip 3 (tris) dienas, informuoti apie tai atsakinga Istaigos
darbuotojg. Tokiu atveju darbuotojas, Jstaigai pareikalavus, turi atlyginti dél to jos patirtus
nuostolius.

121. Darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta zalg Darbo kodekse nustatyta tvarka.
122. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

122.1. zala padaryta tycia;

122.2. 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

122.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialiag informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

122.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

123. Darbuotojo padaryta Zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausanc¢io darbo
uzmokesc¢io darbdavio raSytiniu nurodymu Darbo kodekse nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

124. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindZiama s3aZiningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina kokybiSkam darbui
uztikrinti.

125. Istaigos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kultiira stengtis buti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja [staiga, pagal jo elgesi gali buiti sprendziama apie visga kolektyva ir
visus Svietimo sistemos darbuotojus.

126. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

127. Istaigoje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais, interesantais ir Kitais asmenimis.



128. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitik¢jimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, neSaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

129. Paisoma bendravimo etikos:

129.1. negalimas [staigos tévy, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas naudojantis
savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jzeidinéjimas);

129.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

129.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy,
neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

129.4. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam buidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo gebé¢jimais
(kompetencija).

130. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas ugdytiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos
gebéjimus, paziiiras ir asmenines savybes.

131. Istaigoje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali, privataus
pobudzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.),ugdytinius; kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui
patikima darbo metu, ji atskleidziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems toS
informacijos suzinoti.

132. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.
133.]staigoje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

134. Istaigos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik sgziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

135. Istaigoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

135.1. pakantumas kito nuomonei;

135.2. teisé iSsakyti ir ginti savo nuomon¢ priimant sprendimus, reikSmingus Istaigos
bendruomenei, pac¢iam darbuotojui asmeniskai;

135.3. darbuotojo teisé¢ atsakyti j kritikg, konstruktyvi kritika, visy pirma, pareiskiama
Istaigos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

136. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padeéti i8aiSkinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo drausmeés paZeidimus.

137. Jstaigos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tikio reikalams privalo:

137.1. stengtis sukurti Jstaigoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

137.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

137.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiriai;



137.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

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

137.6. vengti asmens orumag Zzeminanc¢iy ar moralinj diskomfortg sukelianc¢iy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

137.7. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;
137.8. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir j3 iSklausyti;

137.9. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

137.10. Istaigos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti viesyjy interesy
konflikta.

138. Jstaigoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

139. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, S$vari, etiska,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri rabai ir pan.).

140. Jstaigos direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda ( iSoriné iSvaizda,
verbaliniy ir neverbaliniy komunikacijos priemoniy naudojimas, Vveiksmai, poelgiai)
neatitinka reikalavimy.

XI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS,
SUSITARIMALI JSTAIGOS STRUKTURA

141. Istaigos direktorius ir administracija:

141.1. Istaigai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratin;j jstaigos valdyma, uz tvarka
Istaigoje ir uz visa veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Istaigos darbuotojams;
141.2. Jstaigos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti savo
pareigas. Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, S$iy Taisykliy
laikymasi, skaidriai pritmamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir
nepedagoginio personalo profesinj tobuléjima;

141.3. Istaigos direktorius uZztikrina sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto,
prievartos apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams aplinkg. Istaigos darbuotojy pareigybiy
apraSuose numatoma atsakomybé uz emociskai saugios ugdymo (si) aplinkos Istaigoje
puoseléjima, reagavima j smurtg ir patyCias pagal [staigoje nustatyta tvarka;

141.4. Jstaigos administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui, tikio reikalams;
141.5. direktoriaus pavaduotojai | darbg priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su
jais sudaro ir i§ darbo atleidzia jstaigos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo Jstaigos
direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés apras§yme, kuris
gali buti koreguojamas pradedant naujus mokslo metus;

141.6. kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio Saliy institucijose, [staiga atstovauja
direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir darbuotojai;



141.7. Istaigos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo
istatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimuy,
ripintis darbuotojy poreikiais;

141.8. Istaigos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

141.8.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy priezastis;

141.8.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
iStaisyti, iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

141.8.3. paskirstyti darba tolygiai, kad biity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybés ir profesiné kvalifikacija;

141.8.4. vieSai nereik$ti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbingje veikloje;

141.8.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasizyméjusius
asmenis;

141.8.6. biti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

141.8.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla
demonstruojant Sias savybes ir nevirsijant savo jgaliojimy;

141.8.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir
kvalifikacinés kategorijos;

141.8.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auksS¢iausiu prioritetu laikant Jstaigos
ugdytiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

141.8.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su J[staigos
interesais;

141.8.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos buty panaudoti grasinimai, smurtas,
Zzeidimai, SmeiZtas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka
atlikdami savo tiesioginj ar jiems patikéta darba;

141.8.13. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis sgziningumo, neSaliSkumo ir
orumo principy.

142. Istaigos struktiira:

142.1. Istaigos pareigybiy sarasg nustato, suderina [staigos direktorius su Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos direktoriumi ir tvirtina Jstaigos direktorius, nevirSydamas
nustatyto didZiausio leistino pareigybiy skaiciaus;

142.2. Istaigoje veikian¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar mokytojy
tarybos iSrinkti ir Istaigos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

142.3. Istaigos darbuotojy pavaldumas numatytas pareiginiuose aprasuose.

143. Savivaldos institucijy-Darzelio taryba, mokytojy taryba, darbo taryba, metodiné grupé.
Jy funkcijos apibréztos [staigos nuostatuose.

144, Darzelio tarybos, mokytojy tarybos, metodinés grupés posédziai, Vaiko geroves
komisijos, atestacijos komisijos grupiy tévy susirinkimai protokoluojami/gali biti jraSomi.
145. Administracija padeda Jstaigos direktoriui kolegialiai vadovauti visai Istaigos veiklai.



146. Administracijos pasitarimai rengiami vieng kartg per savait¢. Esant poreikiui, rengiami
neeiliniai administracijos pasitarimai. | pasitarimus gali bati kvieiami darbuotojai, kuriy
veikla susijusi su nagrin¢jamais klausimais.

X1l SKYRIUS
GINCU IR KONFLIKTU TARP DARZELIO DARBUOTOJU IR UGDYTINIU TEVU
SPRENDIMO TVARKA

147. Ugdytiniy tévai, manydami, kad yra pazeistos jy teis€s, turi teis¢ pateikti [staigos
direktoriui skunda, praSyma ar kt..

148. Skunda gali pateikti ugdytiniy tévai, arba jo atstovas. Nagrin¢jami tie skundai, kurie yra
pasiraSyti ugdytiniy tévy, nurodytas vardas, pavardé, duomenys rysiui palaikyti, iSdéstyta
skundo esmé. Jeigu skundg pateikia Ugdytinio tévy atstovas, nurodomas atstovo vardas ir
pavarde, atstovavima liudijantys dokumentai.

149. Darzelis gaves skunda, jj iSnagrin€ja ir rastu pranesa ugdytinio tévams nagrinéjimo
rezultatus ne véliau kaip per 20 darbo dieny.

150. Skundai, pareiskimai, gauti be pareiskéjo asmens duomeny tiriami priklausomai nuo
iSdéstyty fakty reikSmingumo. Sprendima tirti ar ne priima Istaigos direktorius. Atsakymai i
tokius skundus niekam neteikiami.

X1 SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

151.]vykus nelaimingam jvykiui, atsitikimui Jstaigoje, butina nedelsiant informuoti Istaigos
vadovus, kreiptis ] visuomeneés sveikatos priezitiros specialista, artimiausig gydymo jstaiga,
arba iSkviesti greitaja medicininé pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia,
kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.
152. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti Jstaigos direktoriui apie nelaiminga atsitikimg ir jo
aplinkybes.

153. Kilus gaisrui iskviesti ugniagesius skambinant telefonu Nr.112, turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Istaigos vadovus.

XIV SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONIUI PASTU IR INTERNETU TVARKA

154. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Istaigai ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Istaigos darbuotojams naudojant elektroninio paSto ir interneto resursus
asmeniniams  tikslams, darZelis neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos
konfidencialumo.

155. Darbuotojai, besinaudojantys Jstaigos elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja lopSeliui
darzZeliui ,,Uzupiukas®, tod¢l privalo elgtis taip, kad nepaZeisty [staigos reputacijos ir teiséty
interesy.

156. Naudojantis staigos elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:



156.1. skelbti Jstaigos medziagg, (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus,
vidinius Jstaigos dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu);
156.2. naudoti elektroninj pastg ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, izeidZiancio, grasinamojo pobiidzio
ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai siysti kitiems tikslams, kurie gali pazeisti staigos
ir kity asmeny teis€tus interesus, parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig
grafing, garso ir vaizdo medziaga, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra
uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti
kompiuteriniy ir telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir
sauguma,;
157. Istaiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar atskiry interneto Svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas
laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar,
tiriant incidentu, atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tretiesiems asmenims.
158. Visos darbo priemonés ( telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)
gali buti naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys ir/ar kitos kontroliuojancios
institucijos bet kada darbo metu gali tikrinti ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne
darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy
pazeidimy.
XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

159. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos taisykliy
pasiraSymo. Darbdaviui ar darbdavio teisiy perémejui Taisyklés galioja iki naujy darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo dienos.

160. Esant iSrinktai ir Jstaigoje veikianciai darbo tarybai ar kitam darbuotojy interesams
atstovaujanciam organui, Taisykliy pakeitimy projektai yra pateikiami darbo tarybai (ar kitam
darbuotojy interesams atstovaujanciam organui) ir dél jy yra vykdoma konsultavimosi
procediira. UZbaigus konsultavimosi procediira, Taisykliy pakeitimus jsakymu patvirtina
Istaigos vadovas. Su Taisykliy pakeitimais ir papildymais Istaigos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo darbuotojus supazindina rastu.

161. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Siy Taisykliy paZeidimas bus laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.

162. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.



