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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1.Vilniaus lop3elio-darZelio ,,UZupiukas“ (toliau — Istaiga/Darbdavys) darbo tvarkos
taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja [staigos darbo tvarkg, darbuotojy elgesio normas, nustato
darbuotojy priémimo j darba, perkélimo j kitg darba, atleidimo i§ darbo tvarkg, darbuotojy ir darbdavio
teises ir pareigas, darbo sutarties $aliy atsakomybe, darbo ir poilsio laika, darbuotojy skatinimag ir
kitus, Jstaigoje darbo santykius reglamentuojan¢ius klausimus. Be $iy Taisykliy, darbuotojy teises ir
pareigas reguliuoja darbo sutartis, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojantys Istaigos norminiai
dokumentai, gaisrinés saugos instrukcijos, asmens duomeny apsaugos politika ir Kiti vietiniai
(lokaliniai) Jstaigos direktoriaus patvirtinti norminiai dokumentai.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas - uZtikrinti racionaly darbo laiko naudojimg, tinkamg
darbo pareigy laikymagsi, uztikrinti auk3tg darbo kokybe, didinti darbo naSumg ir efektyvuma,
darbuotojy ir darbdavio teisiy ir pareigy jgyvendinimg. Darbo pareigy laikymasis grindZiamas
sgziningu darbuotojy ir darbdavio pareigy atlikimu ir yra biitina naS§iam darbui uZtikrinti.

3. Sios taisyklés yra privalomos visiems [staigos darbuotojams nuo darbo teisiniy
santykiy atsiradimo iki jy pasibaigimo.

4. Darbdavys - Vilniaus lopSelis-darzelis ,,UZupiukas®, juridinio asmens kodas
190022442, adresas Filarety g. 19, LT 01207 Vilnius.

5. Istaigos veiklos pobidis: Ikimokyklinio amziaus vaiky ugdymas.

6. Darbo sutarties sudarymo metu direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams
supazindina priimamg darbuotojg su Siomis taisyklémis pasiraSytinai, supaZindinimg registruojant
Darbuotojy, supaZindinty su darbo tvarkos taisyklémis, registravimo Zurnale.

7. Klausimus, susijusius su Taisykliy taikymu ar jy nuostaty keitimu, sprendzia
[staigos administracija, suderinusi su darbuotojy atstovu, jai suteikty teisiy ribose.

II. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS
DARBO TVARKA

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

9. Darbo sutartis - darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybeés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas
paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui
sutartyje nustatytg darba, mokeéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uZtikrinti darbo salygas,
nustatytas darbo santykius reglamentuojan¢iuose teisés aktuose, kituose norminiuose teisés aktuose
(dokumentuose) ir $aliy susitarimu.



10. Kiekvienoje darbo sutartyje darbuotojas ir darbdavys sulygsta del bitinyjy ir
papildomy darbo sutarties salygy.

11. Bitinosios darbo sutarties sglygos:

11.1. Darbuotojo darbo funkcijos (pareigos);

11.2. Darbo apmokeéjimo salygos: darbdavys darbo apmokéjimo salygas be darbuotojo
rastisko sutikimo keidia tik tuo atveju, kai jstatymais ar Vyriausybés nutarimais yra keiCiamas
[staigos, Gikio Sakos ar darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Kei¢iant darbo apmokéjimo
salygas, darbo uzmokestis sumaZinamas tik esant darbuotojo rastiskam sutikimui.

11.3. Darbo vieta (Jstaigos pavadinimas, adresas).

12. Darbo sutartyje gali biiti nustatomos papildomos darbo sutarties salygos, kurios
apraSytos Zemiau.

13. Susitarimas dél papildomo darbo:

13.1. Susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, 3alys
susitaria dél darbo sutartyje anks&iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla
gali buti atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo
funkcijy jungimo) arba atliekama tuo pa¢iu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dél
darbo funkcijy gretinimo), arba susitariama dél projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo);

13.2. Susitarime dél papildomo darbo turi biti nurodyta, kuriuo metu bus atlieckama
papildoma darbo funkcija, jos apimtis darbo valandomis, darbo uZmokestis ar priemoka uZz papildoma
darbg ar kita;

13.3. Susitarimas dé¢l papildomo darbo pasibaigia, nutriikus pagrindinés darbo
funkcijos darbo sutaréiai;

13.4. Esant pagrindinés ir papildomos darbo funkcijy konfliktui, darbuotojas
pirmenybe teikia pagrindinei darbo funkcijai.

14. Susitarimas deél iSbandymo:

14.1. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas
darbas tinka darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties 3alys susitaria dél iSbandymo;

14.2. Isbandymo terminas ne ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai
darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar Kity svarbiy prieZas¢iy;

14.3. Pratesti isbandymo laikotarpj darbo sutarties $aliy susitarimu draudZiama;

14.4. Jei sudaroma terminuota darbo sutartis, trumpesniam nei 3eSiy ménesiy
laikotarpiui, i¥bandymo terminas nustatomas proporcingai darbo sutarties terminui (trumpesnis nei
trys ménesiai).

15. Susitarimas dél mokymo islaidy atlyginimo:

15.1. Salys susitaria dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos
tobulinimo i§laidy atlyginimo sglygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva del
darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZas¢iy;

15.2. Atlygintos gali biiti tik i§laidos, darbdavio turétos per paskutinius dvejus metus,
susijusios su darbuotojo Ziniy ar gebé&jimy, virSijandiy darbo veiklai keliamus reikalavimus,
suteikimu.

16. Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos:

16.1. Darbuotojas ir darbdavys, darbo sutartyje sulygsta dél papildomo susitarimo,
pasiraSomo su darbuotoju, kuriame nustatoma, kad darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu ir
pasibaigus darbo sutaréiai asmeniniais ar komerciniais tikslais nenaudos ir kitiems asmenims
neatskleis i§ darbdavio ar dél atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kurig darbo sutarties Salys
jvardija konfidencialia;

16.2. Konfidencialios informacijos sgrasas pateikiamas kartu su susitarimu ir laikomas
neatskiriama susitarimo dalimi.

17. Susitarimas dél ne viso darbo laiko:

17.1. Tiek sudarant darbo sutartj, tiek ja vykdant, darbuotojas ir darbdavys gali susitarti



dél ne viso darbo laiko, tai yra darbo laiko normos, kuri yra maZesne, negu darbuotojui pagal jo darbo
veiklg taikoma darbo laiko norma;

17.2. Ne visas darbo laikas nustatomas sumaZinant darbo valandy skai€iy per diena,
sumazinant darbo dieny skai&iy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Salyga
dél ne viso darbo laiko gali biiti nustatyta terminuotai arba neterminuotai;

17.3. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visg darbo laika, ne daZniau kaip kartg per Sesis
ménesius turi teise prasyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. Darbdavys apsvarsto §j praSymg ir
pranesa darbuotojui savo motyvuotg sprendima per desimt darbo dieny.

18. Susitarimas dél darbo nuotoliniu bidu:

18.1. Dirbti nuotoliniu b@idu, naudojant informacines technologijas, skiriama
darbuotojo prasymu arba darbdavio ir darbuotojo susitarimu;

18.2. Skiriant dirbti nuotoliniu biidu, rastu nustatomi darbo vietos reikalavimai (jeigu
tokie keliami), darbui suteikiamos naudoti darbo priemonés, aprlipinimo jomis tvarka, naudojimosi
darbo priemonémis taisyklés, taip pat nurodomas darbovietés padalinys, skyrius ar atsakingas asmuo,
kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz atlikta darbag,

18.3. Jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy iSlaidy, susijusiy
su jo darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos yra kompensuotos.
Kompensacijos dydj ir jos mokéjimo salygas darbo sutarties Salys nustato darbo susitarime deél darbo
nuotoliniu biidu.

19. Visi Istaigos darbuotojai jsipareigoja laikytis ly¢iy lygybés, nediskriminavimo,
saZiningumo, konfidencialios informacijos saugojimo principy. Darbdavys i3 darbuotojo nereikalauja
informacijos, susijusios su darbuotojo sveikatos biikle, i$silavinimu ir kitomis aplinkybémis, jei ji
nesusijusi su tiesioginémis darbuotojo darbo funkcijomis.

20. Darbdavys jsipareigoja sukurti tokig darbo aplinkg, kurioje darbuotojas ar
darbuotojy grupé nepatirty prie$isky, neetisky, Zeminandiy, agresyviy, uZgauliy, jZeidzianCiy
veiksmuy, kuriais késinamasi j darbuotojo ar darbuotojy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj
nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotoja ar darbuotojy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti i
beginkle ir bejege padét;.

21. Iki darbo santykiy pradZios, kiekvienam jdarbinamam darbuotojui yra pateikiamas
prane$imas apie darbo salygas, kuriame nurodoma §i informacija:

21.1. Visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

21.2. Darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo
funkcijos atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir
darbovietés, i$ kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

21.3. Darbo sutarties risis; i¥bandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé ir salygos;

21.4. Darbo funkcijos apibiidinimas ar apra§ymas arba darbo (pareigybés arba pareiguy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, - jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

21.5. Darbo pradzia;

21.6. Numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

21.7. Kasmetiniy atostogy trukmé;

21.8. [spéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva; darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

21.9. Darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai), darbo
uzmokes¢io mokéjimo terminai ir tvarka;

21.10. Nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme, virSvalandZiy
nustatymo ir mokéjimo uZ juos tvarka ir, jei taikoma, darbo (pamainos) keitimo tvarka;

21.11. Teisé j mokymo paslaugas, jei darbdavys $ig teis¢ suteikia;

21.12. Socialinio draudimo institucijy, gaunaniy su darbo santykiais susijusias
socialinio draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kita darbdavio teikiama su socialiniu



draudimu susijusig apsauga, jei darbdavys uZ tai atsakingas.

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

22.1. Pra8yma priimti j darba;

22.2. Asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasa arba asmens tapatybes kortele);

22.3. Sveikatos biikle patvirtinantj dokuments;

22.4. I3silavinima, profesinj pasirengima ir kvalifikacijg jrodancius dokumentus (jeigu
darbas susijes su tam tikru i$silavinimu ar profesiniu pasirengimu);

22.5. Vairuotojo pazyméjimo kopija;

22.6. Informacija apie vaiky skaiiy ir jy amziy (darbuotojams Lietuvos Respublikos
jstatymy garantuojamy teisiy (papildomy poilsio dieny, iSmoky ir kt.) suteikimo tikslu);

22.7. Darbdavys, teisés akty nustatyta tvarka, gali pareikalauti kity dokumenty,
reikalingy darbo sutar¢iai sudaryti.

23. Darbdavys gali keisti biitingsias ir papildomas darbo sutarties salygas. Darbuotojo
sutikimas arba nesutikimas dirbti pasifilytomis pakeistomis bitinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties salygomis, kitos riigies darbo laiko rezimu ar kitoje vietoveje iSreiSkiamas per 5 (penkias)
darbo dienas. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasiiilytomis pakeistomis salygomis, gali buti laikomas
priezastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés LR darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uZzmokestj negali biiti
laikomas teiséta prieZzastimi nutraukti darbo sutartj.

24, Darbo sutartis yra sudaroma dviem, vienoda juriding galig turinCiais,
egzemplioriais, po vieng kiekvienai sutarties 3aliai - darbuotojui ir darbdaviui.

25. Darbdaviui negalint suteikti darbuotojui darbo sutartyje sulygto darbo del
objektyviy prieZas¢iy ne dél darbuotojo kaltés ir darbuotojui nesutinkant dirbti kito jam pasitilyto
darbo ar Lietuvos Respublikos Vyriausybei paskelbus ekstremaligja situacija ar karanting ir
darbdaviui dél to negalint suteikti darbuotojui darbo sutartyje sulygto darbo, darbdavys darbuotojui
skelbia prastova. Prastova gali biti skelbiama ir darbuotojy grupei. Jeigu prastova skelbiama
ilgesniam laikotarpiui negu viena darbo diena, bet ne ilgiau kaip trims darbo dienoms, nereikalaujama,
kad darbuotojas atvykty j darboviete kasdien ilgesniam negu viena valanda laikui. Jeigu prastova
paskelbta neterminuotai arba ilgesniam negu trijy darbo dieny laikotarpiui, darbuotojas neprivalo
atvykti | darboviete, tadiau turi biiti pasirenges atvykti j darbovietg kita darbo dieng po darbdavio
prane§imo. Darbdavys gali paskelbti darbuotojui daling prastova, kai tam tikram laikotarpiui
sumaZzinamas darbo dieny per savaite skai¢ius (ne maziau kaip dviem darbo dienomis) ar darbo
valandy per dieng skai¢ius (ne maZiau kaip trimis darbo valandomis). Dalinés prastovos laikotarpiais,
kai darbuotojas neprivalo biiti darbe.

26. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama tik jstatymy numatytais pagrindais:

26.1. Saliy susitarimu:

26.1.1. Bet kuri darbo sutarties $alis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti
darbo sutartj;

26.1.2. Pasitilymas nutraukti darbo sutartj turi biti pateiktas rastu. Jame turi buti
i3déstytos darbo sutarties nutraukimo salygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks yra
kompensacijos dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kita);

26.1.3. Jeigu kita darbo sutarties $alis sutinka su pasifilymu, ji sutikimg iSreiSkia raStu.
Jeigu darbo sutarties $alis per penkias darbo dienas neatsako j pasitilyma, laikoma, kad pasitlymas
nutraukti darbo sutartj atmestas;

26.1.4. Sudarytas susitarimas dél darbo sutarties nutraukimo ar darbo sutarties Salies
radtu iSreikdtas sutikimas su pasifilymu nutraukti darbo sutartj pabaigia darbo sutartj juose
nurodytomis sglygomis ir darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng jformina darbo sutarties
pasibaigima.

26.2. Vienos i$ $aliy iniciatyva:

26.2.1. Darbuotojo iniciatyva, be svarbiy prieZas¢iy:



26.2.1.1 Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis gali biiti nutrauktos
darbuotojo ragytiniu pareidkimu, apie tai jspéjus darbdavj ne veliau kaip pries dvidesimt kalendoriniy
dieny, i§skyrus atvejus, kai darbdavys sutinka jspéjimo terming trumpinti ar jo netaikyti. Darbuotojo
pareiskimas pabaigia darbo sutartj pasibaigus ispéjimo terminui, ir darbdavys ne véliau kaip paskuting
darbo diena privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

26.2.1.2.Darbo sutartis gali biiti nutraukta darbuotojo raSytiniu parei§kimu, apie tai
ispéjus darbdavi ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas, jeigu: darbuotojo prastova ne dél
darbuotojo kaltés tesiasi ilgiau kaip trisde$imt dieny i§ eiles arba jeigu ji sudaro daugiau kaip
keturiasdedimt penkias dienas per paskutinius dvylika ménesiy; darbuotojui du ménesius i eilés ir
daugiau nemokamas visas jam priklausantis darbo uzmokestis (ménesiné alga) arba jeigu darbdavys
ilgiau kaip du ménesius i§ eilés nevykdo savo jsipareigojimy, kuriuos nustato darbuotojy sauga ir
sveikatg reglamentuojanéios darbo teisés normos; darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo
funkcijos dél ligos ar nejgalumo arba dél to, kad namuose slaugo $eimos narj (vaika, téva (jtévi,
riipintojg), moting (jmote, riipintojg), vyra, zmona) ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj, kuriam
nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis nuolatinés priezitiros (pagalbos) poreikis;
pagal neterminuota darbo sutartj dirbantis darbuotojas sukako senatvés pensijos amZiy ir jgijo teisg |
visa senatvés pensija dirbdamas pas tg darbdavi;

26.3. Darbdavio valia:

26.3.1. Terminuota, taip pat neterminuota darbo sutartis gali biti nutraukta darbdavio
iniciatyva be darbuotojo kaltés jeigu:

26.3.1.1.darbuotojo atlickama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline del darbo
organizavimo pakeitimy ar kity priezas¢iu, susijusiy su darbdavio veikla;

26.3.1.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty; darbuotojas atsisako dirbti
pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties salygomis arba keisti darbo laiko reZimo
rasj ar darbo vietove;

26.3.1.3.darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu verslo ar jo dalies
perdavimo atveju;

26.3.1.4.teismas ar darbdavio organas priima sprendima, dél kurio pasibaigia
darbdavys.

26.3.2. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemoketi iSeitines
iSmokos, jeigu darbuotojas:

26.3.2.1.8iurk§¢iai paZeidZia savo pareigas (neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar
pamaing be pateisinamos prieZasties, pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy
ar psichotropiniy medZiagy, i¥skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukelé profesiniy pareigy
vykdymas);

26.3.2.2.per paskutinius dvylika ménesiy padaro antrg savo pareigy paZeidima;

26.3.2.3.atsisako tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

26.3.2.4.priekabiauja dél lyties ar seksualiai, diskriminuoja ar kitaip pazeidzia kity
darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny garbe ir oruma darbo metu ar darbo vietoje;

26.3.2.5.ty¢ia padaro ar bando padaryti turting Zala darbdaviui;

26.3.2.6.darbo metu ar darbo vietoje padaro nusikaltimo poZymiy turincig veika.

26.4. Darbo sutartis gali biti nutraukta darbdavio valia jspéjus darbuotojg prie$ tris
darbo dienas ir sumokéjus jam ne maZesne kaip $esiy ménesiy jo vidutinio darbo uZzmokescio dydzio
i3eiting i¥moka. Darbo sutartis negali biti nutraukta dél dalyvavimo byloje pries darbdavij, kaltinamag
teisés paZeidimais, taip pat dél kreipimosi j administracinius organus del diskriminavimo lyties,
seksualinés orientacijos, rasés, tautybes, kalbos, kilmeés, pilietybés ir socialinés padeties, tikejimo,
santuokinés ir $eimineés padéties, ketinimo turéti vaika (vaiky), jsitikinimy ar paZitiry, priklausomybés
politinéms partijoms ir asociacijoms, amzZiaus ar kity diskriminaciniy motyvy.

26.5. Nesant $aliy valios. Darbo sutartis privalo biiti nutraukta be jspejimo, nesant



darbo sutarties $aliy valios, kai:

26.5.1. Isiteiséja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kuriuo darbuotojas
nuteisiamas bausme, d¢l kurios negali dirbti darbo;

26.5.2. Kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti
tam tikrg darbg ar eiti tam tikras pareigas;

26.5.3. Kai darbuotojas pagal sveikatos prieZiiiros jstaigos iSvada nebegali eiti Siy
pareigy ar dirbti $io darbo ir jis nesutinka biti perkeltas | kitas toje darbovietéje esancdias laisvas jo
sveikatg atitinkangias pareigas ar darbg arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

26.5.4.] darbg graZinus darbuotoja, i kurio vieta buvo priimtas atleidZiamas
darbuotojas;

26.5.5. Institucijos, vykdan&ios nelegalaus darbo kontrole, kompetentingo pareiglino
reikalavimu, jeigu nustatomas uZsienie¢io nelegalaus darbo atvejis;

26.5.6.Kai darbo sutartis prieftarauja jstatymams ir $iy prieStaravimy negalima
pasalinti, o darbuotojas nesutinka arba negali biiti perkeltas j kita toje darbovietéje esancig laisva
darbo vieta.

26.5.7. Mirus darbo sutarties $aliai - fiziniam asmeniui;

26.5.8. Kai nejmanoma nustatyti darbdavio - fizinio asmens, ar darbdavio atstovy
buvimo vietos;

26.5.9. Kitais LR darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

27. Darbo sutarties pabaiga, nurodant teisinj darbo sutarties pabaigos pagrinda,
jforminama [staigos direktoriaus jsakymu.

28. Pasibaigus darbo teisiniams santykiams, darbuotojas graZina visg [staigai
priklausantj turtg, kuris buvo jam iSduotas darbo funkcijy vykdymo tikslais.

III. SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

29. Istaigos darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas:

29.1. Dirba dorai ir sgziningai, laikosi darbo tvarkos;

29.2. Laiku ateina j darbg ir neieina ankséiau laiko, laikosi [staigoje nustatyto
darbo ir poilsio laiko rezimo, visg darbo laikg skiria darbui;

29.3. Laikosi ir tiksliai vykdo Istaigos direktoriaus ir savo tiesioginio vadovo
nurodymus, pavedimus, darbo normas;

29.4. Atlieka pavestus darbus sgZiningai, kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

29.5. Tausoja Jstaigos turtg, efektyviai naudoja ir riipestingai elgiasi su patikéta
technika, jranga, mechanizmais, jrankiais, prietaisais;

29.6. Ekonomiskai ir racionaliai naudoja medziagas, elektros ir Silumos bei kitus
materialinius resursus;

29.7. Laikosi gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukciju,
elektrosaugos reikalavimy, asmens duomeny apsaugos taisykliy ir kity, Istaigoje galiojan¢iy norminiy
teisés akty, reikalavimy;

29.8. Nedirba su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, o Sioms sugedus,
nedelsiant pranesa [staigos direktoriui ir savo tiesioginiam vadovui;

29.9. Imasi priemoniy skubiam prieZaséiy ir salygy, trukdan¢iy ar apsunkinanciy
normaly darbg, paSalinimui, apie tai nedelsiant informuoja darbdavij ar jo jgaliota asmen;;

29.10. Nedelsiant informuoja direktoriaus pavaduotoja Gikio reikalams apie darbo
metu patirtas traumas, nelaimingo atsitikimo atvejj, jo pasekmes, Gimig profesing liga, avarija,
katastrofa, kita, darbg ar sveikatg trikdantj incidenta;

29.11. Imasi priemoniy ir pagal galimybes ir kompetencija Salina prieZastis, galin¢ias
sukelti traumas ir apie tai nedelsiant informuoja direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;



29.12. Pranesa direktoriui arba savo tiesioginiam vadovui apie darbo vietoje
pastebétus neblaivius bendradarbius;

29.13. Nedelsiant informuoja direktoriy (administracijos darbuotojai), direktoriaus
pavaduotojg ugdymui (pedagoginis personalas), direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams (techninis
personalas), jei véluojama atvykti | darbg nustatytu laiku;

29.14. Susirgus, ta patia dieng informuoja direktoriy (administracijos darbuotojai),
direktoriaus pavaduotojg ugdymui (pedagoginis personalas), direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams
(techninis personalas);

29.15. Palaiko $varig ir tvarkingg darbo vieta, baigus darba, iSjungia elektros
jrenginius, tvarkingai pastato transporto priemones, sutvarko darbo vieta;

29.16. Nesinaudoja ir neleidZia naudotis kitiems asmenims su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka nei nustato [staigos asmens duomeny apsaugos politika bei asmens
duomeny apsaugg reglamentuojantys teisés aktai;

29.17. Vadovaujasi Siomis Taisyklémis;

29.18. Laikosi visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimuy,
bendrabiivio taisykliy;

29.19. Atlygina Jstaigai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus darbo priemones
ar kitas materialines vertybes, spec. apranga, jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ
padarytg Zala;

29.20. Saugo [staigos konfidencialig informacijg;

29.21. Nenaudoja, nekopijuoja ir neplatina darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programings jrangos;

29.22. Vykdo pareiginiy instrukcijy reikalavimus;

29.23. Prane$a [staigos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui apie konfliktines
situacijas ar ginus su bendradarbiais ir klientais;

29.24. Bendraujant su bendradarbiais ir klientais laikosi etikos principy;

29.25. Pasikeitus asmens duomenims (vardas, pavardeé, adresas, kontaktiniai
duomenys - telefono numeris, elektroninio pasto adresas) - per 2 (dvi) darbo dienas informuoja
[staigos administracija;

29.26. Kvalifikacijos kélimo metu laikosi akademinés etikos reikalavimy;

29.27. Vykdo kitas pareigas, kurias numato teisés aktais, Istaigos vidiniai (lokaliniai)
norminiai teisés aktai.

30. Istaigos darbuotojams draudZiama:

30.1. Darbo metu savarankigkai (be darbdavio leidimo) patikéti ar uZleisti savo darbo
vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui;

30.2. Atlikti darbus, nesusijusius su darbo pareigy (uZduo€iy vykdymu);

30.3. Ty¢ia ar dél neatsargumo gadinti, lauZyti Istaigai priklausantj inventoriy;

30.4. Dirbti darbus, kuriuos néra jpareigotas ar apmokytas;

30.5. Darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar psichotropines
medZiagas, o taip pat ateiti j darbg ir (ar) biiti darbo vietoje neblaiviems, apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar psichotropiniy medZiagy;

30.6. Pakeliui j darbg ar i§ darbo vykstant [staigos transporto priemone, vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar psichotropines medZiagas, riikyti [staigos transporto priemongje;

30.7. Rikyti darbo vietoje (tiek patalpose, tiek teritorijoje);

30.8. Palikti be priezitiros jjungtus elektrinius Sildymo prietaisus;

30.9. Kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir (ar)
vadovais;

30.10. Jstaigoje draudZiamas bet koks smurtas ir priekabiavimas, jskaitant
psichologinj smurtg, smurtg ir priekabiavimg dél lyties (smurtas ir prickabiavimas nukreiptas prie§
asmenis dél jy lyties arba neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj



priekabiavimg), - bet koks nepriimtinas elgesys ar jo gresme, nesvarbu, ar nepriimtinu elgesiu vieng
kartg ar pakartotinai siekiama padaryti fizinj, psichologinj, seksualinj ar ekonominj poveikj, ar
nepriimtinu elgesiu $is poveikis padaromas arba gali biti padarytas, ar tokiu elgesiu jZeidZiamas
asmens orumas arba sukuriama bauginanti, priesiska, Zeminanti ar jZeidZianti aplinka ar (ir) atsirado
arba gali atsirasti fizine, turting ir (ar) neturtin¢ Zala.

30.11. Smurtas ir priekabiavimas draudZiamas:

30.11.1. darbo vietose, jskaitant viegsias ir privadias vietas, kai darbuotojas atlicka
pareigas pagal darbo sutartj;

30.11.2. pertrauky pailséti ir pavalgyti metu arba naudojantis buities, sanitarinémis
ir higienos patalpomis;

30.11.3. su darbu susijusiy i§vyky, kelioniy, mokymuy, renginiy ar socialinés veiklos
metu;

30.11.4. su darbu susijusio bendravimo, jskaitant bendravima informacinémis ir
elektroniniy ry$iy technologijomis, metu;

30.11.5. darbdavio suteiktame biiste;

30.11.6. pakeliui j darbg ar i§ darbo.

31. Istaigos darbuotojai turi teiseg:

31.1. Gauti darbo sutartimi sulygta ar jstatymy bei kity teisés akty nustatyts darbo
uzmokestj;

31.2. Kelti kvalifikacijg uz Istaigos léSas;

31.3. Naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

31.4. Naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

31.5. Reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikatg, jrengty
kolektyvines apsaugos priemones, aprlpinty asmeninémis apsaugos priemonémis, suteikty
reikalingas darbui atlikti priemones;

31.6. Suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
(ar) pavojingus veiksnius;

31.7. Atsisakyti dirbti, jei yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés
ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

31.8. Gauti i$ Jstaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

31.9. Igalioti darbuotojy atstovg (atstovus) ar patys tartis su darbdaviu dél darbuotojy
saugos ir sveikatos priemoniy gerinimo;

31.10. I8kilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis j Istaigos direktoriy,
darbuotojy atstova, Valstybine darbo inspekcijg ar kitg valstybés institucija;

31.11. Istatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala sveikatai, del
nesaugiy darbo salygy.

IV. SKYRIUS :
ISTAIGOS PAREIGOS IR TEISES

32. Istaiga:

32.1. Laikosi Lietuvos Respublikos darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata,
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy;

32.2. Tinkamai organizuoja darbuotojy darbg ir riipinasi darbuotojy poreikiais;

32.3. Suteikia darbuotojams darbo sutartyse sulygta darba;

32.4. Sudaro saugias ir nekenksmingas sveikatai darbo salygas, uztikrina tinkama
jrenginiy ir technikos bukle, darbo viety materialinj ir techninj apriipinima;

32.5. Neleidzia tg dieng (pamaing) dirbti ir nemoka darbo uZmokes¢io darbuotojui,



jei jis pasirodé darbe neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy;

32.6. Apriipina darbuotojus reikalingomis darbo priemonémis, darbo sutartyje
sulygtam darbui atlikti (pareigoms vykdyti);

32.7. Nustatyta tvarka instruktuoja darbuotojus saugiai dirbti;

32.8. Laiku informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus rizikos faktorius
darbo vietose, galima jy poveikj darbuotojy sveikatai;

32.9. [statymy nustatyta tvarka, moka darbuotojams sulygta darbo uZmokestj;

32.10. Nustatyta tvarka organizuoja privalomaji sveikatos patikrinima, darbo viety
ir darbo aplinkos tyrimus, naudojamy asmeniniy ir kolektyviniy apsaugos priemoniy tinkamuma;

32.11. Nagrinéja darbuotojy pasitilymus ir diegia atitinkamas priemones, gerinancias
[staigos darba.

33. Istaiga turi teisg:

33.1. Reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, iy Taisykliy, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijy, asmens duomeny apsaugos ir kity norminiy teisés akty reikalavimy;

33.2. Leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos bei
kitais klausimais;

33.3. Tikrinti darbuotojy blaivuma naudojant alkotesterj bei kitas asmens blaivumo
nustatymo priemones;

33.4. [statymy nustatyta tvarka reikalauti, kad darbuotojai atlyginty [staigai padarytg
zala;

33.5. Vertinti darbuotojy kvalifikacijg ir tikrinti jy Zinias.

V.SKYRIUS
DARBO LAIKAS

34. Darbo laikas - bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutartj.

35. Darbo laiko norma - laiko trukme, kurig darbuotojas vidutiniskai per tam tikrg
laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo
ir vir§valandZiy), turi bati nustatyta darbo sutartyje.

36. Darbo laiko reZimas - darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng
(pamaing), savaite, ménesj ar kita apskaitinj laikotarpj, kuris negali virSyti trijy paeiliui einanCiy
meénesiy.

37. Darbdavys privalo tenkinti pra§yma dirbti darbuotojo pageidaujamu darbo laiko
rezimu, Kai to reikalauja nés¢ia, neseniai pagimdZiusi ar kriitimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas,
auginantis vaika iki a§tuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis vaika iki keturiolikos mety arba
nejgaly vaika iki atuoniolikos mety, darbuotojas, pateikgs praSyma, pagrista sveikatos prieZitros
istaigos i§vada apie jo sveikatos bukle arba butinybe slaugyti (priZiGiréti) Seimos narj ar kartu su
darbuotoju gyvenantj asmenj, jeigu dél gamybinio bitinumo ar darbo organizavimo ypatumy tai
nesudaryty darbdaviui per dideliy sagnaudy.

38. Jeigu teisés aktai nenustato kitaip, darbo laiko rezimg vienam ar keliems
darbuotojams (darbuotojy grupei) arba visiems darbuotojams darbovietéje nustato darbdavys,
nustatydamas vieng i$ §iy darbo laiko rezimo riiSiy:

38.1. Nekintan¢ig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite skaiciy;

38.2. Sumine darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
jvykdoma per apskaitinj laikotarpj;

38.3. Lanksty darbo grafika, kai darbuotojas privalo darbovietéje biti fiksuotomis
darbo dienos (pamainos) valandomis, o kitas tos dienos (pamainos) valandas gali dirbti prie ar po Siy
valandy;

38.4. Suskaidytos darbo dienos laiko reZima, kai tg padia dieng (pamaing) dirbama su
pertrauka pailséti ir pavalgyti, kurios trukmé ilgesné negu nustatyta maksimali pertraukos pailseéti ir



pavalgyti trukmé;

38.5. Individualy darbo laiko rezima.

39. [staigoje nustatomas darbo laiko rezimas:

39.1. Bendras Istaigos darbo laiko rezimas: darbo savaites trukmé - 5 dienos, nuo
pirmadienio iki penktadienio; darbo laiko pradZia - 6.30 val., pabaiga - 18.30 val.; piety pertrauka -
nuo 12.00 val. iki 12.30 val. (administracijos darbuotojams) ir nuo 14.00 val. iki 15.00 val.
(pedagogams); poilsio dienos - SeStadienis ir sekmadienis;

39.2. Administracijos darbuotojy darbo laiko reZimas: darbo savaités trukmé - 5
dienos, nuo pirmadienio iki penktadienio; darbo laiko pradzia - 8.00 val., pabaiga - 16.30 val.; piety
pertrauka - nuo 12.00 val. iki 12.30 val.; poilsio dienos - Sestadienis ir sekmadienis

39.3. Tkimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojy darbo laiko reZimas: darbo
savaités trukmé - 5 dienos, nuo pirmadienio iki penktadienio; darbo savaités trukme - 36 val. (31
kontaktinés valandos ir 5 nekontaktinés valandos); suteikiama teis¢ pavalgyti darbo metu, darbo
vietoje; poilsio dienos - Setadienis ir sekmadienis;

39.4. Tkimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai ir sargai dirba sumines
darbo laiko apskaitos rezimu, pagal [staigoje patvirtintus darbo grafikus, laikantis maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Suminés darbo laiko apskaitos apskaitinio laikotarpio
trukmé sargams - 3 ménesiai, pedagogams - 1 menuo.

40. Kai darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy negali atvykti j darba, jis, i$ anksto (ne
véliau kaip prie§ vieng dieng) suderines su direktoriumi, gali radyti praSyma dél neatvykimo j darba.

41. Darbuotojy darbo laikas apskaitomas darbo laiko apskaitos Ziniara3¢iuose
kiekvieng dieng. Darbo pradZia - momentas, kai darbuotojas atvyksta j darbo vieta, pradeda darbg ar
darbo vietos tvarkyma, o pabaiga - kai jis palieka darbo vieta pasibaigus nustatytam darbo laikui.

42. Darbo metu draudZiama atitraukti darbuotoja nuo tiesioginio darbo, iSkviesti 1§
darbo, dalyvauti su darbo veikla nesusijusiuose renginiuose arba nesutikti atleisti darbuotojo nuo
darbo visuomeninéms pareigoms atlikti.

43. Darbo laikas negali biiti ilgesnis kaip keturiasdeSimt valandy per savaitg.
Maksimalus darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darba pagal susitarima dél papildomo darbo, per
darbo dieng (pamaing) negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
Sesiasdesimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarp;.

44. Darbo kodekso nustatyta tvarka darbuotojui gali biiti nustatytas sutrumpintas ar
ne visas darbo laikas (LR DK 112 str.).

45.  Sventiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i§skyrus sutrumpintg darbo laikg dirban¢ius darbuotojus.

46. Prireikus dirbti pamainomis, kasdienio darbo pradZios bei pabaigos ir
pertraukos pailséti bei pavalgyti laikas nustatomas pamainy grafikuose. Pamainininkui draudZiama
i3eiti 1§ darbo vietos iki jo pakeisti atvyks kitas darbuotojas. Neatvykus pamainininkui, darbuotojas
apie tai turi kuo skubiau pranesti savo direktoriui arba savo tiesioginiam vadovui.

47. Istatymy nustatytais atvejais, darbdavys gali skirti vir§valandinius darbus ir
organizuoti darbg poilsio dienomis. UZ vir§valandinj darbg ir darbo poilsio dienomis apmokama
jstatymy nustatyta tvarka.

48. Darbuotojo vir§valandinio darbo metu per septyniy paeiliui einanciy
kalendoriniy dieny laikotarpj negali biiti dirbama ilgiau kaip a$tuonias valandas vir§valandziy, nebent
darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy vir§valandZiy per savaitg iSreik$ty rastu. Tokiais
atvejais negali biiti paZeista maksimali vidutiné keturiasdesimt a$tuoniy valandy darbo laiko trukme
per savaite, skai¢iuojant per apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandZiy trukmé per metus - vienas
Simtas a$tuoniasdesimt valandy.

49, Kai nustatoma suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy)
grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Darbo
(pamainy) grafikai prane$ami darbuotojams ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas iki ju




isigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami tik iSimtiniais atvejais, jspéjus darbuotojg prie§ dvi darbuotojo
darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina administracija, darbo (pamainy) grafiky derinimo
tvarka suderinusi su [staigos darbuotojy atstovu.

50. Darbdavys privalo sudaryti darbo (pamainy) grafikus taip, kad kiek jmanoma
tolygiau paskirstyty darbuotojo darbo laikg per apskaitinj laikotarpj. Draudziama skirti darbuotoja
dirbti dvi pamainas iS eilés.

51. Uz darbo grafiky sudaryma Istaigoje atsakingi direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (pedagogy personalui) ir direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams (techniniam personalui).

VI. SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

52. Poilsio laikas - tai jstatymuy, ar darbo sutartimi reglamentuotas laisvas nuo darbo
laikas. Sj laikg darbuotojas gali naudoti savo nuoZifira.

53. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikomos Sios poilsio rasys:

53.1. Pertrauka pailséti ir pavalgyti;

53.2. Fiziologinés pertraukos;

53.3. Specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, kuriy trukme:

53.3.1. Dirbant videoterminalu 8 val. darbo dieng - 10 min. trukmés pertraukos po 1
val. nuo darbo su videoterminalu pradZios;

53.3.2. Dirbant lauke, kai aplinkos temperatira Zemesné kaip -10 °C, arba
nedildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 °C - 10 min., ne re¢iau kaip kas
pusantros valandos;

53.3.3. Kai darbuotojai dirba profesinés rizikos salygomis, taip pat dirba sunky fizinj
darba, arba jeigu pagal profesinés rizikos vertinimo rezultatus darbuotojg veikia bent vienas profesinés
rizikos veiksnys, kurio dydis vir$ija nustatytajj darbuotojy saugos ir sveikatos norminiuose teises
aktuose, ir todél profesiné rizika jvertinta kaip toleruotina, specialios pertraukos suteikiamos tokios
trukmeés ir tokiu daznumu, kad veiksmingai prisidéty prie darbuotojy sveikatos ir darbingumo
i§saugojimo, atsizvelgiant j profesinés rizikos vertinimo dokumentuose, nustatytos profesinés rizikos
dydj ir pobtdj, bet ne re¢iau kaip kas pusantros valandos;

53.4. Paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny - ne trumpesné kaip 11
valandy i eilés;

53.5. Savaités nepertraukiamas poilsis - ne maziau kaip 35 valandos;

53.6. Kasmetinis poilsio laikas - §venciy dienos, atostogos.

54. Pertraukos pailséti ir pavalgyti pradzia, pabaiga ir Kitas salygas nustato Sios
Taisyklés ir darbo grafikai.

55. Fiziologinés ir specialios pertraukos jskaitomos j darbo laikg.

56. Specialiy pertrauky skaiiy, trukme ir poilsio vietg, atsizvelgiant j konkreCias
darbo salygas, nustato LR Darbo kodeksas ir Lietuvos Respublikos Vyriausybe.

57. Istaigoje nedirbama LR Darbo kodekso 123 str. nustatytomis $venciy dienomis
(i¥skyrus pagal suminj darbo laiko rezima dirbancius sargus).

58. Kasmetinés atostogos - laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui
pailséti ir darbingumui susigraZinti, mokant jam atostoginius. [staigoje gali buti suteikiamos
kasmetinés, tikslinés, prailgintos ir papildomos atostogos:

58.1. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé - ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny
(jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitg) arba ne maziau kaip dvideSimt keturiy darbo dieny
(jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savait¢) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaitg
skaitius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savai¢iy trukmes atostogos;

58.2. Kasmetiniy atostogy trukmé pedagogams - ne maziau kaip keturiasdeSimt



darbo dieny;

58.3. Darbuotojams iki a3tuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems
vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias d arbo dienas
per savaite) arba trisdesimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama Sesias darbo dienas per
savaite). Jeigu darbo dieny per savaitg skaigius yra mazesnis arba skirtingas, $ioje dalyje nurodytiems
darbuotojams turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

58.4. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 (desimt)
darbo dieny arba ne maziau kaip 12 (dvylika) darbo dieny (jeigu dirbama Sesias darbo dienas per
savaite), o jeigu darbo dieny per savaite skaigius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
biiti trumpesné kaip dvi savaites.

59. Darbuotojams suteikiamy tiksliniy atostogy rasys ir terminai:

59.1. Néstumo ir gimdymo: 70 (septyniasdesimt) kalendoriniy dieny iki gimdymo ir
56 (penkiasdesimt $esios) kalendorinés dienos po gimdymo (komplikuoto gimdymo atveju arba gimus
dviem ir daugiau vaiky - 70 (septyniasde§imt) kalendoriniy dieny). Sios atostogos apskaitiuojamos
bendrai ir suteikiamos darbuotojai visos, nepaisant fakti¥kai iki gimdymo panaudoty dieny skai¢iaus.
Jeigu darbuotoja nesinaudoja néStumo ir gimdymo atostogomis, darbdavys privalo suteikti 14
(keturiolikos) dieny atostogy dalj i3 karto po gimdymo, nepriklausomai nuo darbuotojos prasymo.

59.2. Tévystés: darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos 30 (trisdeSimt)
kalendoriniy dieny nepertraukiamos trukmés tévystés atostogos. Sios atostogos suteikiamos bet
kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka vieni metai.

59.3. Atostogos vaikui prizifiréti: pagal Seimos pasirinkima motinai (jmotei), tevui
(jteviui), senelei, seneliui arba kitiems giminaitiams, faktidkai auginantiems vaika, taip pat
darbuotojui, paskirtam vaiko globéju, suteikiamos atostogos vaikui prizitiréti, iki vaikui sukanka 3
(treji) metai. Atostogas galima imti visas i§ karto arba dalimis. Darbuotojai, turintys teis¢ gauti Sias
atostogas, gali jas imti pakaitomis.

59.4. Mokymosi atostogos: Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo §vietimo
programas, pagal ias programas vykdandiy ¥vietimo tiekéjy paZzymas suteikiamos mokymosi
atostogos:

59.4.1. Eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti - po 3 (tris) kalendorines dienas
kiekvienam egzaminui,

59.4.2. Jskaitoms pasirengti ir laikyti - po 2 (dvi) kalendorines dienas kiekvienai
iskaitai;

59.4.3. Laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis - tiek dieny, kiek nustatyta
mokymo planuose ir tvarkaras¢iuose;

59.4.4. Diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno
projektui baigti ir ginti - 30 (trisdesimt) kalendoriniy dieny;

59.4.5. Valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti - po 6
(3esias) kalendorines dienas kiekvienam egzaminui;

59.4.6. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo
programose, suteikiamos iki penkiy darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti
neformaliojo suaugusiyjy $vietimo programose. Tokios atostogos suteikiamos informavus darbdavj
ne veliau kaip prie§ dvideSimt darbo dieny.

59.5. Kiirybinés atostogos: darbuotojui gali biti suteikiamos kiirybinés iki 12
(dvylikos) ménesiy trukmés atostogos meno kiriniui, mokslo darbui sukurti;

59.6. Nemokamos atostogos: darbdavys tenkina darbuotojo praSymg suteikti ne
trumpesnés, negu prado darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ji pateikia:

59.6.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, - iki 14 (keturiolikos)
kalendoriniy dieny;

59.6.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki 18



(aStuoniolikos) mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos biitinumas, -
iki 30 (trisdeSimties) kalendoriniy dieny;

59.6.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir atostogy vaikui prizitréti
metu tévas jo pageidavimu (motina - tévo atostogy vaikui priZitiréti metu), Siy atostogy bendra trukmé
negali vir§yti 3 (trijy) ménesiy;

59.6.4. darbuotojas, slaugantis sergantj $eimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj
asmenyj, arba darbuotojas, pateikes sveikatos prieZiiiros jstaigos i¥vada apie jo sveikatos bukle, - tiek
laiko, kiek rekomenduoja sveikatos prieziliros jstaiga;

59.6.5. darbuotojas santuokai sudaryti, - iki 3 (trijy) kalendoriniy dieny;

59.6.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, - iki 5 (penkiy)
kalendoriniy dieny;

59.6.7. Visg darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkangios nemokamos atostogos gali
biti suteikiamos darbuotojo pradymu, jeigu darbdavys sutinka.

59.7. Papildomos atostogos ir kitos lengvatos:

59.7.1. Darbuotojams, auginantiems viena vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas a3tuoniomis valandomis
per tris ménesius), mokant jiems vidutinj jy darbo uZmokestj;

59.7.2. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki a$tuoniolikos mety arba du
vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj ju darbo uZmokestj;

59.7.3. Darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, - dvi dienos per
ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant jiems vidutinj
jy darbo uzmokestj;

59.7.4. Darbuotojy, dirban¢iy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis,
prasymu papildomas poilsio laikas, nurodytas iy Taisykliy 60.7.1.-60.7.3. punktuose, gali biti
sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau
kaip paskutinj sumuojamg meénes;.

59.8. Nedarbo diena - rugséjo pirmoji, darbuotojo praS§ymu direktoriui, pateikiamu
ne véliau kaip iki einamojo ménesio 15 d. (praSant nedarbo dienos kitam ménesiui), suteikiama
darbuotojams, auginantiems vaikus iki 12 mety;

59.9. Darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau
kaip pusé darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmgja mokslo mety dieng,
mokant jiems vidutinj jy darbo uZmokestj.

60. Atostogy grafikus Istaigoje sudaro direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams,
tvirtina direktorius.

61. Atostogy grafikas sudaromas ir patvirtinamas ne véliau kaip iki kiekvieny mety
balandzio 15 dienos.

VII. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

62. Darbo uzmokestis - atlyginimas uz darbg, darbuotojo atliekama pagal darbo
sutartj.

63. Darbo uzmokestis, darbuotojo pra§ymu, mokamas vieng karta per meénesj, ne
véliau kaip iki kito ménesio 15 dienos.

64. Atskiru rasytiniu darbuotojo praSymu, darbo uZmokestis gali biliti mokamas du
kartus per ménes;j.

65. Darbo uZzmokestis mokamas banko pavedimu, j darbuotojo pra§yme priimti j



darbg nurodyta banko sgskaitg.

66. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

66.1. Bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba meénesiné alga, arba
pareiginés algos pastovioji dalis);

66.2. Papildoma darbo uzmokescio dalis, nustatyta $aliy susitarimu ar mokama pagal
darbo teisés normas ar darbovietéje taikomg darbo apmokeéjimo sistema;

66.3. Priedai uz jgyta kvalifikacija;

66.4. Priemokos uz papildoma darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma;

66.5. Premijos uz atliktg darba, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo
teisés normas ar darbovietéje taikomg darbo apmokéjimo sistema;

66.6. Premijos, darbdavio iniciatyva skiriamos paskatinti darbuotojg uz gerai atlikta
darba, jo ar [staigos, padalinio ar darbuotojy grupés veikla ar veiklos rezultatus.

67. Darbuotojams mokamas ne maZesnis nei Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nustatytas minimalus darbo uzZmokestis.

68. Direktorius, vadovaujantis darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo bei
kitais pagrindais, uZ tokj patj ir vienodos vertés darba moka vienodg darbo uzmokestj.

69. Darbuotojy skatinimas:

69.1. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nady darba, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba,
taip pat uz kitus darbo rezultatus darbdavys gali skatinti darbuotojus:

69.1.1. Pareik§damas padéka;

69.1.2. Apdovanodamas dovana;

69.1.3. Premijuodamas;

69.1.4. Suteikdamas papildomy atostogy;

69.1.5. Pirmumo teise siysdamas darbuotoja tobulintis;

69.1.6. Skirdamas kitus paskatinimus.

69.2. Darbuotojams mokami priedai ir premijos jskai¢iuojamos j vidutinj darbuotojo
uzmokestj.

69.3. Darbuotojy skatinimo ir motyvavimo priemonés nustatomos Istaigos
direktoriaus ir nurodomos darbuotojy darbo apmokéjimo nuostatuose.

VIII. SKYRIUS )
DARBUOTOJU IR DARBDAVIO ATSAKOMYBE

70.Tiek darbuotojai, tiek darbdavys, vykdydami jiems pavestas funkcijas, laikosi
Lietuvos Respublikos jstatymy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy,
asmens duomeny apsaugos politikos ir kity norminiy teisés akty reikalavimy.

71.Darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas Istaigoje, atsakingi uz:

71.1. Kokybiska ir savalaikj uzduogiy (pareigy) vykdyma;

71.2. Tikslig ir teisingg dokumenty, susijusiy su paslaugy gavéjy aptarnavimu
(sutar¢iy, sgskaity- faktiiry ir kt), apskaitg;

71.3. Istaigos vidiniy norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbuotojy sauga ir
sveikatg, gaisring sauga, asmens duomeny apsauga, psichologinio smurto darbe prevencija ir kt.,
laikymasi;

71.4. Zala, ty¢iniais ar neatsargiais veiksmais padaryta [staigai ar [staigos pasaugy
gavejams;

71.5. Istaigos suteikty darbo priemoniy, jrangos, jrankiy sunaikinimg ar sugadinima.

72.Darbdavys atsakingas uz:

72.1. Saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy darbuotojams sudaryma;

72.2. Sulygto darbo uzmokes¢io mokéjima tinkamai ir laiku;

72.3. Zalos, padarytos dél darbdavio veiksmy ar neveikimo, darbuotojo sveikatai ar
turtui, atlyginima.



IX. SKYRIUS
KITI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

73. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, darbuotojas nedelsiant pranesa Jstaigos
direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, kreipiasi  artimiausig gydymo jstaiga arba i8kviecia greitaja
medicining pagalba ir iki tyrimo pradZios i§saugo jvykio viet tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo
metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

74. Tvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, darbuotojas kuo
skubiau pats arba per kitus asmenis pranesa Jstaigos direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams apie
jvykj ir jo aplinkybes.

75. Darbuotojams, kuriems dél darbo privaloma pasitikrinti sveikatg, uz darbo laika,
sugaista tikrinant sveikata, [staigoje mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis.

76. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo anksgiau, jis informuoja direktoriy arba
savo tiesioginj vadova ir gauna jo sutikimg.

77. Darbo santykiai grindZiami darbuotojy tolerancija vieni kitiems, padorumu ir
saZiningumu. SaZiningumg ir pagarba privalo rodyti vieni kitiems darbdavys ir darbuotojai,
nepriklausomai nuo jy tarnybinés padéties.

78. Darbuotojas savo pretenzijas darbdaviui gali pareiksti tiesiogiai darbdaviui,
kreiptis i darbuotojy atstova darbo gindy komisijg ar teisma.

X. SKYRIUS
INCIDENTU DARBE TYRIMU IR REGISTRAVIMO ISTAIGOJE TVARKA

79. Incidentas - tai su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos
sveikatai arba dél patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

80. Darbuotojai nedelsiant pranega direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams ne tik
apie jvykusj nelaiminga atsitikima darbe, bet ir apie incidentg darbe.

81. Pranedti galima tiesiogiai ZodZiu, telefonu arba el. pastu. Tai gali padaryti pats
incidentg patyres arba incidentg mates darbuotojas.

82. Ivykus incidentui [staigoje uzvedamas Zurnalas, kuriame registruojamas
kiekvienas incidentas darbe, nurodant incidento datg, vieta, incidenta patyrusio darbuotojo varda,
pavarde, profesija, trumpas aplinkybes, prieZastis ir panaSiy incidenty prevencijai numatytas
priemones.

83. Prie§ pradedant tirti incidents, pasirpinama (jei yra butinybe), kad
nukentéjusiajam bty suteikta pirmoji medicininé pagalba.

84. Vienus incidentus reikia istirti nuodugniai, o kitus galima tik uZregistruoti
Zurnale.

85. Incidentai, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy sveikatai
sunkius padarinius, nuodugniai i§tiriami - nustatomos incidento prieZastys bei numatomos prevencijos
priemonés panasiems atvejams iSvengti.

86. Mazareik¥miai incidentai (kai incidento pasekmé yra sumusimai, mélynés, odos
nutrynimai, jbréZimai, negilios Zaizdos, jsidiirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir
pan.) registruojami Zurnale monitoringo tikslais. Jei pana$is jvykiai kartojasi, direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams, informacijos sisteminimo ir analizés (kur, kada, kokios profesijos
darbuotojams ir pan. incidentai kartojasi) pagrindu, papildomai jvertings rizikos veiksnius, numato
prevencijos priemones panasiems incidentams i§vengti. Atkreiptinas démesys, kad daZnai
ranka, Zaizdos nedezinfekavo, | Zaizda pakliuvo uzkratas) véliau gali sukelti rimtas pasekmes
darbuotojo sveikatai.

87. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams jvertina ir nusprendZia, kurj incidenta



reikia i8tirti, o kurj pakanka tik uZregistruoti Zurnale.

88. [staigos darbuotojas apie jvykusj incidentg informuoja direktoriaus pavaduotojg
iikio reikalams, kuris ir atlieka (jei nusprendZiama incidenta istirti) incidento tyrima.

89. Tokiais atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai reikalingos
specialios Zinios, (potencialiai pavojingo jrenginio konstrukcijos liZimas, statinio daliy gridtis),
incidento i$tyrimui gali biiti sudaroma speciali komisija.

90. Incidento iStyrimo pagrindinis tikslas - i$siaiskinti, kas sukélé incidentg ir kodél,
del kokiy priezas¢iy jis jvyko. Labai svarbu stengtis suzinoti darbuotojy nuomong. Tiriant incidentus,
vadovaujamasi atitinkamais darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais.

91. Tiriant jvykius darbe, dél kuriy buvo pakenkta darbuotojy sveikatai, nustatyta,
kad daugiausia darbuotojy patyré suZalojimus darbe dél organizaciniy prieZas¢iy arba patiems
darbuotojams pazeidus lokaliniy teisés akty reikalavimus. Todél, aiSkinantis incidento aplinkybes,
atkreipiamas démesys, ar incidentas jvyko:

91.1. Dél darbuotojo neteisingy veiksmy ir, jeigu taip, aikinamasi, kodel (del
skubos, nes darbui atlikti suteikta per mazai laiko; dél neZinojimo, kaip atlikti darbg, nes nebuvo
apmokytas, nebuvo instruktuotas, nebuvo supazindintas su jrenginio gamintojo parengta naudojimo
instrukcija; dél patirties stokos, nes darbuotojas neseniai priimtas j darba; dél jproio nepaisyti
darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniy teisés akty reikalavimy; del darbuotojo neblaivumo ir pan.);

91.2. Dél netvarkingos darbo priemoniy biikles (dél darbo priemonés netinkamos
priezifiros: neatlickamos apZitiros arba atliekamos ne laiku, neatliekamo planinio remonto ir pan.);

92. Igtirto incidento tyrimo rezultatai jforminami laisvos formos aktu, kuriame
nurodomos incidento aplinkybés, prieZastys, prevencijos priemonés panaSiems jvykiams iSvengti, jy
igyvendinimo data ir jraomi uZ priemoniy jvykdyma atsakingi asmenys. Po vieng suraSyto laisvos
formos akto egzemplioriy gauna nukentéjes asmuo ir [staiga.

93. Numatoma, kaip bus kontroliuojamas prevencijos priemoniy jdiegimas.
Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams periodikai (pvz., karta per tris ménesius) perZitiri Zurnale
esandius jraSus, jvertina ir apibendrina visy incidenty rezultatus. Direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams [staigos informaciniuose stenduose ar kitu darbuotojams priimtinu biidu paskelbia
informacija apie numatomus svarstyti klausimus ir priimtus sprendimus.

XI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

94. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo 2023 m. spalio 18 d.

95. Taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos kei¢iantis jstatymams, kei¢iant darbo
organizavimo tvarkg [staigoje, reorganizuojant [staigg. Taisykleés kei¢iamos ar (ir) papildomos teisés
akty nustatyta tvarka.

96. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai,
supazindinimg registruojant Darbuotojy, supaZindinty su darbo tvarkos taisyklémis, registravimo
Zurnale.

97. Taisyklés yra lokalinio pobtidZio dokumentas ir taikomas tik Istaigoje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

98. Taisykles suderintos su Darbo taryba.




