PATVIRTINTA

Tauragés lopselio-darzelio ,,Puselé”
direktoriaus jsakymu

2026 m. geguzés 18 d. jsakymu Nr. IE-50

TAURAGES LOPSELIS-DARZELIS ,,PUSELE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés lopSelio-darzelio ,,Puselé” (toliau — lopsSelis-darzelis) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja lopSelio-darzelio darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo
santykiy principus ir elgesio normas lopselyje-darzelyje, tarp vadovo, pavaduotojy, mokytojy, Kito
lopSelio-darzelio personalo, vaiky ir jy tévy (globéjy, riipintojy), nustatydamos bendro pobudzio
reikalavimus ir taisykles.

2. Lopselis-darzelis yra Tauragés rajono savivaldybés biudzZetiné jstaiga, kuri vykdo
ikimokyklinio, priesmokyklinio (Specialiojo) ir neformaliojo ugdymo programas.

3. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, lop3elio-darzelio vidaus
dokumentais.

4. Taisykles tvirtina lopselio-darzelio direktorius, suderings su Mokyklos taryba ir Darbo
taryba.

5. LopSelio-darzelio darbuotojai su Taisyklémis supazindinami DVS Kontora
priemonémis.

6. Taisyklés privalomos visiems lopselio-darzelio darbuotojams.

Il SKYRIUS
VAIKU PREMIMAS IR ISBRAUKIMAS, GRUPIU KOMPLEKTAVIMAS

7. Vaiky priémimas:

7.1. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky priémimas vyksta vadovaujantis
Centralizuoto vaiky priémimo j Tauragés rajono savivaldybés mokykly ikimokyklinio ugdymo
grupes tvarkos apraSu, patvirtintu Tauragés rajono savivaldybés tarybos.

7.2. Vaikas priimamas | lopSelj-darzelj suformavus naujas grupes ir esant laisvy viety
lopselio-darzelio grupése.

7.3. Vaiko priémimas jforminamas mokymosi sutartimi, pasirasyta CVPS sistemoje, tarp
tévy (globéjy) ir lopselio-darzelio direktoriaus. Sutartis naujai suformuotose grupése jsigalioja nuo
einamyjy mety rugs€jo 1 dienos. Pradéti lankyti jstaigg vaikas gali nuo direktoriaus jsakymo dél
leidimo lankyti lopselj-darzelj pasiraS§ymo dienos.

7.4. | specialigja ikimokykling/prieSmokykline grupe vaikai priimami pateikus Pedagoginés
psichologinés tarnybos Specialiyjy ugdymosi poreikiy vertinimo forma dél specialiosios ugdymosi
ir Svietimo pagalbos skyrimo.

7.5. Pradéti lankyti jstaigg gali tik sveikata pasitikring vaikai. Vaiko sveikatos buklés
pazymos elektroniné forma matoma portale https://www.esveikata.It/.

7.6. Vaikams, kuriems reikalingas pritaikytas maitinimas, biitina gydytojo rekomendacija.

7.7. Vaikams, turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy, Svietimo pagalba teikiama
vadovaujantis Tauragés lopselio-darzelio ,,Puselé” vaiko specialiyjy ugdymosi poreikiy vertinimo,
ugdymo pritaikymo ir (ar) reikalingos Svietimo pagalbos skyrimo tvarkos aprasu.
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8. Grupés lopselyje-darzelyje formuojamos atsizvelgiant j Tauragés r. sav. Svietimo ir sporto
skyriaus sitilymus bei pageidaujanciy lankyti ugdymo jstaiga vaiky skaiciy. Gali biiti formuojamos
ankstyvojo ikimokyklinio, ikimokyklinio amziaus arba mi$raus amziaus vaiky grupés. Ugdytiniams,
turintiems dideliy ir labai dideliy specialiyjy ugdymosi poreikiy, gali biiti formuojama misri
ikimokykliné/priesmokykliné specialioji grupé (skirta 2-6 m. amziaus vaikams) ar specialioji
prieSmokykliné grupeé.

9. Remiantis Tauragés rajono savivaldybés nustatyta tvarka galima pasinaudoti mokescio
nustatymo uz maitinimg lengvatomis. Tokiu atveju Tévai (globé&jai) pateikia praSyma dél lengvatos
taikymo ir tai jrodancius dokumentus. Dokumentai saugomi remiantis asmens duomeny tvarkymo
taisykliy, patvirtinty 2025-05-22 Jsak JE-55, 4 priedu.

10. ISvykimas i$ lopselio-darzelio:

10.1. Isvykstant i$ lopSelio-darzelio tévai (globéjai) inicijuoja sutarties nutraukimg CVPS
sistemoje. Atsizvelgiant j sutarties nutraukimo faktg raSomas jsakymas dél vaiko iSbraukimo i$
lopselio-darzelio sarasy.

10.2. Sutartys, pasirasytos iki 2023 m., nutraukiamos tévams (globé&jams) pateikus
prasyma dél iSbraukimo i§ ugdytiniy sgraSy. PraSymga pateikia vienas i§ tévy ar glob¢jas, su
kuriuo yra nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji vieta. Atsizvelgiant | praS§ymg raSomas
1sakymas dél vaiko iSbraukimo i§ lopSelio-darzelio sagrasy.

10.3. Darbuotojai, atsakingi uz Mokiniy registro ir elektroninio dienyno ,,Misy darzelis*
tvarkyma, iSbraukia vaika i§ grupés sarasy Mokiniy registre ir elektroninio dienyno sistemoje
,,Misy darzelis®.

111 SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

11. Ikimokyklinis ugdymas organizuojamas pagal lopselio-darzelio parengta ikimokyklinio
ugdymo programg. PrieSmokyklinio ugdymas organizuojamas pagal prieSsmokyklinio ugdymo
bendrasias programas, pritaikant jas vaikams, turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy.

12. Savo darbg pedagogai organizuoja remdamiesi lopSelio-darzelio Strateginiu ir Metiniu
veiklos planais, ugdomaisiais veiklos planais.

13. Ugdomosios veiklos plang pedagogai privalo pasiraSyti i§ anksto sekanciai savaitei.

14.  Ugdomoji veikla su vaikais organizuojama kiekvieng dieng laikantis dienos ritmo.

15. Visas priemones, reikalingas veikly organizavimui, mokytojas turi pasiruosti iki veiklos
pradzios.

16. Sventés, tévy susirinkimai, kiti bendri renginiai organizuojami pagal ménesio veiklos
plana.

17. Individualus pagalbos planas (IPP) vaikams, turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy,
rengiamas vieneriems mokslo metams. Esant poreikiui, Individualus pagalbos planas mety bégyje
gali biiti koreguojamas.

18. Individualaus pagalbos plano rengime dalyvauja grupés mokytojai, Svietimo pagalbos
specialistai, mokinio padéjéjai ir tévai (globéjai).

19. Specialiyjy poreikiy vaiky pasiekimai aptariami du kartus metuose (mety bégyje ir
pasibaigus mokslo metams) Vaiko gerovés komisijoje, rezultatai analizuojami Mokytojy tarybos
posédziuose.

20. Kiano kultiros uzsiémimy metu vaikai privalo vilkéti sporting aprangg. Pedagogai
rengiasi sportine arba kita, laisvai judéti leidziancia apranga.

21. Vadovaudamiesi Ugdymo ne darzelio aplinkoje organizavimo apraSu, iSvykti i$
lopSelio-darZzelio teritorijos riby pedagogai su vaikais gali tik i§ anksto sudering su tévais (globéjais)
bei lopselio-darzelio administracija. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma i§vyky metu.

22. Uz grupés darbo organizavimg, mokiniy maitinimg, bendrg tvarka atsako grupés
mokytojas.
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. IV SKYRIUS
PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

23. Darbuotojus | darba priima, darbo sutart] sudaro ir ja nutraukia lopsSelio-darzelio
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

24. Lopselio-darzelio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai
Salys susitaria dél biitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo funkcijy (t. y. dél
tam tikros profesijos, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo.

25. Darbo sutartis jsigalioja pirmaja darbuotojo darbo dieng.

26. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
Jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudZzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.).
Susitarimas dél papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

27. Darbo sutartis sudaroma raStu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu
sutart] pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka
darbdaviui.

28. Priimamas j darbg asmuo pateikia Siuos dokumentus:

28.1. prasyma priimti | darba;

28.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

28.3. issilavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jeigu reikia);

28.4. gyvenimo aprasyma (CV) (jeigu reikia);

28.5. uzsienio valstybése iSduoty iSsilavinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus | lietuviy kalbg (jei tokiy yra).

28.6. jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru iSsilavinimu, profesiniu pasirengimu
ar sveikatos biikle, priimamas j darbg asmuo privalo pateikti tg iSsilavinima, profesinj pasirengima
ar sveikatos biikle patvirtinanc¢ius dokumentus.

28.7. biutiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama®.

29. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus — kvalifikacijos kélimo
pazymeéjimus, sertifikatus (pirmos pagalbos teikimo, higienos mokymuy, atsakingo asmens uz
ugdymo organizavimg ne darzelio aplinkoje ir Kkt.), nuotraukas, darbo staza patvirtinancius
dokumentus, Seimos sudéties pazyma ir/ar kitus dokumentus, jeigu lopseliui-darzeliui atsiranda
pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas dél jo sveikatos biiklés, pirmenybés teis¢ |
atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir t.t.

30. Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie biity naudojami, o
darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas sglygas, jpareigojimus,
garantijas, bei lopSelio-darzelio apskaitos tikslais, 0 tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad
darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

31. Pirmenyb¢ priimti | darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés
apraSyme ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

32. Jei nerandama kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkan¢io darbuotojo,
iSimtiniais atvejais ] darbg gali buti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy ir
specialiyjy reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkantis darbuotojas arba kol priimtas
specialistas jgis reikiama iSsilavinimg ir kvalifikacija per darbo sutartyje numatytg laikotarp

33. Ne véliau kaip pirmajg darbuotojo darbo dieng darbuotojas DVS Kontora
priemonémis yra pasiraSytinai supazindinamas su Darbo tvarkos taisyklémis, pareigybeés
apraSymu, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, Darbo apmokéjimo
sistema, kitais lokaliniais lopSelyje-darzelyje  galiojanCiais ir darbuotojo darba
reglamentuojanciais dokumentais, tvarky aprasais.

34. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad darbo santykiy valdymo bei
lopselio-darzelio veiklos valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo
asmens duomenis ir prireikus juos teikti valstybinéms institucijoms teisés akty nustatyta tvarka.
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35. Informacija apie apie asmens duomeny tvarkyma siun¢iama el. paStu. Laikoma, kad
tokiu biidu darbuotojas susipazino su asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir iSreiske
sutikima jy laikytis.

36. Kiekvienas lopSelio-darzelio darbuotojas yra atsakingas uz informavimg apie savo
asmeniniy duomeny (vaiko gimimo, issilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy
duomeny, sveikatos biiklés ir t. t.) pasikeitimg ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pateikimg
lopSelio-darzelio direktoriui. Asmeniné informacija apie darbuotojg naudojama darbuotojo karjeros
modeliavimui (koregavimui), teisingam darbo salygy ir i$¢jimo i§ darbo sglygy (atlygio, mokes¢iy
dydzio ir kt.) nustatymui.

37. Darbuotojas neturi teisés be direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darbo
pavesti kitam asmeniui.

38. Perkelti darbuotoja j kitg nuolatinio darbo vietg galima tik esant iSankstiniam rastiSkam
darbuotojo sutikimui.

39. Iki darbo pradzios darbuotojui pateikiamas praneSimas apie darbo sglygas, kuriame
nurodoma:

39.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

39.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

39.3. darbo sutarties rusis;

39.4. pareigybés aprasymas;

39.5. darbo pradzia;

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

39.7. kasmetiniy atostogy trukmeé;

39.8. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darba mokéjimo terminai
ir tvarka;

39.9. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

40. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

41. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti darbuotojui
patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduota turta, mokymo priemones ir kt. tokios biiklés,
koks turtas, mokymo priemonés ir kt. jam buvo perduotas, atsizvelgiant j to turto normaly
nusidéveéjima.

42. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
Kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
del jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting, taip pat neturting zalg. Taip pat paaiSkéjus, jog
pedagogas teikia klaidingus duomenis apie savo pedagoginj darbo stazg, pedagogas privalo grazinti
permoka uZ neteisétai gauta atlygj, kuris priklauso ir nuo pedagoginio darbo stazo. Apie tai
darbuotojas informuojamas rastu.

V SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

43. Lopselyje-darzelyje sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu.

44. Lopselyje-darzelyje veikia savivaldos institucijos, priimancios rekomendacinius ir
patariamojo pobiidzio sprendimus, padedancius spresti lopSelio-darzelio veiklos uzdavinius,
tobulinti jos veikla ir teikiancios sitlymus lopselio-darzelio direktoriui:

44.1. Lopselio-darzelio taryba;

44.2. Mokytojy taryba;

44.3. Tévy aktyvas (komitetas);

44.4. \kimokyklinio ugdymo mokytojy bei Svietimo pagalbos specialisty metodinés
grupeés.
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VI SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

45. Lopselyje-darzelyje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki
penktadienio.

46. Lopselis-darzelis dirba nuo 6.45 iki 18.00 val.

47. Lopselio-darzelio direktorius turi teis¢ keisti lopSelio-darzelio darbo laika.

48. Darbuotojai privalo laikytis lopselyje-darzelyje nustatyto darbo laiko rezimo.

49. Lopselyje-darzelyje nustatyta 40 valandy (dirbant vieno etato kriiviu) 5 darbo dieny
savaité: direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ikio
reikalams, sekretoriui, vyr. buhalteriui, buhalteriui, mitybos specialistui (dietistui),
sandélininkui, santechnikui, viréjams, mokytojy padéjéjams, mokinio padéjéjams ir Kitam
aptarnaujan¢iam personalui (statiniy priezitiros darbininkui, kiemsargiui, pagalbiniam virtuveés
darbininkui, valytojui, skalbéjui). Jy darbo laikas — pagal sudarytg darbo grafikg. Darbuotojai
dirba 40 darbo valandy per savaite, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko
norma arba nustatytas ne visas darbo laikas.

50. Lopselyje-darzelyje nustatyta 36 darbo valandy (dirbant vieno etato kraviu) 5 darbo
dieny savaité: ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy mokytojui, meninio ugdymo
mokytojui, specialiajam pedagogui, logopedui, psichologui, socialiniam pedagogui, judesio
korekcijos specialistui/fizinio ugdymo mokytojui. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su
mokiniais valandy ir nekontaktinio darbo valandy. Kontaktiniy ir nekontaktiniy valandy skai¢ius
nustatomas vadovaujantis galiojanciais LR teisés aktais.

51. Lopselyje-darzelyje darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas virSvalandiniu
darbu, o laikomas papildomu darbu.

52. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atlickanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip 12 valandy
per dieng ir 60 valandy per savaite.

53. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmeé, nelaikytinos virSvalandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, taip pat
pedagoginiams darbuotojams, aptarnaujancio personalo darbuotojams vykstant renginiams, akcijoms,
seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilicka uzbaigti neuzbaigto darbo.

54. Susirgus ar dél kity prieZas¢iy negalint atvykti j darbg darbuotojas nedelsiant apie savo
neatvykimg informuoja savo tiesioginj vadovg arba lopSelio-darzelio direktoriy, kad bty uztikrinta
nepertraukiama darbo eiga.

55. Jet darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti asmenys.

56. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali buti
pavesta atlikti pareigybés aprasyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokamas darbo
uzmokestis.

57. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis mokytojas,
mokinio padé¢jéjas, mokytojo pad¢jéjas ar kitas mokyklos darbuotojas vykdo savo uzsiémimus tuo
paciu metu, nelaikomas virSvalandiniu darbu ar darby masto padidéjimu.

58. Darbuotojai, palikdami lopselj-darzelj darbo tikslais, turi apie tai rastu informuoti
savo tiesioginj vadova ir nurodyti isvykimo tiksla bei trukme. Norédami isvykti ne darbo
tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

59. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus bei mokytojus.

60. Lopselyje-darzelyje taip pat gali biiti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui prizitiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.
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61. Darbo laiko apskaita tvarkoma lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintos formos
darbo laiko apskaitos ziniarastyje, kuris pildomas ir saugomas elektroniniu badu.

62. Aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, jeigu nepaskirta kitaip,
pildo direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

63. Pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, jeigu nepaskirta kitaip, pildo
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

64. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti
neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos ziniarascio israsa.

65. Aptarnaujanciam personalui darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams arba kitas paskirtas asmuo.

66. Pedagoginiy darbuotojy darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui
arba kitas paskirtas asmuo.

67. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, pilieCio ar kitoms pareigoms vykdyti.

68. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais darbo laiko rezima
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose.

69. Kasdienio poilsio laikas:

69.1. Prag¢jus pusei darbo dienos, bet ne véliau kaip po 5 darbo valandy,
darbuotojams suteikiama ne trumpesné kaip 30 minuéiy ir ne ilgesné¢ kaip dvi valandos
pertrauka pailséti ir pavalgyti. Konkretus piety pertraukos pradzios ir pabaigos laikas numatomas
darbo grafike. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir
pailséti naudoja savo nuozitra, t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo
tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta.

69.2. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos, suteikiama galimyb¢ pavalgyti darbo metu.

69.3. Mokytojams, dirbantiems ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo grupése, suteikiama
15 min. kavos pertrauka vaiky priesSpie¢iy valgymo metu.

69.4. Darbuotojams, dirbantiems visg darbo dieng, suteikiamos dvi poilsio pertraukélés po 15
min., Kurios jskaitomos j darbo laika.

70. Ne viso darbo laiko nustatymas:

70.1. Nustatomas sumazinant darbo valandy skai¢iy per dieng, sumazinant darbo dieny
skai¢iy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali bati
nustatytas terminuotai arba neterminuotai:

70.1.1. Pagal darbuotojo prasSyma, paremtg sveikatos priezitiros jstaigos iSvada dél darbuotojo
sveikatos biikles, nejgalumo arba biitinybeés slaugyti Seimos narj.

70.1.2. Pagal darbuotojo, auginancio vaikg iki trejy mety, praSyma.

70.1.3. Pagal darbuotojo, vieno auginancio vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety, praSyma

70.2. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visg darbo laika, jeigu nesusitarta kitaip, ne daZniau kaip
kartg per $eSis ménesius turi teis¢ praSyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. ISimtis — darbuotojai,
kuriems ne visas darbo laikas nustatytas pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada dél darbuotojo
sveikatos buklés, nejgalumo arba biitinybés slaugyti Seimos narj, pareikalavus nésCiai, neseniai
pagimdziusiai ar kritimi maitinanciai darbuotojai, pagal darbuotojo, auginancio vaika iki trijy mety,
ar darbuotojo, vieno auginancio vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki astuoniolikos
mety praSyma. PraSymga pakeisti ne visg darbo laikg gali pateik¢ praSyma pries dvi savaites, i$skyrus
atvejus, kai darbdavys sutinka nesilaikyti $io termino.

71. Darbas ne viso darbo laiko salygomis nesukelia jokiy apribojimy nustatant kasmetiniy
atostogy trukme, apskaiciuojant darbo staza, skiriant j aukStesnes pareigas, keliant kvalifikacija,
neapriboja kity darbuotojo darbo teisiy.

72. Darbuetojy maitinimasis darbo vietoje:
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72.1. Lopselyje-darzelyje darbuotojy matinimas vykdomas vadovaujantis lopSelio-darzelio
Maitinimo organizavimo tvarkos aprasu ir Tauragés rajono savivaldybés tarybos sprendimu dél
maitinimo paslaugos kainos nustatymo darbuotojams.

72.2. Darbuotojai, norintys maitintis lopselio-darzelio virtuvéje gaminamu maistu —
pietumis, pateikia rastiska praSyma direktoriui. Darbuotojy maitinimosi apskaita vykdoma
ziniarastyje, kurj tvarko mitybos specialistas (dietistas). Maitinimosi iSlaidos iSskai¢iuojamos i$
darbuotojo darbo uzmokescio pagal darbuotojy maitinimo apskaitos Ziniarast;.

72.3. Darbuotojy maitinimosi kontrole vykdo mitybos specialistas (dietistas), direktorius.

73. Darbuotoju kasmetinés, pailgintos, papildomos, tikslinés atostogos:

73.1. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos atsizvelgiant | darbuotojy
pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laikg suteikiant tokia eilés tvarka:

73.1.1. néSCioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki trejy
mety;

73.1.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety;

73.1.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

73.1.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt
darbo dieny;

73.1.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pragjusius darbo
metus.

73.2. Prasymai dél atostogy grafiko pakeitimo ar kasmetiniy atostogy suteikimo ne pagal
grafikg turi bati pateikti direktoriui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy
pradzios.

73.3. Atostogos ne pagal grafikg suteikiamos lopselio-darzelio darbuotojo atskiru prasymu.
Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu. Esant motyvuotam
praSymui, i$imtiniais atvejais, kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ugdymo proceso metu,
bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

73.4. Kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo® Nr. 496.

73.5. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas ir tvirtinamas lopselio-darzelio direktoriaus
iki kiekvieny kalendoriniy mety geguzés 31 d. ir su juo DVS Kontora priemonémis
supazindinami visi lopselio-darzelio darbuotojai.

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

73.7. 1 darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo
dieny skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

73.8. Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, darbdavys turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia
teise darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys
atostogy laika tokiam darbuotojui parenka pats.

73.9. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus Sesiems nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

73.9.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

73.9.2. darbuotojams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries
tévystés atostogas arba po jy;

73.9.3. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti lopselyje-darzelyje.

73.9.4. tikslinés (néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priziaréti, mokymosi,
karybinés, nemokamos) atostogos darbuotojams  suteikiamos vadovaujantis  Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.
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73.10. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaiiuojamos.

73.11. Lopselio-darzelio pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés
atostogos — 40 darbo dieny.

73.12. Nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau 20 darbo dieny minimalios
kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaitg.

73.13. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg lopselyje-darzelyje
suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamaji darbo staza — 3 darbo
dienos, 0 uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena. Darbuotojams, turintiems teise gauti
pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba
prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.

73.14. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu
su kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i$ Siy atostogy. Papildomos
atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba
atskirai. Salims nesutarus, $i0s atostogos suteikiamos Kartu.

73.15. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé | kompensacija uz nepanaudotas atostogas,
praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar
kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kitg atostogy laika.

73.16. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés j jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti isskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ j Vis0S
trukmés ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezas¢iy (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva
(Darbo kodekso 58 straipsnis).

73.17. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis
valandomis per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems vaika su negalia iki aStuoniolikos mety
arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o darbuotojams, auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu
vaikai turi negaliag, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

73.18. Prasymai dél papildomos poilsio dienos arba papildomos poilsio laiko turi bati
pateikti ne veliaus kaip prie§ 5 darbo dienas iki $iy dieny suteikimo.

73.19. 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 pirmaja mokslo mety
dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

73.20. Darbuotojai privalo laikytis lopselyje-darzelyje nustatyto darbo ir poilsio laiko
rezimo.

74. Darbuotoju darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio rasys:

74.1. Fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos, dirbant
lauko salygomis, profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés
jtampos reikalaujantj darba.

74.2. Kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

75. Specialiosios pertraukos.

75.1. Specialiyjy pertrauky tikslas — issaugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo
nasumg Ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad buty iSvengta
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profesiniy ligy ar nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ar pavojingy darbo
aplinkos veiksniy poveikis.
75.2. Specialiosios pertraukos yra suteikiamos:

75.2.1. Lauke dirbantiems darbuotojams, kai aplinkos temperatiira yra Zemesné nei —10 °C;

75.2.2. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos po 5 minutes po kiekvieny 55
darbo minuéiy. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukmé negali bati trumpesné nei 40
minuciy Kai darbo dienos trukmé yra 8 valandos.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

76. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darba jstatymas ir Tauragés lopselio-darzelio ,,Puselé” darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, Darbo apmokéjimo sistema.

77. Darbo uzmokestj sudaro:

77.1. pareiginé alga;

77.2. priemokos;

77.3. piniginé iSmoka uz atlikta darba;

77.4. mokéjimas uz darbg poilsio ir $venciy dienomis, darbg, kai yra nukrypimy nuo
normaliy darbo salygy.

78. Konkrecius lopselyje-darzelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy pareiginés
algos koeficientus bei kitas darbo uzmokeséio sglygas nustato direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy darbo apmokéjimo jstatymu,
bei atsizvelgdamas j turimus asignavimus.

79. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kravij,
darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

80. Darbo uzmokestis lopselio-darzelio darbuotojams mokamas du kartus per
ménesj pervedant j jy nurodytas banko atsiskaitomgsias saskaitas. Vieng karta per ménesj darbo
uzmokestis gali buti mokamas tik darbuotojui pateikus prasyma rastu.

81. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip paskutine darbo
dieng iki kasmetiniy atostogy pradzios arba kartu su darbo uzmokesCiu, atsizvelgiant j
darbuotojo prasyma.

82. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj,
skai¢iuojama kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusig
atostogy dalj.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

83. Uz nepriekaistingg pareigy atlikima lopselio-darzelio darbuotojai direktoriaus
jsakymu gali bati skatinami Siomis skatinimo priemonémis, nevirSijant darbo uzmokesciui
skirty 1ésy:

83.1. padéka;

83.2. iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj isskirtinj indélj
jgyvendinant lopseliui-darzeliui nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus
uzdavinius (taciau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

83.3. uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje lopselio-darzelio darbuotojai gali
bati  sialomi apdovanoti Tauragés rajono savivaldybés mero, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos padékos rastais.
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84. Lopselio-darzelio darbuotojai gali buiti neskatinami, jeigu buvo nustatyta, kad per
paskutinius 6 ménesius jie padaré darbo pareigy pazeidima, iSskyrus atvejus, kai darbuotojo
veikla jvertinama kaip virsijanti ltkescius.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

85. Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

86. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikata,
supazindina kiekvieng darbuotojg su $iais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti pasirasytinai.

87. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
laikytis saugumo reikalavimy.

88. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiSskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti
gavo asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

89. Darbuotojams, kuriems dél darbo privaloma pasitikrinti sveikata, uz darbo laika,
sugaistag tikrinant sveikatg, mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis. Darbuotojas, atsisakes
nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nusalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis.

90. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezaséiy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

91. Draudziama lopselio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, rukyti, buti ir/ar dirbti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

92. Lopselio-darzelio direktorius sudaro salygas darbuotojams teikti pasitalymus dél
darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo.

X SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMALI VIDAUS TVARKAI

93. Bendrosios darbuotojy teisés, pareigos, atsakomybé:

93.1. Lopselyje-darzelyje turi bati uztikrinta darbo drausmé, auksta bendravimo
kultara, maksimalus démesys vaikams bei jy tévams, kokybiska $vietimo paslauga, saugi aplinka;

93.2. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi bati Svaru ir tvarkinga;

93.3. Lopselyje-darzelyje turi bati vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné
darbo atmosfera;

93.4. eiti j lopselio-darzelio teritorijg ir iSeiti i§ jos galima tik per tam tikslui jrengtus
1€jimus.

93.5. Darbuotojas, iSeinantis i§ grupés/kabineto paskutinis, sandariai uzdaro langus, uzrakina
duris, raktus palieka jiems skirtoje vietoje. Perduoti raktus Kkitiems asmenims draudziama,
iSskyrus atvejus, kada ta daryti nurodo lopselio-darzelio direktorius ar ji pavaduojantis asmuo;

93.6. Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas lopselio-darzelio pavaduotoja tikio
reikalams;

93.7. Valstybiniy institucijy pareigtinams bet kokia informacija teikiama tik suderinus su
lopselio-darzelio direktoriumi.

94. Negalima skleisti konfidencialios informacijos, galin¢ios pakenkti lopselio-darzelio
veiklai.

95. LopSelio-darzelio darbuotojy teisés:

95.1. Dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

95.2. Dalyvauti darzelio savivaldoje;
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95.3. Dirbti psichologiskai saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancia
ir tinkamai apriipintg darbo vieta.

96. LopSelio-darzelio darbuotojuy pareigos ir atsakomybeé:

96.1. Pedagogy pareigos ir atsakomybé:

96.1.1. Laikytis pedagoginés etikos;

96.1.2. Atsakingai pildyti el. dienyng, laiku pateikti dokumentus bei informacija apie
ugdytinius;

96.1.3. Tobulinti kvalifikacijg, profesing kompetencija;

96.1.4. Bendrauti su vaikais taisyklinga lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiros,
rastvedybos reikalavimy;

96.1.5. Suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikomag smurta,
prievarta, seksualinj ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;

96.1.6. Susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus, esant batinybei (iskilus pavojui vaiko
gyvybei) iskviesti greitgja medicining pagalbg;

96.1.7. Informuoti direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar direktoriy apie grupése jvykusius
incidentus, nelaimingus atsitikimus bei sudétingas konfliktines situacijas.

96.1.8. Atsakyti uz vaiko sveikatg ir gyvybe istaigoje ir uz jos riby visg jo buvimo lopselyje-
darzelyje laika;

97.  Aptarnaujancio personalo pareigos ir atsakomybé:

97.1. Virtuvés darbuotojai, valytojas, mokytojy padéjéjai  privalo laikytis sanitariniy-
higieniniy reikalavimy darbo vietoje;

97.2. Bendraujant su vaikais, tévais ar Kkitais interesantais, bati mandagiais,
démesingais, atidziais, savo kompetencijos ribose jiems padéti. Jei darbuotojas nekompetentingas
spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

97.3. Imtis  priemoniy, jgalinanciy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios
kliudo normaliam darbui. Jeigu darbuotojas jy pasalinti negali, pranesti tiesioginiam vadovui;

97.4. Pabaigus darbg sutvarkyti darbo viets, patikrinti, ar uzdaryti langai, iSjungti
elektros jrenginiai, ar i§ vandens Ciaupy ir Sanitariniy mazgy nebéga vanduo; apie pastebétus
trikumus pranesti atsakingiems asmenims.

98. Lopselio-darzelio administracija privalo:

98.1. Organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas, vadovaudamasis
jo pareigybés aprasymu, dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;

98.2. Uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose
sudarytos darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

98.3. Apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

98.4. Reaguoti | lopselio-darzelio darbuotojy poreikius, jy interesus, nepazeisti jy
darbiniy teisiy, darbo jstatymais nustatyty garantijy ir lengvaty, teisingai spresti dirbanéiyjy
socialinius, ekonominius klausimus;

98.5. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams vertina jiems pavaldziy darbuotojy darba, jo kokybe ir atsako uz jy darbo rezultatus.

99. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

99.1. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

99.2. Paaiskéjus, kad vaikas patyré trauma, smurtg, prievartinj, seksualinj ar Kkitokio
pobiidzio iSnaudojima;

99.3. Grupése jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui, susidarius sudétingai konfliktinei
situacijai.

99.4. Pastebé¢jus lopselyje-darzelyje pasalinius asmenis ir/arba jy neleisting elgesj jstaigos
teritorijoje.

100. LopSelyje-darzelyje draudziama:

100.1. Savavaliskai keisti darbo laikg, pamaing, uzsiémimy laika, nesuderinus su
administracija nevykdyti ugdomosios veiklos;
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100.2. Darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

100.3. Dirbti serganc¢iam;

100.4. Palikti ugdytinius be priezitiros;

100.5. Bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, zeminti jy orumag ar Kitaip
pazeidinéti vaiko teises;

100.6. Laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar Kitus
smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje;

100.7. Be direktoriaus leidimo i§ lopsSelio-darzelio patalpy issinesti lopseliui-
darzeliui priklausan¢ius daiktus, dokumentus, inventoriy;

100.8. Atiduoti vaikus nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims. Vaikus
atvesti | lopselj-darzel;j ir pasiimti ] namus gali tik tévai (globéjai) arba kiti suauge asmenys, turintys
rastiska tévy (globéjy) leidima/prasyma.

101. Naudojimosi lopSelio-darzelio patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus
prieziuairos tvarka:

101.1. LopsSelio-darZelio veikloje naudojamos darbo priemonés, iranga ir kitos vertybés
(inventorius, baldai ir pan.) buhalterinés apskaitos dokumentuose priskiriami konkre¢iai grupei,
kabinetui ir pan.

101.2. Grupése/kabinetuose dirbantys asmenys yra atsakingi uz priskirtas ir darbo procese
naudojamas priemones, jranga, inventoriy bei tikslinga ir saugy jy naudojima;

101.3. Kiekvienais metais lapkri¢io—gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlieka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais;

101.4. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,Svaraus stalo® politikos, t. .
trumpam pasitraukus i§ darbo vietos jjungti ekrano uzsklanda, baigus darbg isjungti visas
programas, isjungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j
stal¢ius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
laikmenas ne iSmesti j Siuksliy déze, o saugiai sunaikinti.

101.5. Darbuotojai privalo tausoti lopselio-darzelio turtg, taip pat imtis reikalingy
veiksmy, sieckdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei

101.6. Darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uZmokesciy dydzio.

101.7. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

101.7.1. Zala padaryta tycia;

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

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

101.7.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija, susitarimg
dél nekonkuravimo;

101.7.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala

101.8. Darbuotojo padaryta zala gali bati isskaitoma is darbuotojui priklausancio
darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu

101.9. LopsSelis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir rémeéjy
teikiama parama.

X1 SKYRIUS
TELEFONU, KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

102. Telefony naudojimas.

102.1. Lopselio-darzelio telefonai gali buti naudojami tik darbo reikalams;

102.2. Asmeniniai telefonai darbo metu naudojami tik esant biitiniems asmeniniams
reikalams;
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102.3. Darbuotojui sutikus, asmeniniai telefonai gali buti naudojami klausimams,
susijusiems su jstaigos/grupés veiklos organizavimu.

103. Visos IKT darbo priemonés (kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali bati
naudojama tik darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais laikomas darbo
pareigy pazeidimu.

104. Naudojantis informacine technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

104.1. SavarankiSkai Kkeisti, taisyti techning ir programing jranga;

104.2. Naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobudzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujan¢iai  informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti
lopSelio-darzelio ar kity asmeny teisétus interesus;

104.3. Perduoti techning ir programing¢ jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas
néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu budu pakenkti lopSelio-darzelio
interesams;

104.4. Diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autoriy teises pazeidzianciag ar asmening programing/kompiutering jranga;

104.5. Naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar Sistemy, SiStemy Saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

105. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos,
pvz., saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio,
Sal¢io poveikiy.

106. Uz darbuotojams skirtg techning ir programing jranga atsako pats darbuotojas,
todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitros kabinete, grupéje, saléje net ir
trumpam laikui.

X1l SKYRIUS
DARBO ETIKA

107. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

108. LopSelio-darzelio patikimumas ir reputacija remiasi darbuotoju etikos
principy laikymusi:

108.1. Saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis ir socialiniais partneriais;

108.2. Konstruktyvios darbo atmosferos kairimas ir palaikymas lopselyje-darzelyje;

108.3. Profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

109. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir Kkitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtakg jy veiklai, susijusiai su lopseliu-darzeliu.

110. Lopselio-darzelio darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

110.1. Tai néra siiloma kaip ,paslauga uz paslauga“, siekiant daryti jtakg oficialiam
veiksmui ar gauti netinkamos naudos;

110.2. Dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti
prabanga arba privilegija gavéjo atzvilgiu ir jos verté nevirsija Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytos 0,5 bazinés socialinés iSmokos);

110.3. Nedraudziama priimti dovanos, dél tarnybinés padéties ar pareigy gaunamos pagal
tradicijas (Rugséjo 1- osios, Mokytojy dienos, Mokslo mety pabaigos, ISleistuviy proga ir pan.),
jvertinus aplinkybes, ar dovana neturi drausminio pazeidimo, kySininkavimo poZymiy.

110.4. Negalima priimti dovanos, dél tarnybinés padéties ar pareigy gaunama asmeniniy ir
kity Svenciy, nesusijusiy su profesinémis pareigomis ar tradicijomis, proga (Kalédy, Velyky ir
panasSaus pobiidzio progomis, ypac 1§ ugdytiniy tévy, ugdymo jstaigos vieSyjy pirkimy laimétojy,
tiekéjy ir kt. (uz prekes, darbus, paslaugas ir kt.).

111. Ziniasklaidos atstovams informacija apie lopselio-darzelio veikla teikia lopselio-
darzelio direktorius arba direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.
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112. Kasdieniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig
darbing aprangga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

113. Konfidenciali informacija:

113.1. Darbuotojai privalo saugoti lopselio-darzelio  konfidencialig  informacija,
nediskutuoti ir neatskleisti jos treciosioms Salims.

113.2. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, asmeniskai
atsako uz svarbios informacijos apsauga ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty viesoje
vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, lopselio-darzelio sveciai.

XV SKYRIUS |
PATEKIMO I LOPSELI-DARZELI TVARKA

114. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai (toliau — Kodas) yra vienintelés
priemonés, suteikiancios teis¢ patekti j lopSelio-darzelio patalpas darbuotojams, galintiems
uzkoduoti ir atkoduoti patalpas.

115. Ekstremaliy situacijy metu lopselio-darzelio direktoriaus sprendimu gali bati
laikinai apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j lopSelio-darzelio patalpas.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

117. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keifiantis jstatymams,
keiciant darbo organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbo
taryba ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

118. Su Darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami DVS Kontora
priemonémis ir privalo vykdyti jy nurodymus.

119. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidzio dokumentas ir taikomas tik lopselyje-
darzelyje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

SUDERINTA
Darbo tarybos protokolas 2026-05-08 Nr. DT-3
Lopselio-darzelio tarybos protokolas 2026-05-11 Nr. T-2
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