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Siauliy lopselio-darzelio ..Gluosnis™
direktoriaus - ' o 3
20. /4 m. Pt 454, jsakymu Nr. V-4

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,GLUOSNIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — uztikrinti gerag darbo kokybe, didinti jo naSuma ir
efektyvuma, numatyti darbuotojy skatinimo ypatumus, darbuotoju pagrindines pareigas, darbo
etika ir darbuotojy elgesio reikalavimus bei kitus su darbo tvarka susijusius klausimus.

2. Nuostatos, aptartos §iose Darbo tvarkos taisyklése, gali buti detaliau
reglamentuojamos [staigos vadovo ir/ar jo jgalioty asmeny jsakymais bei kitais lokaliniais teisés
aktais. Darbo tvarkos taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy
nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.

3. Darbo tvarkos taisyklése pagrindinés savokos:
3.1. [staiga, darbdavys — Siauliy lop3elis-darZelis ,,Gluosnis;

3.2. darbuotojas — asmuo, dirbantis Siauliu lopSelyje-darzelyje ,,Gluosnis“ pagal
darbo sutartj.

4. Istaigos teisiné forma — savivaldybés biudZeting jstaiga.

5. Istaigos tipas — lopSelis-darzelis.

6. Pagrindiné veiklos sritis — Svietimas.

7. Pagrindiné veikla — ikimokyklinis ir priesmokyklinis ugdymas.

8. Istaigos vienasmenis valdymo organas — direktorius, kuris skiriamas Svietimo
Istatymo nustatyta tvarka.

9. Vadovaujantys darbuotojai: direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

10. Istaigos vadovas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Darbo tvarkos
taisyklémis, jei darbuotojai aplaidziai laikosi iy taisykliy reikalavimuy.

11. Neblaivumui nustatyti gali biiti naudojamas alkotesteris. Neblaivuma ar apsvaigima
nustatyti (testuoti) leidziama tik tokiomis priemonémis, kurioms nustatyta tvarka ir terminais yra
atlikta metrologine patikra.

12. Darbuotojas, nesutinkantis su apzitros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo)
rezultatais, ne véliau kaip per vieng valanda gali kreiptis | asmens sveikatos prieziiiros Istaiga,
prasydamas jo lésomis atlikti medicining apzitra.

I SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

13. Siauliy lopselio-darzelio ,,Gluosnis” struktiira sudaro:
13.1. Ankstyvojo ugdymo grupés 1-3 m. vaikams:
13.2. Tkimokyklinio ugdymo grupes 3-5 m. vaikams:

13.3. PrieSmokyklinio ugdymo grupés 6 (5) m. vaikams.



14. [staigos bendruomeng sudaro:

14.1. administracija;

14.2. pedagogai;

14.3. kiti darbuotojai;

14.4. [staigos ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globejai).

III SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

15. Darbo sutartis yra sudaroma Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity taikytiny
teises akty nustatyta tvarka.

16. Sudarant darbo sutartj, darbdavys turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos
dokumentus:

16.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;
16.2. i3silavinimg ar profesinj parengima patvirtinan¢ius dokumentus;

16.3. sveikatos patikrinimo medicining pazyma, asmens medicining knygele ir Kita
dokumentacija, susijusia su sveikatos biikle;

16.4. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas;
16.5. kitus teises akty bei [staigos nustatytus dokumentus.
17. Sudarant darbo sutartj, darbuotojas darbdaviui turi pateikti Siuos duomenis:

17.1. vieno i§ Seimos nario kontaktus (varda, pavarde, telefono numerj, elektroninj
pasta), kurj galima informuoti apie darbuotojo jvykius darbe, nelaimingus atsitikimus pakeliui ]
darba ar i§ darbo;

17.2. savo elektroninio pasto adresg ir telefono numer;j;
17.3. kitus darbdavio nustatytus duomenis.

18. Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su
bendradarbiais, [staigos patalpy iSdéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
gaisrinés saugos instrukcijomis, pareigybés apraSymais, kitais darbovietéje galiojanciais aktais.

19. Darbo sutartis gali biti kei¢iama, nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

20. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti, jam iSduotg turta, inventoriy,
asmenines apsaugos priemones.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. [staigos administracijos darbo laikas:

21.1. I =1V, nuo 8.00 val. iki 17.00 val.;

21.2. V. nuo 8.00 val. iki 15.45 val.;

21.3. Piety pertrauka nuo 12.00 val iki 12.45 val.

22. Siauliy lopSelyje-darzelyje ,,Gluosnis” nustatoma 5 darbo dieny savaite. nuo
pirmadienio iki penktadienio. Istaigos darbo trukme 10.5 val. Istaiga dirba: nuo 7.30 val. iki 18.00 val.

22.1. Administracijai ir aptarnaujan¢iam personalui nustatyta 8 valandy darbo diena ir



40 valandy per savaite.
22.2. Pedagoginiams darbuotojams nustatoma ne daugiau kaip 36 valandos per savaite.

23. Sven¢iy dieny isvakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda, i3skyrus
sutrumpinta darbo laika dirbanc¢ius darbuotojus.

24. [staigoje nustatyti darbo laiko rezimai:

24.1. nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaite
skaicius;

24.2. suskaidytos darbo dienos laiko rezimas.

25. Piety pertraukos laikas kitiems darbuotojams numatomas Istaigos darbo dienos
(pamainy) grafikuose arba vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teiseés aktuose.

26. Piety pertrauka j darbo laika nejskaitoma, iSskyrus pedagogams. Jiems pietu
pertrauka neskiriama, todél jiems leidziama pietauti neatsitraukus nuo darbo, vaiky maitinimo
metu.

27. Esant butinumui, [staigos vadovo jsakyme nurodytiems darbuotojams gali buti
taikoma suminé darbo laiko apskaita.

28. Darbo (pamainy) grafiky nuostatos:

28.1. pedagogy darbo (pamainy) grafikus sudaro ir ju kontrole vykdo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui;

28.2. aptarnaujancio personalo darbo (pamainy) grafikus sudaro tikvedys;
28.3. darbo (pamainy) grafikai derinami su darbuotojy atstovu;
28.4. darbo (pamainy) grafikus tvirtina [staigos vadovas;

28.4.1. darbo (pamainy) gratikai paskelbiami (praneSami) darbuotojams ne véliau kaip
pries keturiolika dieny iki ju jsigaliojimo.
29. Specialios  pertraukos, vadovaujantis  Lietuvos  Respublikos  norminiais

dokumentais. nustatomos atskiru Istaigos vadovo jsakymu, jame nurodant darbuotojy pareigas,
pertrauky skaic¢iy ir trukme; specialios poilsio pertraukos jskaitomos | darbo laika.

30. Skirti dirbti virSvalandinius darbus Istaigos vadovas gali Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka. Dirbant vir§valandZzius, negali biiti pazeisti maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

31. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose, Istaigos
vadovo nustatyta tvarka.

32. Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniarasciais, turi kreiptis
1 buhalteri.

33. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogu suteikimo eile, kuri
sudaroma iki kiekvieny mety kovo 1 d., laikotarpiui nuo birzelio 1 d. iki kity mety geguzes 31 d.,
arba Saliy sutartu laiku Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

34. Kasmetiniy atostogy suteikimo eileé gali biiti kei¢iama bendru [staigos vadovo ir
darbuotojo susitarimu.

35. Nemokamos atostogos suteikiamos neribojant darbo dienu skai¢iaus bendru jstaigos
vadovo ir darbuotojo susitarimu.

36. Darbuotojai privalo pateikti prasyma dél atostogy ne véliau kaip pries penkias
darbo dienas iki planuojamu atostogy pradzios.

37. Darbuotojy prasymai del kasmetiniy atostogy suteikimo gali biiti netenkinami ir
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esant bent vienam i$ zemiau nurodyty atvejy:

37.1. jeigu patenkinus darbuotojo prasyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo, [staigoje
nebiity uztikrintas reikalingas darbuotojy skai¢ius atlikti darbo funkcijas:

37.2. jeigu i§ anksto yra suplanuota vykdyti projekta ar darbus ir atostogy prasantis
darbuotojas turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose:

37.3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, [staigoje
nusistovejusios tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty [staigos interesams.

38. Kasmetinés atostogos turi bati suteikiamos bent karta per darbo metus.

39. Darbo metai, uZ kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

40. Tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos, pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas.

_ V SKYRIUS _
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

41. Darbuotojas privalo:

41.1. laikytis darbo sutarties salygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy:
41.2. dirbti dorai ir saziningai;

41.3. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus;

41.4. buti lojalus Istaigos atzvilgiu;

41.5. tausoti Istaigai priklausant] turta;

41.6. kurti ir palaikyti gerg psichologine atmosfera [staigoje, puoseléti pasitikejimo ir
atvirumo aplinka;

41.7. susipazinti su jam pateiktais Istaigos vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés
aktais (sutartimis, taisyklémis, instrukcijomis, nuostatais, jsakymais, nurodymais ir Kkt.)
pasirasytinai;

41.8. vykdyti Istaigos vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutarciy, taisykliy,
instrukcijy. nuostaty, jsakymu, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei [staigos vadovo/tiesioginio
vadovo zodziu ir rastu pavestas uzduotis;

41.9. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukciju
reikalavimuy;

41.10. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba ir pradéti darba, laikytis nustatytos
darbo laiko trukmes, visg darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti Istaigos vadovo ir/ar
tiesioginio vadovo nurodymus ir kt.):

41.11. negalintys atvykti | darba laiku del kokiy nors priezas¢iy ar susirge, privalo
nedelsiant iki darbo pradzios apie tai informuoti tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti
apie neatvykima, vélavima, tai gali atlikti kiti;

41.12. ne veliau kaip pries dvi savaites informuoti tiesioginj vadova apie planines
operacijas. medicinines reabilitacijas, sanatorinius gydymus:

41.13. ne veliau kaip pries viena meénesj informuoti apie planuojamas tévystes
atostogas:

41.14. tikrintis sveikata pagal Istaigos patvirtinta darbuotoju sveikatos tikrinimo
grafika:
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41.15. pagal tiesioginio vadovo nurodyma pasitikrinti sveikata anks¢iau nei nustatyta
sveikatos tikrinimo grafike;

41.16. informacija, kurios reikalauja Istaigos vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti ne
veéliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

41.17. valgyti, gerti tik poilsio kambariuose ar tam skirtose vietose;
41.18. tarnybiniu telefonu kalbéti tik darbo reikalais:

41.19. naudoti internetg ir elektroninj pasta tik darbo tikslais. Istaiga turi teise
registruoti visg veiklg [staigos interneto tinkluose ir ja sekti. Visi jeinantys ir iSeinantys
elektroniniai laiskai ir kitokio pobidzio informacija ar duomenys gali bati [staigos skaitomi,
kopijuojami j [staigos serverj, registruojami ir tikrinami. [staiga turi teis¢ atidaryti, persiysti bei
iStrinti visus minétus elektroninius laiskus bei kitokio pobtidzio informacija ar duomenis. D¢l
Sios priezasties, [staiga néra atsakinga uz jokiy darbuotojo privacios informacijos bei duomeny,
esanciy kompiuteryje, praradimg ar atskleidima;

41.20. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
tiesioginiu vadovu arba su Istaigos vadovu;

41.21. atsiliepiant j telefono skambucius, pasakyti [staigos pavadinima, pasisveikinti;
41.22. naudoti tik [staigos patvirtintus dokumenty pavyzdzius;
41.23. dalyvauti [staigos organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose;

41.24. dalyvavus mokymo seminaruose, pateikti tiesioginiam vadovui dalyvavima
juose liudijantj dokumenta;

41.25. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidZiancias dirbti arba apsunkinancias
normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.), pranesti apie tai [staigos vadovui ar tiesioginiam vadovui;

41.26. pateikti [staigos vadovui ir tiesioginiam vadovui informacija apie tai, kaip
klientai vertina [staigos teikiamas paslaugas, atliekamus darbus;

41.27. dalintis dalykine informacija su kolegomis;
41.28. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

41.29. bendraujant su lankanciy Istaiga vaiky tévais, glob¢jais ir kitais asmenimis,
laikytis etikos principy, biiti mandagiems ir atidiems, i8siaikinti jy pageidavimus, jiems padeti.
Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti problemas, jis turi nukreipti tévus ar kitus
asmenis | [staigos vadova;

41.30. elgtis pagarbiai vieni su Kitais, vengti asmeninio jZeidingjimo, orumo Zeminimo,
kito darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

41.31. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pasStui,
telefono numeriui) informuoti tiesioginj vadova, administracija;

41.32. bati tvarkingos i$vaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimu;
41.33. laikytis Keliy eismo taisykliy:
41.34. saugoti Istaigos Gkines — komercines paslaptis, turta:

41.35. jvykus jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova. administracija;

41.36. apie pastebéta neblaivy (ar apsvaigusi) darbuotoja. pranesti tiesioginiam vadovui
ar [staigos administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti:

41.37. palaikyti tvarka ir §vara darbo vietoje:
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42. [staigoje laikoma, kad darbuotojas, savo parasu dokumente ar prie dokumento
pridedamuose lapuose arba supazindinimo lapuose ar kitur patvirtings savo susipaZinima su
dokumentu, taip pat patvirtina (iSskyrus atvejus. kai $is darbuotojas rastu nurodo kitaip), kad §j
dokumenta perskaité. jj suprato, zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

43. Istaigoje dirbantiesiems draudziama:

43.1. be Istaigos vadovo / tiesioginio vadovo zZinios pavesti atlikti darbg ar patiketi
darbo priemones kitam asmeniui;

43.2. naikinti dokumentus, negavus [staigos vadovo/tiesioginio vadovo sutikimo;
43.3. teikti klaidinga informacija klientui, [staigos administracijai;
43.4. naudotis nelegalia programine jranga;

43.5. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy,
darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

43.6. kritikuoti klienta, jo darbuotojus ar ju veikla;
43.7. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovais;

43.8. 1§ Istaigos patalpy iSsinesti [staigai priklausancius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be [staigos vadovo/tiesioginio vadovo leidimo;

43.9. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su staigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;
43.10. teikti paslaugas, atlikti darbus klientams, sickiant asmeninés naudos;

43.11. kritikuoti, aptarinéti vadovy sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

43.12. tarnybiniu telefonu, kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais, iSskyrus jei
darbdavys ir darbuotojas rastiskai susitare kitaip:

43.13. siekti ar turéti asmeninés naudos i$ [staigos sudaromy sutar¢iy bei informacijos,
kurig darbuotojas suzinojo ry$ium su darbu [staigoje.

43.14. be iSankstinio rasytinio [staigos vadovo sutikimo skelbti iSvadas, faktus ar
medziagas, kreiptis per radija ar televizija, dalyvauti radijo ar televizijos laidose ar
filmavimuose, bendrauti su ziniasklaidos atstovais, valstybiniy kontrolés institucijy pareigiinais
ar tre¢iosiomis $alimis apie Istaigos veikla, reikalus ar jy darbuotojus, klientus, tiekéjus. Siame
punkte ..ziniasklaidos™ savoka apima televizijg, radija, interneto svetaines, laikras¢ius ir kitas
zurnalistines publikacijas.

44. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirtj ir
taupiai.

45. Darbuotojai turi teise:

45.1. tureti batinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo vieta;
45.2. nepriimti i atskiry vykdytojuy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;

45.3. gauti reikiama informacija ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkciju
vykdymui;

45.4. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus:

45.5. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

45.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gvvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas:
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45.7. reikalauti, kad baty atlyginta zala. padaryta sveikatai d¢l nesaugiy darbo salygu:
45.8. kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teises.
46. Bendrieji reikalavimai Istaigai:

46.1. Istaigoje turi buti uztikrintas maksimalus démesys vaikams, tévams (globéjam),
bendradarbiams, sveciams. pavyzdiné bendravimo kultiira;

46.2. kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biti Svaru ir tvarkinga;

46.3. Istaigoje ir jos teritorijoje draudziama rukyti;

46.4. darbuotojai, baige darbg, turi palikti tvarkingg darbo vieta, iSjungti elektros
prietaisus, uzsukti vandens ¢iaupus, uzdaryti langus, uzrakinti patalpas;

46.5. grupése. sandeliuose, rtsyje ir kitose patalpose turi buiti grieztai laikomasi
gaisrinés saugos taisykliy reikalavimuy;

46.6. Istaigos interjerui dalykinei ir $ventinei darbo atmosferai palaikyti, vaiky ugdymo
procesui organizuoti gali buti naudojami tévy (globéjuy), darbuotojuy rankdarbiai, puoksciy
kompozicijos;

47. Struktirinio padalinio vadovai atsako uz savo padaliniy tinkama darbo
organizavima. Pastebéje neteisétus savo padaliniy darbuotojy veiksmus, priestaraujancius
[staigos nuostatams, pareigybés apraSymams, $ioms darbo tvarkos taisykléms, [staigos veiklos
dokumentams, pranesti apie tai [staigos vadovui. Jeigu struktlriniy padaliniy vadovai nesiima
reikiamy priemoniy pagal savo kompetencija, tokiu atveju visa atsakomybé uZ neteisétus
darbuotojy veiksmus tenka struktiiriniy padaliniy vadovams.

48. Pedagogy pareigos:

48.1. tinkamai atlikti savo pareigas: kruops¢iai ir sistemingai ruoStis papildomo
ugdymo uzsiémimams, dirbti su vaiky tévais (globg¢jais);

48.2. atsakingai, pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles pildyti dokumentus:

48.3. uztikrinti mokomuyjy ir papildomojo ugdymo programy, grupés auklétojo plany
vykdyma;

48.4. bendradarbiauti su bendradarbiais, abipusiu susitarimu stebéti vienas kito darba,
geranoriSkai dalintis darbo patirtimi;

48.5. reguliuoti vaiky darbo ir poilsio rezima. informuoti vaiky tévus (globéjus) apie
vaiky ugdyma ir elgesj;

48.6. pastebéjus negaluojantj vaika, informuoti atsakingg asmenj, jstaigos vadova ir
iskviesti tévus. Ivykus nelaimingam atsitikimui, grupés auklétojas apie jvykj privalo informuoti
istaigos vadova ir administracijg bei pranesti vaiko tévams (globéjams);

48.7. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kultiirini akiratj,
tobulinti kvalifikacijg darbui su specialiyju poreikiy vaikais ir nustatyta tvarka atestuotis;

48.8. mokyti vaikus darb$tumo, iniciatyvos savarankiskai veikti, prisiimti atsakomybe.
pasitikéjimo, atvirumo, reiklumo sau, i§vengti seksualinés prievartos ir iSnaudojimo:

48.9. bendrauti taisyklinga lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros, dokumenty valdymo
reikalavimy;

48.10. laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normuy, pedagoginés prevencijos
principuy:

48.11. uztikrinti vaiky sauguma uzsiémimuose, renginiy metu;

48.12. stebéti, analizuoti ir koreguoti vaikuy tévy ar globejuy, sociokultiirinés aplinkos
poveikj vaiky ir jaunimo ugdymui, domeétis ir riipintis vaiky sveikata, jy sauga;
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48.13. suteikti vaikui reikiama pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurta,
prievarta. seksualinj ar kitokio pobtidZio i$naudojima ir pranesti apie tai vadovybei, Vaiky teisiy
apsaugos tarnybai;

48.14. prizitreti savo darbo vieta, uZtikrinti tvarka grupése. kurti jaukia estetiSka
aplinka:

48.15. dalyvauti Pedagogy tarybos posédziuose ir kituose renginiuose. Jei dé¢l svarbiy
priezas¢iy negali dalyvauti, turi pranesti jstaigos vadovui arba direktoriaus pavaduotojui
ugdymui.

49. Darbuotojy profesinés kvalifikacijos keélimo nuostatos:

49.1. tiesioginiai darbuotojy vadovai, privalo pranesti [staigos personalui apie
darbuotojy poreikj kelti savo profesing kvalifikacija;

49.2. darbuotojy siuntimas j kvalifikacijos kélimo mokymus, seminarus ar kursus
jiforminamas [staigos vadovo jsakymu arba kituose vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés
aktuose nustatyta tvarka;

49.3. darbuotojai privalo kelti savo profesine kvalifikacija [staigos vadovo nurodytu
laiku.
50. Siuntimas j komandiruote jforminamas Jstaigos vadovo jsakymu.

51. Grjzus i§ komandiruotes, pateikti buhalterijai avansing ataskaita, kur prie kiekvieno
pateikto punkto turi buti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius
apskaitos reikalavimus.

52. Teisétos ir pagrjstos islaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

53. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip viena darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybing komandiruotg darbuotojui nemokami.

54. Istaigoje vykdomos priemonés padeti darbuotojui ivykdyti jo Seiminius
isipareigojimus, i§skyrus atvejus:

54.1. kai to negalima pasiekti del darbo funkcijy ar [staigos veiklos ypatumuy;
54.2. kai to negalima pasiekti dél per dideliy [staigos sanauduy;

54.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susij¢ su finansine parama;
54.4. del kity svarbiy priezasciy.

55. Deél Seiminiy jsipareigojimy jvykdymo, darbuotojas raStu turi kreiptis | [staigos
vadova. | darbuotojo praSyma turi bati atsakyta per penkias administracijos darbo dienas nuo
prasymo pateikimo dienos.

VI SKYRIUS
VAIKO TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE
56. Vaikas turi teisg:

56.1. naudotis visomis Lietuvos Respublikos Konstitucijoje ir kituose istatymuose,
Vaiko teisiy konvencijoje numatytomis teisemis ir laisvémis;

56.2. | valstybes paramg ir i§laikyma;

56.3. ugdytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje turéti reikalavimus atitinkancia vieta veiklai;

56.4. i individualybg ir jos i8saugojima:
56.5. laisvai reiksti savo nuomong:

56.6. | pirming sveikatos prieziiiros, subalansuota mityba:
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56.7. gauti geros kokybés ugdyma, prieziiira ir pagalba;

56.8. | besaliska ugdymosi pasiekimy vertinima;

56.9. j saviraiskos laisve;

56.10. perimti tautos kultiiros pagrindus, paprocius, tradicijas;
56.11. j talenty ir gabumy ugdyma;

56.12. Zzaisti.

57. Vaiky pareigos ir atsakomybeé:

57.1. buti mandagiems, draugiskiems, laikytis visuomenéje nusistovéjusiy bendravimo
ir elgesio normuy;

57.2. derinti savo veiksmus ir norus su grupés vaikais ir visuomenes interesais;
57.3. i8klausyti kity nuomone;
57.4. priimti atsakomybeg uz netinkama savo elgesj, mokytis 1§ savo klaidy;

57.5. gerbti Seimos narius, pagarbiai bendrauti su vaikais ir pedagogais, Kitais
suaugusiais, teikti pagalba silpnesniam ir artimam;

57.6. tausoti, branginti lopSelio-darZelio inventoriy, Zaislus;

57.7. laikytis lopselio-darzelio rezimo.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

58. Darbuotojas turi teise [staigos administracijoje papildomai susipazinti su [staigos
vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), susijusiais su
darbuotojo atliekamomis funkcijomis.

59. Bet kurie praneSimai, sutikimai ir kita informacija, kuriuos darbdavys pateikia
darbuotojui jo nurodytu elektroniniu pastu, telefonu arba iSsiuncia j jo gyvenamaja vieta yra
laikomi tinkamai jteiktais darbuotojui. Bet kokiu buidu siun¢iamas pranesimas, sutikimai ir kita
informacija bus laikomi gautais ta dieng, kurig jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta
asmeniSkai). arba jteikimo diena (jei isiysta pastu), arba i$siuntimo diena (jei i$siysta el. pastu).

60. Darbuotojui pateikiami [staigos vidiniai dokumentai, susij¢ su darbo sutarties
sudarymu ir nutraukimu, turi bti pasirasyti.

61. Kilus jtarimui dél darbuotojo atsiustos ar pateiktos informacijos patikimumo,
[staigos vadovas gali pareikalauti darbuotojo pakartotinai pateikti informacija, jo nustatyta
forma.

62. Ne reciau kaip karta per ménesj, darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiciuotas, iSmokeétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme. atskirai
nurodant vir§valandiniy darby trukme.

VIII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

63. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina pranesti [staigos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis ] asmens sveikatos priezitiros [staiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja
medicinos pagalbos tarnyba ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio darbe vieta ir jrenginiu biikle
tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmenu gyvyber ir
sveikatai.

64. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba 1§ darbo. reikia nedelsiant



10-11

paciam arba per kitus asmenis pranesti [staigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikima
ir jo aplinkybes.

65. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

66. Incidentai tiriami Istaigos vadovo jsakymu patvirtinta Incidenty tyrimo ir
registravimo tvarka.

67. Incidentas turi buti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidenta,
nurodomos jo aplinkybés ir priezastys, priemonés panaSiems incidentams iSvengti.

68. Incidenty tyrimo medziaga saugoma 5 metus.

69. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisra ir organizuoti jy evakavima;
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti
[staigos vadova ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybes pavojui, iSeiti i§ pavojingos
zonos, pagal Istaigoje sudaryta evakavimo plana; darbuotojas privalo mokeéti naudotis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

70. Tvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Istaigos vadova
ar jo jgaliota asmenyj.

71. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanciy
[staigoje, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Istaigos turtg bei pinigus.

IX SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

72. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Darbo pareigy pazeidimais laikoma:

72.1. vélavimas, neatéjimas j darba, be pateisinamos prieZasties;
72.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

72.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir ju naudojimas darbo
metu;
72.4. samoningas [staigos turto gadinimas;

72.5. Istaigos turto, kliento ar sveCio turto vagyste:

72.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
taisykliy nesilaikymas:;

72.7. nertipestingas savo pareigy atlikimas:
72.8. dokumenty, duomeny klastojimas:

72.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

72.10. instrukcijy, standarty, batiny procedary, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

72.11. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis:

72.12. kalbéjimas asmeniniu telefonu asmeniniais reikalais;

72.13. narS§ymas ir zaidimai internete;

72.14. neripestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali buti sugadintas Istaigos turtas:

72.15. informacijos teikimas Zziniasklaidai (spaudos. televizijos, radijo atstovai) ar
kitiems tretiesiems asmenims be vadovo sutikimo:
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72.16. necenziiriniy 7odZiy vartojimas [staigos klientu, sveciu. partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jzeidingjimas, Zeminimas;

72.17. pareigybiu apra§ymy nesilaikymas;

72.18. siy taisykliy nesilaikymas;

72.19. Kiti nusizengimai, kuriais pazeidziama darbo tvarka.

73. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra ijtvirtinti Siurkstis darbo pareigy
pazeidimai.

X SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

74. Elgesys darbe ir tai, kaip atlieckamas darbas, formuoja kity Zmoniy nuomone apie
[staiga. Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje ar komandiruotéje —
tinkamas elgesys, darb$tumas ir sumanumas palengvina uzduotj ir atveria kelia | seékme darbe.

75. Istaigos darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja [staiga, pagerina [staigos jvaizdj.
76. Istaigos etiketas reikalauja:

76.1. su visais klientais elgtis vienodai, vengti bet kokios diskriminacijos;

76.2. buti mandagiam, paslaugiam;

76.3. nesigin¢yti su klientais;

76.4. buti punktualiam, neversti kity laukti:

76.5. nekalbeti garsiai ir gerbti bendradarbiy teis¢ susikaupti darbui;

76.6. susitikimo, su klientu, metu neatsiliepti j telefono skambucius, nebent laukiama
labai svarbaus skambudio. Jeigu bitinai reikia kalbetis telefonu, atsipraSyti kliento;

76.7. laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos reikalavimy;

76.8. nesédeti susilenkus ir susiklprinus, nes tai ne tik kad netinkamo elgesio pavyzdys,
bet tai sukelia jvairiy negalavimy;

76.9. kad darbuotojai gerbty kity privatuma.

77. Pokalbio metu pasnekovas vertina darbuotojo gebéjima reiksti mintis, tiria, ar
isklauso ja, ar pagarbiai elgiasi su kitais. Linksmas, aiSkus ir Siltas balsas labiausiai tinka
bendravimui telefonu, todel svarbu jsiklausyti j kalbanc¢iojo balsa. Balsas neturi biiti Zemas ar per
aukstas. Nekalbéti per greitai, ir ne murméti. Nesakyti ..nu™ ar ,.aha™, .,Jaba* ar ,.sveiks™ ir pan..

78. Atsiliepdami darbuotojai turi pasakyti savo varda, [staigos pavadinimg. Visi
darbuotojai privalo kalbéti neskubédami ir aiSkiai, draugiskai ir geranoriSkai. Darbuotojui
nevalia atsiliepti paprastu ..alio™.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

79. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Istaigos
darbuotojams.

80. Istaigos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybés apraSymuy
laikymasi.




