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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,GLUOSNIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Vilniaus lopselio-darzelio ,,Gluosnis* (toliau — Jstaiga), kodas 304028651, darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) - tai vietinis norminis teisés aktas, nustatantis Istaigos vidaus darbo tvarka.

2. Istaiga vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZiaus vaiky ugdymo funkcijas. Savo veikloje
vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu (toliau - Darbo
kodeksas), Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Jstaigos Nuostatais
ir Siomis Taisyklémis.

3. Taisyklés yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodeksg ir kity
norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp
Istaigos vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (teiséty vaiko atstovy), uztikrinantis gera
darbo kokybe, efektyvy darbo organizavima bei reguliuojantis kitus su darbo santykiais susijusius
klausimus - darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas,
atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, etikos reikalavimus.

4.  Be $iy Taisykliy atskirus darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe
darbo procese reglamentuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy aprasSymai, kiti
Istaigos vidaus administravimo norminiai aktai.

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

6. Uz Siy Taisykliy jgyvendinimg atsakingas [staigos direktorius ar jo jgalioti asmenys. Jis turi
teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai nesilaiko
arba aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.

7.  Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis raStu arba
elektroninémis priemonémis.

8.  Istaigos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, pries
patvirtinant juos Jstaigos direktoriui, derinami su Jstaigos ir Darbo taryba.

Il SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

9. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.



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

11. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galincias
reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti teisinga ir pateikiama
Siose Taisyklése nustatytais terminais.

12. Darbuotojas, pasikeitus asmens duomenims (mobiliam telefono nr., el. pastui, faktinei
gyvenamajai vietai ir kt.), jsipareigoja pranesti darbdaviui visus pasikeitimus. Darbuotojui to neatlikus, bus
laikoma, kad Jstaiga, pateikdama informacijg senais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo
darbuotoja.

13. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai, taisykles,
nuostatai, pranesimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.) pateikiami rastu.
Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai, kada duomenys perduodami
jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu paStu, mobiliaisiais
irenginiais ir kt.) su salyga, kad buty ijmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta
ir laika, taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

14. Darbuotojai su Istaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais gali
biiti supazindinami elektroniniu pastu. Toks supazindinimas prilyginamas rastiSkam susipazZinimui.
Skubiais atvejais [staiga pateikia informacija darbuotojui trumpaja SMS Zinute jo nurodytu mobiliojo
telefono numeriu ar privacia zinute socialiniame tinkle.

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

16. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uZtikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
]statymuose nustatytus atvejus.

17. Vaizdo steb¢jimas vykdomas [staigos teritorijoje, i§ visy pastato pusiy. Apie vaizdo steb&jimag
informuojama vaizdiniu Zymeniu vir§ pagrindiniy Istaigos dury.

18. Valstybiniy institucijy pareigiinams bei Ziniasklaidos atstovams informacija apie [staigos veikla

teikia tik Istaigos direktorius arba darbuotojas, direktoriaus jgaliotas atstovauti Istaigos pozicija vieSoje
erdvéje.

19. Istaigos vadovas patvirtina ir supazindina darbuotojus pasirasytinai su:
19.1.  Darbuotojy bendravimo ir etikos taisyklémis;

19.2.  Pedagogy etikos kodeksu;

19.3.  Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo tvarka;
19.4.  Asmens duomeny tvarkymo aprasu;

19.5.  Darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka;

19.6.  Darbo apmokeéjimo sistemos aprasu;

19.7.  kt. svarbiais dokumentais, tvarkomis, aprasais.



111 SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

20. [staigos valdymo struktiirg ir Pareigybiy sarasa sudaro direktorius. DidZiausig Istaigai leisting
pareigybiy skaifiy nustato steigéjas; jis tvirtina jstaigos sudaryta Pareigybiy sarasa.

21. Dokumenty pasiraSymas:

21.1. Istaigos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) - direktoriaus
pavaduotojas ugdymui pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms,
jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams;

21.2. Jsakymus, dokumentus finansy klausimais pasiraso [staigos direktorius, o jam nesant - paraso
teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas Jstaigos antspaudas.

22. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

22.1. nurodymus ir sprendimus Jstaigos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar zodine forma; vykdytojai pasiraso jsakymuose, sprendimuose, nurodymuose;

22.2. paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima;

22.3. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu
nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzraSiusj vadova.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA,
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

23. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami 1§ pareigy direktoriaus
jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos norminiais
teiseés aktais.

24. Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas [staigoje, turi atitikti bendruosius ir spe-
cialivosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés aprasyme.

25.  Su kiekvienu darbuotoju sudaromos darbo sutartys.

26. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymu nustatyta tvarka ir pag-
rindais, jvardintais Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse.

27. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudZia jstatymai, kad jis Jstaigoje eis tam tikras papildomas
pareigas arba dirbs tam tikra papildoma (sutartyje) nesulygta darba.

28. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu — iSbandymo
termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos, darbo pareigy jungimo ir kt.), papildomo darbo, jeigu darbo
jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

29.  Subet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobiidzio darbui,
bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutarciy Istaigoje negali biiti daugiau nei 20 proc.
visy darbo sutarciy Jstaigoje.

30. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek [staigos direktorius, tiek darbuotojas.

31. Keiciant butingsias darbo salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas), papildomo darbo
sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo
rezimo rus] Istaigos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

32. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties sglygas, darbuotojui nesuteikiama teisé reika-
lauti pakeisti darbo sglygas, darbuotojas turi teis¢ prasyti pakeisti jo darbo salygas.



33. Istaigos direktorius tenkina darbuotojo praSyma dirbti ne visg darbo laika, jeigu darbuotojo pra-
Symas pagal sveikatos priezitiros darbuotojo iSvada pagristas darbuotojo sveikatos bukle, nejgalumu ar biiti-
nybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus nésciai darbuotojai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi mai-
tinanciai darbuotojai, darbuotojui, auginanc¢iam vaikg iki astuoneriy mety ir darbuotojui, vienam auginan-
¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety.

34. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis biitinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties saglygomis, kitos riisies darbo laiko rezimu turi buti iSreikstas per ne trumpesnj negu penkios darbo
dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties salygas, apie $iy salygy pakeitimus
darbuotojas turi buti informuotas pries$ protinga termina, t. y. darbdavys sudaro palankias salygas darbuotojui
pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju, jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilymg ir nepa-
teikia savo valios, tai laikoma atsisakymu dirbti kei¢iamomis darbo sutarties sglygomis.

35. Jeigu darbo sutarties sglygy keitimo iniciatyva parodé darbuotojas, atsisakymas patenkinti dar-
buotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties
salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo darbuotojo pra-
Symo pateikimo dienos. Istaigos direktoriui atsisakius tenkinti darbuotojo prasyma pakeisti darbo salygas,
dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno ménesio nuo dar-
buotojo prasSymo pakeisti darbo salygas pateikimo.

36. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla: darbuotojo jskaitos lapas, i$silavi-
nimo ir i§simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazyméejimy kopijos,
pazymos apie darbo staza, asmens tapatybe¢ jrodancios dokumenty kopijos.

37. Priimamas dirbti darbuotojas [staigai pateikia (pagal pareigybei keliamus reikalavimus):
praSymg priimti | darba, asmens tapatybés kortelés/paso kopija, socialinio draudimo pazymeé-
jimo/kortelés kopija/numerj, asmens medicining knygele, privalomus higienos jgiidZiy ir pirmosios
pagalbos mokymo programy pazyméjimus (jei tai privaloma pagal pareigybe), iSsilavinima/kvali-
fikacine kategorijg patvirtinan¢ius dokumentus, darbo stazg toje pareigybéje patvirtinancius do-
kumentus, mobilaus telefono numerj, naudojamg el. pasto adresa, banko sgskaitos numerj, infor-
macijg apie neapmokestinamyjy pajamy dydzio taikyma.

38. Darbdavys turi teis¢ paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo aprasyma, kvalifika-
cijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas, nepilnameciy vaiky gimimo liudijimy kopijas ir
kt.

39. Darbo sutartys sudaromos pagal [staigos pateikta pavyzding darbo sutarties forma. Darbuoto-
Jjams nustatomas bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui. ISban-
dymo terminas negali biiti 1lgesnis negu trys ménesiai. Jei terminuota darbo sutartis sudaroma trumpes-
niam negu Sesiy ménesiy laikotarpiui, iSbandymo terminas turi biiti proporcingas Sios sutarties terminui.

40. [staiga turi teis¢ bet kada, nesibaigus trijy ménesiy bandomajam laikotarpiui, vertinti darbuo-
toja. Tuo atveju, kai jis néra tinkamas sulygtam darbui, suraSoma iSvada dé¢l iSbandymo laikotarpio ne-
patenkinty rezultaty ir darbuotojui jteikiama kartu su jspé¢jimu, kad darbo sutartis su juo bus nutraukta
po 3 (trijy) darbo dieny nuo jspéjimo gavimo dienos neislaikius bandomojo laikotarpio.

41. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

42. PasiraSydamas darbo sutartj, darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymao tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija
apie darbuotojus yra naudojama Jstaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys
apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstaty-
mais ir teisés aktais bei gavus iS valstybiniy institucijy rastiska prasyma.

43. Kiekvienas [staigos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padé-
ties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.) pasikeitimo



atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma Istaigai. Asmeniné informacija
apie darbuotoja naudojama visoms [staigos veikloms.

44, ]staigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutarties, $iy Taisykliy, pareiginiy nuostaty, [staigoje galiojanciy vidiniy teisés akty nuostatomis.

45. Darbuotojas 1§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka: dar-
buotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, su¢jus terminui ir kitais
Darbo kodekse numatytais atvejais.

46. Nutraukdamas darbo santykius su Jstaiga ar iSeidamas néStumo/motinystés/vaiko prieziliros
atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su Jstaiga, t. y.
grazinti visas turimas darbo priemones, patekimo j Istaigos patalpas raktus/korteles ir kt. turimas Istaigos
priemones.

V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

47. Istaigos darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasiraS§ymo metu, va-
dovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo ap-
mokéjimo jstatymu (2017 m. sausio 17 d. Nr. XIII-198 (TAR, 2017-01-31, Nr. 2017-01764), Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir Mokslo ministro jsakymais, Vilniaus m. savivaldybés
tarybos sprendimais, nustatytu tarnybinio atlyginimo koeficientu (jvertinant darbuotojo iSsilavinima,
stazg, kvalifikacing kategorijg).

48. Konkretis atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uzmokescio dydziai (minima-
lus ir maksimalus), papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai ir tvarka, darbo uz-
mokescio indeksavimo tvarka nurodomi Darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje.

49. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje; apie priemoky skyrima darbuotojas informuojamas rastu.

50. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuota darba, kuriam atlikti nekeliami jokie
specialts kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidZiai ar gebéjimai, nereikalaujama turéti tai pagrindZianciy
dokumenty.

51. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas uz pra¢jus; menesj ne veliau kaip iki einamojo
ménesio 15 dienos, uz einamojo ménesio pirmaja dalj (jei su darbuotoju atsiskaitoma 2 (du) kartus per
meénes]) — ne veliau kaip iki einamojo ménesio 25 dienos. Esant raSytiniam darbuotojo praSymui ar su
darbuotoju susitarus darbo sutartyje, darbo uzmokestis mokamas 1 (vieng) karta per ménesj uz praéjusj
meénesj ne véliau kaip iki einamojo ménesio 15 dienos.

52. Darbo uzmokescio 1ésos pervedamos j asmenines darbuotojy saskaitas. Darbuotojams i§duo-
dami atsiskaitymo lapeliai apie praé¢jusio ménesio darbo uzmokest;.

53. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos iSmokamos
ne veliau kaip per deSimt darbo dieny nuo darbo sutarties su darbuotoju nutraukimo.

54. Informacija apie jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj tretiesiems asmenims neteikiama ir neskel-
biama, i§skyrus atvejus, kai:

54.1.  gautas atitinkamas darbuotojo rasytinis sutikimas;

54.2.  Siuos duomenis jstatymy nustatytais atvejais ir tikslais privalu teikti jstatymuose numaty-
tiems subjektams.



VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS, SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

55. [staigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

56. Jstaigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniai ir sekmadieniai - poilsio dienos.

57. Darbo laikas:

57.1.  Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui (mokytojy padéjéjams, viréjams, kiemsar-
giams, skalbéjai, valytojai) nustatoma 40 val. darbo savaité pagal darbo grafika.

57.2.  Sutrumpintas darbo laikas yra 36-38 valandos per savaite. Lietuvos Respublikos Vyriau-
sybé nustato sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokéjimo tvarka asmenims, kuriy darbo pobudis yra
susijes su didesne protine, emocine jtampa, ir $iy darby, profesijy ir pareigybiy sgrasg.

57.3.  Mokytojy, dirbanciy pagal ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo programa, darbo laikas
per savaite yra 36 valandos - 1§ jy 32 valandos per savaite skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 4
valandos — netiesioginiam darbui su vaikais.

57.4.  Meninio ugdymo mokytojy, dirbanciy pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio ug-
dymo programas, darbo laikas per savaite yra 30 valandy, i8 jy 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui
su vaikais, 6 valandos — netiesioginiam darbui su vaikais.

57.5.  Mokytojy, dirbanciy pagal neformaliojo Svietimo programas, darbo laikas per savaite yra
36 valandos.

57.6.  Logopedy, specialiyjy pedagogy, dirbanciy su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus
vaikais, darbo laikas per savaite yra 34 valandos, i§ jy 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais, 12 valandy — netiesioginiam darbui su vaikais.

57.7.  Socialinio pedagogo ir psichologo darbo laikas per savaite yra 36 valandos. Ne daugiau
kaip 60 proc. darbo laiko skiriama tiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos gavéjais, kita jy darbo laiko
dalis skiriama netiesioginiam darbui.

57.8.  Dietisto darbo laikas per savaite yra 38 valandos.

58. Darbuotojy, dirbanciy papildomg darba, darbo dienos trukmé negali virSyti 12 valandy, o darbo
savaités trukmé negali virSyti 60 valandy.

59. [staigos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti pavesta atlikti parei-
gybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo. Darbuotojo pava-
davimas laikomas papildomu darbu ir uZ jj mokama priemoka.

60. Svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus pagal sut-
rumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

61. Jstaigos darbuotojai dirba pagal darbo grafika, kurj, suderinus su Darbo taryba, jsakymu tvirtina
Istaigos direktorius. Darbo grafikai tvirtinami metams ir kei¢iami esant biitinybei bei suderinus su dar-
buotoju.

62. Darbo grafikas. Jj rengia:

62.1. pedagoginio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
62.2. techninio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

63. Darbuotojai supazindinami su sudarytu darbo grafiku bei privalo laikytis grafike nustatyto
darbo laiko. Darbo laikas kei¢iamas tik pateikus rastiS$kg informacijg direktoriui ar tiesioginiam vadovui
bei ji suderinus. Savavaliskai darbo grafikg keisti draudziama. Darbuotojams patiems keistis pamaino-
mis, i§leisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

64. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami, bet
ne véliau kaip iki darbuotojo darbo laiko pradzios, pranesa [staigos telefony numeriais ar administracijos



mobiliais numeriais ir nurodo vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavima
ar neatvykimag del tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti
asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezasciy (iki 1 valandos) darbuotojai turi
gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

65. Darbuotojo laikino nedarbingumo atveju (taip pat esant nedarbingu kasmetiniy atostogy metu)
darbuotojas apie tai informuoja administracijg.

66. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas Zymimas nustatytos formos darbo laiko apskaitos zi-
niaras¢iuose kiekvieng dieng. Uz duomeny teisinguma atsako Ziniarastj uzpildes ir pasirases asmuo.

67. Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaités ne-
pertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos, papildomos poilsio dienos).

68. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

69. Kasdienio poilsio laikas:

69.1.  Ne véliau kaip po penkiy valandy darbo administracijos bei techninio personalo darbuoto-
jams suteikiama 0,5 — 1 val. pertrauka pailséti ir pavalgyti. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika.
Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoziiira, t. y. jos metu neprivalo vykdyti va-
dovy nurodymuy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta;

69.2.  Tiems darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos (ikimokyklinio
/ priesmokyklinio ugdymo mokytojams, mokytojy padéjéjams, viréjams), suteikiama galimybé paval-
gyti darbo metu (darbo vietoje);

70. Savaitinis poilsio laikas: poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis.

71. Kasmetinis poilsio laikas — $venéiy dienos, atostogos.

72. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos
Darbo Kodekse.

73. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingu-
mui susigrazinti, mokant jam vidutinj darbo uzmokestj (atostoginius).

74. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams, ne véliau,

kaip iki einamyjy mety geguzés 1 dienos. Atostogy grafika, suderings su Darbo taryba, tvirtina [staigos
vadovas.

75.  Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu bei atsizvelgiant j Istaigos veik-
los sezoniSkuma. Atostogy grafikus sudaro:

75.1.  pedagoginio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

75.2.  techninio personalo darbuotojy — direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams.

76. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo
pagal darbo sutart] pradzios. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas
igauna teise¢ 1 bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

77. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent pus¢ darbo
metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus 6 nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo
prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos jstatymy nustatytais atvejais.

78. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso
pagal faktiSkai dirbtg laikg. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dali-
mis. Viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

79. Darbuotojai, dél svarbiy priezasciy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai in-
formuoja Istaigos vadova ne véliau, kaip likus 10 d. d. iki numatyty atostogy. PraSymas gali biiti tenkinamas
tik bendru darbuotojo ir darbdavio sutarimu.



80. Kasmetings atostogos suteikiamos Istaigos vadovo isakymu pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy
grafika. Darbuotojo praSyme, suteikiant kasmetines atostogas, nurodoma, kaip bus mokami atostoginiai
- kartu su atitinkamo ménesio atlyginimu ar avansu.

81. AtSaukti darbuotoja i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Sprendimg atSaukti
1§ kasmetiniy atostogy priima jstaigos vadovas — raso jsakyma, su kuriuo pasiraSytinai susipazjsta darbuoto-
jas. Siuo atveju nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis jstatymy nustatyta tvarka yra perkeliama.

82. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu. Per-
keltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

83. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksu.

84. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo Kodekse nu-
matytais atvejais. Visg darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkanc¢ios nemokamos atostogos gali biiti su-
teikiamos darbuotojo prasymu, jeigu sutinka Jstaigos vadovas.

85. Nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti suteikiamas, jei dar-
buotojo praSymas susijes su skubiomis Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju,
kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti. Darbuotojas ir jstaigos vadovas gali susitarti d¢l darbo laiko
perkélimo j kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio
laiko reikalavimy.

86. Kity riisiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, MATERIALINE PARAMA

87. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, direktoriaus jsakymu gali biti skatinami
priemokomis, premijomis bei jiems gali biiti skiriamos materialinés pasalpos, jei néra virSijami Jstaigai
darbo uZmokesciui skirti asignavimai.

88. Priemokos, kurios negali vir§yti 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio, gali
biti skiriamos:

88.1. uz papildomy pareigy ir uzduociy atlikima, kai atlickamos pareigybés aprasyme nenustatytos
funkcijos;

88.2. uz papildoma darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas vykdant pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas;

88.3. uz laiking nesancio darbe darbuotojo pavadavima;
89. Darbuotojo ligos ar ligonio slaugymo atveju, pavaduojantiems darbuotojams nustatomas
priemokos dydis nevirsija dél darbuotojo ligos ar ligonio slaugymo sutaupyty 1€Sy.

90. Premijos darbuotojams gali biiti skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus, atlikus
vienkartines ypac¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

91. Materialiné pasalpa gali biiti skiriama darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy
paciy ligos ar jy Seimos nariy mirties, jeigu yra darbuotojo raSytinis prasymas ir pateikti atitinkama
aplinkybe patvirtinantys dokumentai.

92. Padéka darbuotojas gali biiti apdovanojamas uz ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, uz ypatingus
nuopelnus Svietimo sistemoje, Istaigos veiklos jubiliejiniy sukakéiy proga ar kt. veikla. Padékos rastg



gali skirti [staigos vadovas, Vilniaus m. Savivaldybés administracija, Ikimokyklinio ugdymo skyrius,
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerija.

93. Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo drausmeés
pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

VIl SKYRIUS
PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS TAIKYMAS

94. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Istaigoje vadovaujamasi Darbo pareigy
pazeidimy tyrimo tvarka.

95. Pagrindas pradéti procediira d¢l darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam tikry
duomeny apie darbo pareigy pazeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kitiems darbuotojams
teikiant rastus, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu, nuotraukas, el. laiSkus, perzitiréjus teritorijoje
esanciy vaizdo kamery jrasus, vadovui suraSius tarnybinj prane$ima ar turint bet kokiy kity duomeny
apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

96. Istaigos vadovas turi teise nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny tuo
laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant vidutinj jo darbo
uzmokestj.

97. Darbuotojui pateikiamas raSytinis reikalavimas pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikiant protingg terming paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako ji
pateikti, Istaigos vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo pasiaiSkinimo.

98. Istaigos vadovo sprendimas taikyti priemones uZ darbo pareigy pazeidimg turi biiti priimtas
per 1 ménesj nuo paZzeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo
padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

99. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
priimamas [staigos direktoriaus jsakymu, pranesSant darbuotojui pasirasytinai.

100. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

100.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

100.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

101. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima, sudaroma
komisija. Tyrimas vykdomas per imanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su liudytojais, su galimu
pazeidéju ir t. t.) protokoluojami.

102. Jstaigos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidima, laikosi konfidencialumo. Kol darbo
pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju; saugomas jo geras
vardas.

103. Istyrus darbo pareigy paZeidima, komisija raStu pateikia Jstaigos direktoriui motyvuotg iSvada
apie tyrimo rezultatus. Istaigos direktorius, atsizvelgdamas | pateikta iSvada, priima sprendima
pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima arba jo nepadaré.

104. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip
kita darbo dieng.

105. Darbo sutartis nutraukiama per 1 ménesj nuo darbo pareigy pazeidimo paaiskéjimo fakto, bet
ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo.

106. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarkg bei panaikinimo sglygas
nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.



IXSKYRIUS
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SAUGA IR SVEIKATA,
SMURTO IR PATYCIU PREVENCIJA

107. Darbdavys privalo:
107.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugig ir sveika darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy

grupé nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, izeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi |
atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe¢ ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais
siekiama darbuotojg ar jo grupe jbauginti ar sumenkinti;

107.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti ir
pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

107.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, kituose normi-
niuose teises aktuose.

108. Istaigos darbuotojai privalo:

108.1. pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal patvirtintg
darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinimg laiku atsakingas direk-
torius;

108.2. pagal nustatytus reikalavimus, pradédamas dirbti ir po to sistemingai iSklausyti Higienos
igtdziy ir Pirmosios pagalbos kursa. Pazyméjimus, patvirtinancius privalomy Ziniy jgijimg, pristatyti
Istaigos vadovui;

108.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy.
Istaigos vadovas ar jgaliotas asmuo, atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikata, pasiraSytinai supazin-
dina kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti;

108.4. uztikrinti smurto ir paty¢iy prevencija, vykdyti Vaiky smurto ir paty¢iy prevencijos ir in-
tervencijos programa, pareigybiy apraSymuose, ugdymo sutartyse ir kt. direktoriaus patvirtintuose do-
kumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones;

108.5. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacija darbo vietose ar kitose
Istaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat
apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys paSalinti negali.

109. Mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo programas privalo nuolat
stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biikle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos
laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmés. DraudZiama priimti serganc¢ius ar
(ir) turin¢ius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy (kar$¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt.)
vaikus, taip pat sergancius pedikulioze.

110. Apie visus jvykusius nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Jstaigos vadovas ar
kitas administracijos darbuotojas. [vykj mates ar pagalba suteikgs pedagogas (padéjéjas, visuomenés
sveikatos prieziliros specialistas) asmeniskai praneSa informacija nukentéjusio vaiko tévams. Jvykis uz-

zing ir darbe vadovautis Jstaigos direktoriaus patvirtintu Pirmosios pagalbos organizavimo tvarkos ap-
raSu.

112. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Darbuotojo atsisakymas dirbti negali buti laikomas
darbo pazeidimu.



113. Istaigos direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai
teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti
visiems.

X SKYRIUS
RENGINIU DARBUOTOJAMS IR UGDYTINIAMS ORGANIZAVIMAS

114. ]staiga organizuoja kultiirinius renginius vaikams, konferencijas, seminarus, mokymus darbuo-
tojams. Uz $iy renginiy darbotvarke, laikg, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis
darbuotojas, gaves rastiska direktoriaus leidima.

115. ISvykas, ekskursijas, zygius vaikams organizuoja ir sudaro programg pedagogai, turintys tin-
kamg pasirengima, isklaus¢ turizmo renginiy organizavimo mokymus, organizuojantys pasiruo§img tu-
rizmo renginiui ir jam vadovaujantys.

116. Direktoriui pateikiamas prasymas leisti organizuoti iSvyka / ekskursija / zygij ir pridedama is-
vykos, ekskursijos, Zygio programa bei vykstanciy ugdytiniy bei lydin¢iy asmeny sgrasas.

117. Istaigos vadovo jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti i§vyky, eks-
kursijy, Zygiy metu.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA

118. Istaigos darbuotojai turi elgtis pagal visuotinai priimtinas elgesio normas ir drausme, kultiira
prisiminti, kad savo elgesiu reprezentuoja [staiga.

119. Istaigoje palaikoma dalykiné atmosfera - darbuotojai elgiasi pagarbiai vieni su kitais, interesan-
tais ir kitais asmenimis, gerbia ir pripaZjsta ugdytiniy bei tévy savitumg ir individualuma.

120. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimo, tolerancijos, kolegialumo, geranoris-
kumo, taktiSkumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais. Nesutarimai su ko-
legomis sprendZiami tarpusavyje, konstruktyviai ir geranoriskai.

121. Draudziama darbe vartoti necenzurinius ZodZzius ir posakius.
122. Paisoma bendravimo etikos:

122.1. netoleruotinas sagmoningas, neturintis objektyviy prieZasCiy vertimas laukti sprendimo ar pri-
émimo sutartu laiku ir pan.;

122.2. negalimas Jstaigos vaiky, jy tévy (globéjy, rupintojy) ar kolegy Zeminimas naudojantis savo,
kaip darbuotojo, virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, izeidinéjimas);

122.3. susilaikoma nuo komentary ir vieSo pozitirio reiSkimo, jei tai gali sukelti neigiamy padariniy;

122.4. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam buidingas priekabiavimas, bauginimai, disk-
riminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo geb&jimais (kompetencija);

122.5. vengiama darbuotojo darbo ar uzimamy pareigy menkinimo, apkalby, $meizto skleidimo, ne-
santaikos kurstymo, reputacijos Zeminimo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, sek-
sualinio priekabiavimo ir kity teisés akty pazeidimy.

123. Darbuotojai laikosi solidarumo su savo kolegomis, gina juos nuo nepagristos kritikos. Darbuo-
tojas vaiky ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, nedalyvaujanciojo kolegos, ge-
béjimus, paziiiras ir asmenines savybes.
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124. Istaigoje netoleruojama, kai vieSinama ar vieSai aptariama konfidenciali, privataus pobiidzio
informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir
kt..); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui perduodama darbo metu, ji atskleidziama ir pertei-
kiama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

125. Darbuotojai skatinami padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis jgytomis ziniomis. Ne-
dalyvaujama neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra
eskaluojami smulkmeniski konfliktai, intrigos, apkalbos.

126. Istaigoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:
126.1. pakantumas kito nuomonei;

126.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus staigos bendruomenei,
paciam darbuotojui asmeniskai;

126.3. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika pirmiausia pareiskiama
Istaigos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

127. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriskai
padéti i$siaiskinti darbo drausmés pazeidimus.

128. Darbuotojas privalo informuoti tiesioginj vadova apie kiekvieng atvejj, kuris gali buti susijes
su Istaigos vardo (jvaizdzio) menkinimu, sukéiavimu ar méginimu daryti neteisétg poveik].

129. Istaigos darbuotojai vengia bet kokios situacijos, kuri gali sukelti viesyjy interesy konflikta.

130. Istaigoje dirbantys asmenys laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy:

130.1. darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — §vari, etiSka; nedévima provokuojanti
apranga (gilios iSkirptés, permatomi, trumpi ar itin atviri riibai). Darbuotojai, kuriems yra taikomi reika-
lavimai dévéti specialig darbing apranga, rengiasi jiems iSduota apranga;

130.2. jstaigos direktorius (arba ji pavaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja rengtis ir tvarkytis

tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 130.1. punkto.

131. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius, rukyti
Istaigoje ir jos teritorijoje, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy, medicininiy preparaty.

132. Pedagogams draudZiama atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir nepilnameciams vaikams.

133. Darbuotojui draudziama patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy
vykdyma kitam asmeniui. [staigos darbuotojai turi uZtikrinti, kad pasaliniai asmenys negaléty susipaZinti
su jstaigos informacija. Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.

134. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés
naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su [staiga.

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

136. Istaigos darbuotojas, bendraudamas su vadovais ar kitais administracijos darbuotojais, elgiasi
korektiskai ir pagarbiai, vykdo teisétus jy nurodymus. Pastebéjes vadovo ar kito administracijos
darbuotojo klaida, jstaigos darbuotojas taktiskai apie tai informuoja savo tiesioginj vadova.

137. Laikytis Siy bei kity bendry etikos ir elgesio normy reikalavimy — kiekvieno jstaigos
darbuotojo garbinga pareiga.



X1l SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

138. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Jstaigos turto apskaitg, iSdavimg ir kontrole,
atsakomyb¢ uz Jstaigos turtg paskirstoma taip:

138.1. direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra atsakingas uz viso ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto, atsargy, kurios jam perduotos, priémimg, pirkimg, saugojimg, iSdavima, ir uz
priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

138.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsakingas uz ugdymo paskirties atsargas;
138.3. sandé¢lininkas atsakingas uz maisto produkty sandélio atsargas.

139. Visi Jstaigos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg Jstaigos turtg (bendrai
naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe naudotis ir kiti darbuoto-
jai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas asmuo.

140. Darbuotojai privalo imtis reikalingy veiksmy, siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto pa-
naudojimui, sugadinimui arba vagystei.

141. Draudziama be [staigos vadovo leidimo arba jo jgalioto asmens pasaliniams asmenims nau-
dotis Darzelio organizacine technika bei i$ [staigos patalpy iSsinesti priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy.

142. Darbuotojas, iSeinantis i$ patalpy paskutinis, turi patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir du-
rys.

143. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui galin¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo
apie tai pranesti direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams. Darbuotojui sugadinus ar praradus [staigos
turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Istaigai padaroma materialiné Zala, taikoma jstaty-
muose numatyta materialiné atsakomybe.

144. Darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg turting zalg Darbo kodekse nustatyta tvarka.
Darbuotojo padaryta zala iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio Jstaigos vadovo
raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uz-
mokescio dydZio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.

145. Darbdavio nurodymas iSieSkoti Sig Zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo
zalos paaiSkejimo dienos.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

146. Darbo tvarkos taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy Darbo tvarkos
taisykliy pakeitimo/patvirtinimo.

147. Taisykliy pakeitimy projektai yra pateikiami suderinimui [staigos tarybai bei Darbo tarybai.
Taisykléms pritarus, jas jsakymu tvirtina [staigos vadovas.

148. Visi [staigos darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su darbo tvarkos taisyklémis, jy papildymais
ir pakeitimais.

149. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Siy Taisykliy paZeidimas laikomas darbo
pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

13



150. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Istaigos internetingje svetainéje https://www.gluosnis.vil-

nius.lm.It/

PRITARTA:
Istaigos tarybos
2022-12-29 posédyje Nr. LT-3
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Su Darbo taryba
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