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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,GILIUKAS“ DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Giliukas* (toliau — Darzelis) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) — tai Darzelio darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato Darzelio
darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy santykius dél
priemimo | darba, darbo uzmokescio, darbo laiko, komandiruo¢iy tvarkos, darbo ir poilsio
organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimy, kity darbo santykius
reguliuojanciy klausimy, siekiant sudaryti salygas darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus, apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimag atsako Darzelio direktorius.

4. Taisykles, suderinus su jstaigos Darbo taryba, jsakymu tvirtina Darzelio direktorius.
Taisykliy pakeitimai, papildymai vykdomi ta pacia tvarka, kaip ir tvirtinimo.

5. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems DarZelio darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis
pasiraSytinai.

6. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu, jj lydingiais teisés aktais ir kitais
jstatymais bei pojstatyminiais tesés aktais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7. Darzelio darbuotojus skiria ir atleidzia i§ darbo jstatymy nustatyta tvarka direktorius ar
laikinai jo funkcijas atliekantys darbuotojai, remiantis pareigybiy aprasymais, ar paskirti pagal
jsakyma.

8. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Darbo sutartis
sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Jg pildo jgaliotas asmuo — rastvedys, pasiraSo Darzelio
direktorius ir priilmamas j darbg asmuo. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas
lieka darbdaviui.

9. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties sglygy. Priimami
1 darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbg arba eiti
tam tikras pareigas, paklusdami Darzelio vidaus tvarkai, o direktorius jsipareigoja mokéti sulygta



darbo uzmokest;j ir uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose jstatymuose,
kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

10. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali buti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §] terming néra jskaiiuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

11. Priimami j darba darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

11.1. praSyma d¢l priémimo j darba;

11.2. pasg ar asmens tapatybés kortele;

11.3. i8silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinanc¢ius dokumentus;

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

11.5. medicining knygelg arba ISankstinio sveikatos tikrinimo pazyma;

11.6. pazyma dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj;

11.7. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma, iSvada dél darbo pobtdzio ir salygy (jei turi nejgaluma);

11.8. jei darbuotojas jsidarbines ir kitoje darbovietéje, jis pateikia i§ tos darbovietés darbo
grafika;

11.9. darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus ir kt.

12. Darbuotojas turintis nejgaluma prie§ pasirasant darbo sutartj privalo informuoti darbdavj.
Jeigu nejgalumg jgijo dirbdamas Darzelyje, arba darbdaviui Zinomas turétas nedarbingumo lygis
pasikeité, apie nustatytg nejgalumg arba pasikeitus] nedarbingumo lygj darbuotojas ne veliau kaip kitg
administracijos darbo dieng privalo informuoti Darzelio direktoriy.

13. Priimamas | darba darbuotojas privalo raStu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietos adresa, asmeninio mobilaus rysio telefono numerj, elektroninio pasto
adresg, uztikrinantj susisieckimg su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus, kvalifikacijos
tobulinima, darbo patirt;.

14. Darbdavys leidZia darbuotojui pradeti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotojg su darbo salygomis, tvarkg darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis (lopSelio —
darzelio nuostatais, pareigybés aprasymu ir kt.), darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

15. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas pasiraSo ir sutikimg dél asmens duomeny
tvarkymo, taip sutikdamas, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy valdymo tikslais
darbdavys turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija ir statistiniai duomenys
apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos
Jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiSska prasyma.

16. Kiekvienas Darzelio darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Darzelio vadovui.

17. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,

praSymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.



18. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi buti sunaikintos
taip, kad Siy dokumenty nebuity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

19. Pries pasiraSant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui visg jstaigos pavadinima,
koda, registruotos buveinés adresg, darbo funkcijos atlikimo vieta, darbo sutarties rasj, darbo funkcijos
apraSymag (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés) pavadinimg ir kvalifikacijos ar
sudétingumo lygi, darbo pradzig, numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju),
kasmetiniy atostogy trukme, darbo uzmokest] ir jo sudedamagsias dalis, uzmokes¢io uz darba
mokéjimo terminus ir tvarka, darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme, supazindina su jo
blisimo darbo salygomis, pasiraSytinai supazindina su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu,
Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, Civilinés saugos ir Gaisro saugos taisyklémis, darbo
grafiku, kitais Darzelio teisés aktais bei dokumentais, reglamentuojanéiais darbuotojo darbo funkcijas.

20. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.
21. Darbuotojas Darzelio rastvedziui pateikia pra§ymag dél atleidimo i§ darbo, kurj jis

registruoja gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

22. Atleidimo i§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy, visa
darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija, atsiskaityti uz jam patikétas
materialines vertybes, perduoti reikalus.

23. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Darzelyje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina Darzelio direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

24. Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, ne véliau kaip kiekvieno ménesio 8 ir
23 dieng. Pinigai pervedami j darbuotojo asmening¢ saskaitg jo pasirinktame banke. Darbuotojo
prasymu darbo uZmokestis gali biiti mokamas vieng karta per meénesj, iki 8 ménesio dienos.

25. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety

veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darbg metu,
atsizvelgiant | darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uZdavinius, taciau ne didesné kaip 20
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams. Konkrecius pareiginés
algos kintamosios dalies dydzius pagal Darzelio darbo apmokéjimo sistema nustato Darzelio vadovas.
Darbininkams (nekvalifikuotiems darbuotojams) bei mokytojams ir pagalbos mokiniui specialistams
pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

26. Priemokos uz papildoma darbo kriiv, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas nevir§ijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar
uzduoc€iy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30 procenty
pareigines algos pastoviosios dalies dydzio.

27. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypac svarbias Darzelio veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per metus
gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.



Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevirsijant DarzZeliui darbo uzmokeséiui skirty 1é$y. Premija neskiriama darbuotojui, kuriam
per paskutinius 6 ménesius paskirta drausminé nuobauda.

28. Darzelio darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotes), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseseres), taip pat
iSlaikytiniy, kuriy globé&ju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar
turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe patvirtinantys
dokumentai, gali biiti skiriama materialin¢ pasalpa i LopSeliui-darzeliui skirty 1éSy.

29. Mirus Darzelio darbuotojui, jo Seimos nariams, jeigu yra galimybé, i§ Darzeliui skirty
1ésy, gali biiti iSmokama materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas ir pateikti
mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

30. Materialing pasalpa darbuotojams skiria Darzelio vadovas i§ jstaigai skirty 1ésy.

31. Darbuotojui prasant, rastvedys parengia pazyma apie jo uzimamas Darzelyje pareigas,
darbo kriivj, grafika, darbo staza, kurig pasiraso Darzelio vadovas.

32. Darzelio direktoriaus iniciatyva darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, gali biiti
nustatoma priemoka. Priemoka Darzelio darbuotojams skiriama Darzelio direktoriaus jsakymu.
Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart;, mokamos Sios priemokos:

32.1. uz papildoma darbo kruvj, kai yra padidéjes darby mastas, atlickant pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas, nevirsijant nustatytos darbo laiko trukmés;

32.2. uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty
raStu vykdyma.

33. Priemokos gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio ir biiti
mokamos iki nurodyto konkretaus termino, bet ne ilgesnio kaip iki kalendoriniy mety pabaigos.

34. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali virSyti 60 procenty pareiginés
algos pastoviosios dalies dydzio.

35. Uz darbg esant nukrypimy nuo normaliy salygy, uz virSvalandzius, darba naktj, poilsio ir
Svenciy dienomis mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

36. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlieka pareigas
pagal darbo sutartj.

37. Darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis Sestadienj ir
sekmadien;.

38. Sven¢iy dieny isvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Si nuostata
netaikoma darbuotojams, kuriems nustatytas sutrumpintas darbo laikas.

39. Darzelio darbo laiko pradzia nuo 7.00 val., darbo laiko pabaiga - iki 19.00 val.

40. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdeSimt valandy per savait¢ arba darbo sutartyje
sutarta dél ne viso darbo laiko. Piety pertrauka suteikiama po 4 val. darbo, jei dél darbo specifikos
darbuotojy (auklétojy, mokytojy padéjéjy, kt.) pageidavimu piety pertrauka suteikiama ne anksciau
kaip po 3 val. darbo ir ne véliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip 30 minuciy. Per
piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete. Pedagogy pietavimo laikas neatsitraukiant nuo
darbo vietos, jskaitomas j darbo laika, numatomas vaiky piety ar piety miego metu.

41. Lietuvos Respublikos Vyriausybé nustato sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokéjimo
tvarka asmenims, kuriy darbo pobiidis yra susijes su didesne protine, emocine jtampa, ir Siy darby,
profesijy ir pareigybiy sarasa.



42. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos,
taip pat | Darzelio galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

43. Suminé darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobtidzio, jvykdzius
informavimo ir konsultavimo procediirg su Darbo taryba.

44, Darbo grafikai darbuotojams pranesami prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Nuo darbdavio
nepriklausanciais atvejais grafikai gali biiti pakeisti, prane$ant apie jy pakeitima prie§ 2 darbo dienas
iki jy jsigaliojimo. ISimtinais atvejais (susirgus kitam darbuotojui ir pan.), esant darbuotojo sutikimui,
gali biiti kei¢iamas individualus darbo grafikas ta pacig diena.

45. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas kas pusmet;,
grafikas derinamas su tiesioginiu darbuotojo vadovu. Naujai atvykusiems darbuotojams daromas
priedas iki pusmecio pabaigos. Kintamu grafiku dirbantiems darbuotojams, grafikg sudaro tiesioginis
vadovas kiekvieng ménesj. Grafikas teikiamas direktoriui tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaité iki ménesio
pradzios.

46. Pedagoginiy darbuotojy kontaktiniy ir nekontaktiniy darbo valandy darbo grafikai
tvirtinami DarZelio direktoriaus jsakymu kas pusmetj. Nekontaktines darbo valandas pedagoginiai
darbuotojai dirba Darzelyje. Esant biitinumui jas gali panaudoti uz Darzelio riby, pries tai suderings su
tiesioginiu vadovu.

47. Darbuotojams draudziama savavaliskai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

48. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédamas iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojas privalo apie tai informuoti jo tiesioginj vadova, nurodyti i§vykimo tiksla bei trukmeg, gauti
vadovo sutikimg.

49. Jei darbuotojas neatvyksta | darba dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti Darzelio direktoriy arba tiesioginj vadova
nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma tesiama. Jeigu
darbuotojas dél sveikatos biklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui ] darbg ar 1§ darbo negali pranesti
apie savo neatvykima | darbg arba dél kity priezas¢iy neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra
darbe, jstaigos vadovg privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

50. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy, DarZelio tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir yra laisva pagal grafikg. Nedalyvauti
gali tik pedagogas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie nedalyvavima privalo informuoti tiesioginj vadova.
Pedagogy nedalyvavimas posédZiuose, susirinkimuose neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos
nezinojimo.

51. DarZelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali biiti pavesta atlikti
pareigybés apra§yme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo. Darbuotojo
pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uZ j; mokama priemoka.

52. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose
kiekvieng dieng elektronine forma. Uz duomeny teisingumg atsako Ziniarastj uzpildes ir pasiraSes
asmuo.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

53. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes per visa komandiruotés laika
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo i§vykimas j tarnybing komandiruote yra laikomas darbo



laiku pagal visas jo einamas pareigas Darzelyje. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne
ilgiau kaip vieng darbo dieng, dienpinigiai uz tarnybing komandiruot¢ nemokami.

54. Siuntimas ] tarnybin¢ komandiruot¢ jforminamas darbdavio jsakymu. Jei siunciama ]
tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai, komandiruote galima jforminti ir vadovo rezoliucija,
patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo prasymas leisti iSvykti i§ darbo vietos yra
suderintas.

55. Ne v¢liau kaip paskutine darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui iSmokamas
avansas — ne maziau 50 procenty numatomy dienpinigiy ir su komandiruote susijusiy islaidy sumos.
Darbuotojas turi teise atsisakyti vykti j komandiruotg, jeigu jam laiku nebuvo iSmokétas avansas.

56. Grjzes 1S komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia darbdaviui ar jo jgaliotam
asmeniui pagal vidaus darbo tvarka nustatytg ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotéje
patirtas faktines iSlaidas. Jeigu iSmokétas avansas $ias iSlaidas virSija, nepanaudotas avanso likutis
grazinamas. Darbdavys privalo visiSkai atsiskaityti su grjzusiu i§ komandiruotés darbuotoju ne véliau
kaip darbo uzmokesc¢io mokéjimo dieng.

VI SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

57. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka pagal patvirtintg
kasmetiniy atostogy suteikimo eile. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé nustatoma nuo kiekvieny mety
birzelio 1 dienos iki kity mety geguzés 31 dienos. Kasmetiniy atostogy grafika tvirtina direktorius.
Atostogy grafike numatyta atostogy data dél svarbiy priezasCiy gali buti kei¢iama tik darbuotojo
motyvuotu praSymu. PraSymas pateikiamas ne veéliau kaip prie§ 10 kalendoriniy dieny iki atostogy
pagal grafikg pradZios.

58. Kasmetinés atostogos darbuotojams gali buti suteikiamos pagal atskirus praSymus.
PraSymai kasmetinéms atostogoms DarZelio direktoriui pateikiami ne véliau kaip pries 10 kalendoriniy
dieny iki numatytos pirmos atostogy dienos, darbdavio ir darbuotojo susitarimu ne véliau kaip pries 5
kalendorines dienas. Jeigu praSymas pateikiamas véliau, darbuotojas praSyme privalo iSreiksti
sutikimg gauti darbo uzmokestj uz kasmetines atostogas véliau nei numatyta teisés aktuose kartu su
darbo uZzmokesciu.

59. Darzelio direktoriaus ir darbuotojo susitarimu kasmetinés atostogos gali buti skaidomos |
dalis, 1§ kuriy viena negali biiti trumpesn¢ kaip 10 darbo dieny. 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 teis¢ darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas
Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika tokiam darbuotojui parenka pats.

60. Papildomos atostogos uz darbo staza darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

61. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés
aktais.

62. Nemokamos atostogos suteikiamos Darzelio direktoriaus jsakymu, esant darbuotojo
rastiSkam praSymui, kuriame nurodomos konkrecios prieZastys.

63. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki



dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos
per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant darbuotojui
jo vidutinj darbo uzmokestj.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

64. Darzelio bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

65. Darzelio bendruomenés nariai saziningai atlicka savo pareigas bei jiems deleguotg darba,
laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus darzelio administracijos nurodymus ir
savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

66. DarZelio bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Darzelj, todél bendraudami su
tévais, visuomene, ziniasklaida, privalo biiti lojalts ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés i§sakymo
apie Darzelio veikla, saugoti Darzelio duomeny konfidencialuma.

67. Grupés auklétojas, prieSmokyklinio ugdymo pedagogas be prieZasties negali iSeiti i§ grupes
ir palikti vaiky vieny. Ypatingais atvejais (netikétai pablogéjus sveikatai, atsitikus nelaimingam
jvykiui, kt.) privalo pasiripinti, kad su vaikais likty auklétojo, mokytojo padéjéjas ar kitas kolega.
Tokiu atveju auklétojas nedelsdamas pranesa administracijai apie jvykio aplinkybes.

68. Pedagogai turi uztikrinti, kad grupése jvairiy veikly metu bity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy.

69. Jei pedagogas organizuoja veikla, renginj ne grupéje, bet kitoje darzelio erdvéje, jis turi
suderinti su kuruojan¢iu vadovu. Jei pedagogas kartu su vaikais dalyvauja kito pedagogo
organizuojamoje veikloje, renginyje, jis atsako uz ugdytiniy elgesj to renginio metu. Jei veikla,
edukaciné iSvyka, renginys organizuojamas uz darzelio riby, pedagogas privalo iSvyka suderinti su
kuruojan¢iu vadovu, pateikdamas ne véliau kaip prie§ dieng iki renginio praSymg rastu darzelio
direktoriui dél i§vykos i§ Darzelio, vaiky, dalyvausianciy renginyje, sarasa, jsitikinti, kad yra raSytinis
tévy sutikimas dalyvauti renginyje, pravesti vaikams saugaus elgesio instruktazg.

70. Darzelio darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, Darzelio patalpose ir
teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, rukyti, keiktis ar kitaip
nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokig elgseng. Darzelio darbuotojai pastebéje, kad Kiti
darbuotojai nusizengia Siems reikalavimams, privalo informuoti Darzelio vadova.

71. Kiekvienas Darzelio bendruomenés narys turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, vandenj, elektros energija ir kitus materialinius Darzelio isteklius, privalo tausoti Darzelio
turtg, nenaudoti DarZelio turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Uz
sugadintg Darzelio inventoriy, ugdymo priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai Darzeliui turi biti
atlyginti geranori$kai arba per teismg. Padarytg zalag darbuotojas atlygina Darbo kodekse nustatyta
tvarka.

72. Darzelio elektroniniais ryS$iais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.



73. Darbuotojas, paskutinis iSeinantis i§ savo darbo patalpy, privalo palikti tvarkingg darbo
vietg: uzdaryti langus, iSjungti Sviesa, kompiuterj, uzrakinti duris.

74. Darzelio darbuotojams draudziama dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius
darbus arba darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas ar apmokytas.

75. Darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad Darzelyje naudojamos ir darbui skirtos cheminés
priemongs, astris daiktai, kuriais vaikai gali susizaloti, kita jranga naudojama darbui, bity padéta
vaikams nepasiekiamose vietose. Asmeninius daiktus (butinus vaistus, ar kitas bitinas asmenines
priemones) darbuotojai privalo laikyti darbuotojams skirtose rakinamose spintose.

76. Darzelio darbuotojams grieztai draudziama taikyti vaikams bet kokias fizines ar
psichologines bausmes.

77. Darzelio darbuotojai negali iSleisti vaiky i§ Darzelio vieny, privalo neleisti pasiimti vaikus
neblaiviems tévams (teisétiems vaiko atstovams), nepilnameciams Seimos nariams, nepazjstamiems
asmenims be atskiro tévy (teiséty vaiko atstovy) praSymo.

78. Darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

79. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Darzelio darbuotojams jgyti ir plétoti
dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida.

80. Kuvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, saviSvietos priemonegs.

81. Darbuotojas kvalifikacija kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal jstaigos
prioritetus, tikslus ir uzdavinius, direktoriaus patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo planus, programas,
atestacijos rekomendacijas, kasmetinio veiklos vertinimo rekomendacijas, atsizvelgiant j kvalifikacijai
ir komandiruotéms skirtas 1ésas.

82. Darbuotojas ] kvalifikacijos kélimo renginj savo iniciatyva gali iSvykti tik direktoriui
leidus, esant galimybei jj pavaduoti.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS

83. Uz nepriekaistinga pareigy atlikimg darbuotojai gali biiti skatinami Siomis priemonémis:

83.1. Zodiné padéka;

83.2. rasytiné padéka;

83.3. nustatyti pareiginés algos kintamajg dalj;

83.4. skirti premijg Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

83.5. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

83.6. skirti kitus paskatinimus.

84. Darbo pareigy paZeidimai bei jy tyrimas vykdomas pagal Darzelio darbuotojy pareigy
pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jsp¢jimo dél jvykdyty pazeidimy tvarkos aprasg.

85. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:



85.1. Ispéjamas apie padarytg pazeidima ir, kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i$ darbo;

85.2. Atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i§ Siy
veiky:

85.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

85.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

85.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

85.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas, fiziniai suzalojimai, patycios, psichologinis smurtas kity
darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

85.2.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

85.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

85.2.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

86. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, ar gavus oficialig informacija (oficiali
informacija yra darbuotojy rastai, pranesimai, tévy (glob¢jy) skundai) apie jtariama darbuotojo
drausmés pazeidimg, pradedamas darbo drausmés pazeidimo tyrimas. Darbo drausmés pazeidima
esant reikalui gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija ir/ar Darbo taryba. Sudaryti komisijg ar
pavest] tyrimg darbo tarybai yra privaloma, kai darbuotojas padaré drausmés pazeidima, uz kurj gali
buti skiriama drausminé nuobauda — atleidimas i§ darbo. Komisija (ne maziau kaip 3 asmenys)
sudaroma ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo oficialios informacijos gavimo. IStyrusi darbo
drausmeés pazeidima komisija raStu pateikia direktoriui iSvada apie tyrimo rezultatus.

87. Direktorius, atsizvelgdamas j motyvuotg iSvada, jsakymu skiria drausming nuobaudg ar
pripaZjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz
darbo pareigy pazeidima turi biiti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne veliau
kaip per $esis ménesius nuo pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety,
jei pazeidimas paaiSkéja po audito, inventorizacijos atlikimo. Darbuotojas su jsakymu susipazjsta
pasiraSydamas ne véliau kaip kitg dieng po jsakymo paraSymo.

88. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmeés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

89. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

90. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darzelio direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas uz Darbuotojy saugg ir
sveikata supazindina pasiraSytinai kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant
dirbti.

91. Darbuotojai pagal sudarytg grafikg privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg.
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92. Darzelio darbuotojai privalo laikytis nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy.

93. Darbo dienos pabaigoje Darzelio darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus Kkilti gaisrui, uzdaryti langus ir
uzrakinti patalpa.

94. Darzelio darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

95. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Darzelio Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy registravimo ir tyrimo tvarkos aprasa.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

96. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Darzelio
darbuotojams.

97. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos mokyklos bendruomenés nariy, darzelio
savivaldos iniciatyva. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami, informavus Darbo tarybg ir
pasikonsultavus su jais.

98. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis bei jy pakeitimais supazindinami pasiraSytinai ir
privalo jy laikytis.

99. Su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais darbuotojai gali buti supazindinami
naudojant informacines technologijas (elektroniniu pastu), jdedant j jstaigos internetinj puslapj.

100. Siy Taisykliy pazeidimai laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos darbuotojams gali
biti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.

SUDERINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Giliukas*
Darbo tarybos 2019 m. spalio 22 d. posédzio protokolu Nr. 2




