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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Darbo
kodekso ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémima ir
atleidimg, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezima,
poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus
lopselyje-darzelyje ,,Egluté®.

Taisykles tvirtina Lopselio-darzelio ,,Egluté direktorius.

Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems LopSelio-darzelio ,,Egluté® 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 arba
elektroninémis priemonémis siunciant el. dokumentg per eDVS i darbuotojo nurodyta el. pasta,
kuris yra apsaugotas slaptazodziu, kurj zino tik darbuotojas.

Lopselio-darzelio ,,Egluté” direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy
Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasirasytinai
su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

I SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja
btidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
moketi darbo uzmokest;.

Darbo sutartis sudaroma raStu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu sutartj
pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas iSbandymas. Jis gali biti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui. ISbandymo salyga turi biti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas
negali biiti nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaic¢iuojamas laikas, kai
darbuotojas nebuvo darbe dé¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.
Priimamas | darba asmuo RasStinei pateikia Siuos dokumentus: praSyma priimti j darbg, asmens
tapatybe patvirtinant] dokumenta, iSsimokslinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei reikia),
uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo
centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lictuviy kalbg (jei tokiy yra). Jeigu darbas einant
pareigas siejamas su tam tikru iSsimokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos biikle,
priimamas ] darbg asmuo privalo pateikti tg iSsimokslinima, profesinj pasirengimg ar sveikatos
biikle patvirtinancius dokumentus. Darbdavys gali paprasSyti pateikti ir kitus dokumentus —
gyvenimo apraSyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus (pirmos medicininés
pagalbos teikimo, higienos mokymy, turizmo renginiy vadovo ir kt.), nuotraukas, privalomo



sveikatos patikrinimo pazymga arba asmens medicining knygele, darbo stazg patvirtinancius
dokumentus, vaiky gimimo liudijimy kopijas, gyvenimo apraSyma ir kt.

10. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

11. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina darbuotoja su
darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanCiomis darbo teisés normomis (lopselio—darzelio
nuostatais, kolektyvine darbo sutartimi, pareigybés apraSymu ir kt.), darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais.

12. PasiraS§ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama lopselio-darzelio ,,Egluté veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy
institucijy rastiskg prasSyma.

13. Kiekvienas lopselio-darzelio ,,Egluté” 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,
pristatyma lopSelio—darzelio vadovui. Asmeniné informacija apie darbuotoja naudojama visoms
lopselio-darzelio ,,Egluté* veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros
galimybes, matyti tikslig statisting medZiaga, pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i§ darbo
salygas, atlygj, mokesc¢iy dyd;.

14. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitare kitaip.

15. Iki darbo pradzios lopSelis-darzelis ,,Egluté” darbuotojui turi pateikti $ig informacija:

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

15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutarties rasis;

15.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

15.5. darbo pradzia;

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

15.7. kasmetiniy atostogy trukme;

15.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

15.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes€io uz darbg mokeéjimo terminai ir
tvarka;

15.10.  nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;

15.11.  informacija apie jstaigoje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipaZinimo su
Siomis sutartimis tvarkg.

16. Lopselio-darzelio ,,Egluté™ darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy
teisés akty, darbo sutarties, $ios tvarkos, pareiginiy nuostaty, lopselyje-darzelyje galiojanciy
vidiniy teisés akty nuostatomis.

17. Darbo uzmokestis lopSelio-darzelio ,,Egluté” darbuotojams mokamas du kartus per ménesj
pervedant | jy nurodytas banko atsiskaitomasias sgskaitas. Ménesio 15 d. iSmokamas ne didesnis
nei pusés darbo uzmokesc¢io dydzio avansas, o ménesio 30 d. d. — likusioji darbo uzmokes¢io
dalis. Vieng karta per ménes] darbo uzmokestis gali buti mokamas tik darbuotojui pateikus
praSyma rastu.

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

19. Nutraukdamas darbo santykius su lopseliu-darzeliu ,,Egluté ar iSeidamas motinystés ir vaiko
priezitiros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti,
t. y. uzpildyti pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo
priemones ir patekimo j patalpas raktus.



20. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine¢ informacija i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(jforminama priémimo—perdavimo aktu).

21. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos lopselyje-darzelyje ,,Egluté” pabaigoje, ja panaikina
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

11 SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

22. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos Darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokesCio skai¢iavimo ir moké&jimo
nuostatos bei mokeéjimo terminai ir tvarka lopSelyje-darzelyje ,,Egluté” detalizuotos Darbo
uzmokescio mokéjimo sistemoje.

23. Virsvalandziy apmokéjimas:

23.1. Virsvalandziy apmokéjima numato Darbo kodekso ir Darbo apmokéjimo sistemos nuostatos.

23.2. Lopselio-darzelio ,,Egluté® direktoriui vir§valandziai néra skai¢iuojami ir uz juos papildomai
nemokama.

23.3. Lopselio-darzelio ,,Egluté¢* vadovaujantiems darbuotojams, kurie turi teise duoti privalomus
nurodymus kitiems darbuotojams ir kurie vadovaujanciais darbuotojais pripazinti direktoriaus
jsakymu, vir§valandziai skai¢iuojami, bet uz juos mokama kaip uz darba jprastiniu darbo laiko
rezimu.

24. Darbo uzmokestis, dirbant ne visa darbo laika, mokamas proporcingai dirbtam laikui arba

atliktam darbui.

25. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).

26. Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas
iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés | kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy trejus metus.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

27. Darbuotojai privalo laikytis lopselyje-darzelyje ,,Egluté nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

28. LopSelio-darZelio ,,Egluté* darbuotojams nustatomas nekintancios darbo dienos trukmeés ir darbo
dieny per savaite darbo laiko rezimas. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy
per savaite) su dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis). Sutrumpintas darbo laikas
gali biiti nustatomas Vyriausybés nustatytais atvejais.

29. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity darbo
rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje néra
nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas §iy Taisykliy 29 straipsnyje
nurodytas darbo laiko reZimas:

29.1. darbo pradzia — 8.00 val. jei kitaip nenumato darbo grafikas;

29.2. piety pertrauka -12.00-12.45 val. jei kitaip nenumato darbo grafikas;

29.3. darbo pabaiga — 17.00 val. jei kitaip nenumato darbo grafikas;

29.4. penktadieniais dirbama iki 15.45 val. jei kitaip nenumato darbo grafikas.

30. Svencéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i3skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbanc¢ius darbuotojus.

31. Auklétojy padéjéjy, viréjy piety pertraukos laikas dél jy darbo specifikos néra pastovus ir gali
skirtis nuo kity lopselio-darzelio ,,Egluté* darbuotojy, taciau piety pertrauka suteikiama ne véliau
kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip 30 minuciy.

32. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys su



darbuotoju gali susitarti d¢él darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Darbuotojas turi pateikti kelias
datas, kada jis sitlo atidirbti uz suteikta laisvg laikg. Susitarimas jforminamas direktoriaus
isakymu. Jei nemokamas laisvas laikas tesiasi ilgiau nei ménuo, PSD moka pats darbuotojas.

33. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje darbo klausimais, darbuotojas tiesioginiam vadovui turi
nurodyti iSvykimo tiksla, trukme ir vieta.

34. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai direktoriy
paskambings +370 650 94216, 841 552227 arba kitg atsakingg asmenj.

35. Lopselio-darzelio ,,Egluté® direktorius gali skirti dirbti virSvalandinius darbus tik iSimtiniais
atvejais, kurie yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais vir§valandiniai darbai
gali biiti organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimga arba rasytinj darbuotojo praSyma.
VirSvalandinis darbas neturi virSyti Darbo kodekse nustatyty normy.

36. Per septyniy paciliui einan¢iy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti ilgiau kaip
aStuonias valandas virSvalandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy
virSvalandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali vidutiné
keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiCiuojant per apskaitinj
laikotarpj. Maksimali virSvalandziy trukmé per metus — vienas Simtas astuoniasdeSimt valandy.

37. Darbo grafikai darbuotojams pranesami prieS 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Nuo darbdavio
nepriklausanciais atvejais grafikai gali biiti pakeisti, praneSant apie jy pakeitimg prie§ 2 darbo
dienas iki jy ijsigaliojimo. ISimtinais atvejais (susirgus kitam darbuotojui ir pan.), esant
darbuotojo sutikimui, gali biiti kei¢iamas individualus darbo grafikas ta pacia diena.

38. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose elektronine forma.

39. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio riiSys:

40. Fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreiki.

41. Specialios pertraukos, dirbant lauko saglygomis (lauke arba nesildomose patalpose),
profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujant] darba. Specialiyjy pertrauky tikslas — i§saugoti darbuotojy darbingumg, gerinti
darbo nasumag ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity iSvengta
profesiniy ligy ar kai darbuotojai dirba profesinés rizikos saglygomis, taip pat dirba sunky fizinj ar
nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ar pavojingy darbo aplinkos veiksniy
poveikis. Specialiosios pertraukos yra suteikiamos:

41.1. kai darbuotojas dirba lauke, kai aplinkos temperatira yra Zemesné nei -10 °C, arba

nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 °C;

41.2. didelés protinés jtampos reikalaujantj darba, arba jei pagal atliktg profesinés rizikos vertinima,

darbuotoja veikia bent vienas profesinés rizikos veiksnys, kurio dydis virsija nustatytajj darbuotojy

saugos ir sveikatos teisés aktuose ir todél profesiné rizika jvertinta kaip toleruotina.

41.3. specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos po 5 minutes po kiekvieny 55 darbo

minuciy. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukmé negali biiti trumpesné nei 40 minuciy kai

darbo dienos trukme yra 8 valandos. Jeigu darbo dienos trukmé yra ilgesné, proporcingai daugiau
suteikiama ir specialiyjy pertrauky Siame straipsnyje numatyta tvarka.

42. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo, per

kurig darbuotojas gali paliki darbovietg.

43. Kasmetinis poilsio laikas ($§ven¢iy dienos, atostogos):

43.1.Kasmetinés atostogos gali buti minimalios, prailgintos ir papildomos, jos skirtos pailséti

ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir atsizvelgiant j Lopselio-
darzelio ,,Egluté ekonoming situacija, veikos sezoniSkuma ir darbo krivius. Pagal tai sudaromi
atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne
ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laika:

43.2. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés atostogos,
dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiCiy trukmés
atostogos.



43.3. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali buti suteikiamos prailgintos kasmetinés

atostogos:

43.3.1.  Darbuotojams iki astuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés
atostogos (kai dirbama penkias dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmes atostogos.

43.3.2.  Darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaitg¢ skaiius yra maZzesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi biti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

43.3.3. Neigaliems darbuotojams — dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu
dirbama penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

43.3.4.  Darbuotojams, kuriy darbas susij¢s su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, ir jie numatyti Vyriausybés
nutarime, suteikiant jiems prailgintas atostogas - suteikiamos iki keturiasdeSimt vienos darbo
dienos (jeigu dirbama penkias dienas per savaite), arba iki aStuoniy savaiciy (jeigu darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas) pailgintos atostogos.

43.4. Papildomos atostogos suteikiamos:

43.4.1. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima
pasalinti, ir uz ypatinga darby pobud; suteikiamos papildomos atostogos.

43.4.2. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba lopselyje—darzelyje ,,Egluté® yra
suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3
darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

43.5. Tikslinés atostogos: néstumo ir gimdymo, tévysteés atostogos, atostogos vaikui prizitiréti,
mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo kodekso nustatyta
tvarka ir pagrindais.

435.1.  Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés
atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena 1§ kalendoriniy atostogy daliy negali buti
trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny, jei dirbama penkias dienas per savaitg, o jeigu
darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali bati
trumpesné kaip dvi savaités.

43.5.1.1. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir nejgijus
teis€s | jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teise atlikti iSskaitas 1§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ | visos
trukmés ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be
svarbiy priezasCiy (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio
iniciatyva (Darbo kodekso 58 straipsnis).

43.5.2.  Teise pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise j bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

43.5.3. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo
pagal darbo sutart] pradzios.

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

43.5.5. 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 laikg. Jeigu darbuotojas Sia teise
nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika tokiam darbuotojui parenka pats.

43.5.6. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus bent
puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

43.5.6.1. néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;



43.5.6.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas

arba po jy;

43.5.6.3. darbovietéje taikomy mokiniy atostogy metu;

43.5.6.4. pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy ir
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokykloje;

43.5.6.5. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

43.5.7. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos pagal
kasmetiniy atostogy suteikimo eile. Tokia eilé sudaroma nuo birzZelio 1 dienos iki kity
mety geguzés 31 dienos, jei kolektyvin€je sutartyje nenustatoma kitaip. Direktoriaus
jsakymu patvirtinamas atostogy grafikas kuris tampa kiekvieno darbuotojo kasmetiniy
atostogy pagrindu. Kasmetiniy atostogy grafiko tikslinimas, pasikeitus tam tikroms
salygoms, galimas Saliy susitarimu jforminant atskiru direktoriaus jsakymu.

43.5.8. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant j Siy darbuotojy

pageidavimus (prioriteto tvarka):

43.5.8.1. Néscios darbuotojos ir darbuotojai auginantys bent vieng vaika iki trijy mety;

43.5.8.2. Darbuotojai, auginantys bent viena vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki

aStuoniolikos mety;

43.5.8.3. Darbuotojai auginantys du ir daugiau vaiky;

43.5.8.4. Darbuotojai paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt darbo

dieny;

43.5.8.5. Darbuotojai turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praé¢jusius metus.

43.5.9. Kasmetinés atostogos jforminamos direktoriaus jsakymu.

44.  Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu $aliy suderintu
metu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

45. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

46. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (,,mamadienis*/ ,tévadienis*) (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis
per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis
negu aStuonios darbo valandos pamainomis, praSymu S§is papildomas poilsio laikas gali biiti
sumuojamas kas trys ménesiai.

47.  Darbuotojams, neturintiems teises ] ,,mamadienj*/ ,,tévadien;* ir auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

48.  Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti, i§saugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

49.  Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos

darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose.

50. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukeijy

reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng darbuotojg su Siais

reikalavimais pries jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

51. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai

dirbti.

52.  Lopselyje-darzelyje ,,Egluté®, siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galin¢ius sukelti

sveikatos sutrikimus ar profesines ligas, periodiskai atliekamas darbo viety rizikos vertinimas.



53.  Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos asmeninés

apsauginés priemones.

54.  Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiSkia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines

apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

55.  Darbuotojai pagal sudaryta ir viesai paskelbta grafika privalo pasitikrinti sveikata.

56.  Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam prieZas¢iy ir sglygy, trukdanciy ir apsunkinanéiy
normaly darbg, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

57. Draudziama Lopselyje—darzelyje ,,Egluté bet kokia smurto forma:

57.1. vaiky pries vaikus;

57.2. darbuotojy pries vaikus;

57.3. vaiky pries darbuotojus;

57.4. darbuotojy pries kitus darbuotojus;

57.5. ugdytiniy tévy (globéjy) pries vaikus, pedagogus.

58. Kai smurtg patiria vaikas ar darbuotojas, nedelsiant turi biiti informuojamas LopSelio—
darzelio ,,Egluté* direktorius.

59.  Draudziama LopSelio-darzelio ,,Egluté* teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biiti ir/ar dirbti neblaiviems
arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

60. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
Transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo
nustatymo taisyklémis.

61. Lopselio-darzelio ,,Egluté* patalpose rukyti draudZiama.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

62. Lopselio-darzelio ,,Egluté* darbuotojai privalo:

62.1.dirbti dorai ir sgZiningai, laiku ir kokybiskai atlikti pareigybines funkcijas bei lopSelio-darzelio
,Egluté¢ vadovy pavestas su darbu susijusias uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti
pasaliniais darbais;

62.2.i8klausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo mokymus, pedagogai kas 3 metus, visi
darbuotojai higienos jgiidZziy mokymus, kas 2 metus;

62.3.laikytis valstybinés kalbos reikalavimy, rastvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy;

62.4.susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistg ir/ar
iSkviesti medicinine pagalba;

62.5.1aikytis higienos normy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei civilinés saugos, gaisrinés saugos
reikalavimy, saugoti savo ir nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, mokéti saugiai dirbti,
periodiSkai tikrintis sveikata;

62.6. imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios trukdo normaliam
darbui arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias kliitis, pavojus,
jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti;

62.7.racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius jstaigos
iSteklius, laikytis technologinés drausmés;

62.8.pastebéjus kompiuteriy, rysiy technikos ar kitos technikos gedimus nedelsiant informuoti @ikio
dalies vedéja;

62.9.pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) nedelsiant informuoti
lopSelio-darZelio administracija;

62.10. laiku informuoti tikio dalies vedéjg apie darzeliui/grupei dovanotg ar i§ nebiudzetiniy 1€y
isigyta inventoriy, réméjy suteiktg galimybe laikinai naudotis inventoriumi.

62.11.  Atlyginti dél darbuotojo kaltés lopSeliui—darzeliui ,,Egluté® padarytus nuostolius
sugadinus ar praradus jrankius, medZiagas, spec. aprangg ir kit padaryta zala;



63.  Siauliy lopselio-darzelio ,,Egluté” darbuotojams draudZiama:

63.1.be lopselio-darzelio ,,Egluté direktoriaus sutikimo uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones,
savo darby vykdyma kitam asmeniui;

63.2.taikyti vaikams bet kokias fizines ar psichologines bausmes (statyti j kampa, i§varyti uz dury,
vartoti necenzirinius zodzius,)

63.3. palikti vaikus be priezitros (grupéje, saléje, kabinete, lauke, kitose edukacinése erdvése);

63.4.vaiky veiklas vesti uzsirakintoje patalpoje;

63.5. iseiti su vaikais i§ Siauliy lopselio-darzelio ,,Egluté teritorijos, neprane$us administracijai ir
neturint tam leidimo (direktoriaus jsakymo).

63.6.leisti pasiimti vaikus neblaiviems tévams (teisétiems vaiko atstovams), isleisti vaikus vienus,
nepilnamecdiams Seimos nariams, nepazjstamiems asmenims be atskiro tévy (teiséty vaiko
atstovy), praSymo;

63.7.gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy, kitg materialyjj turta;

63.8. naikinti dokumentus negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

63.9.teikti klaidingg informacijg jstaigos ugdytiniams, tévams (teis€tiems vaiko atstovams),
kolegoms ir administracijai.

63.10. dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus arba darbus, kuriuos atlikti néra
ipareigotas ar apmokytas;

63.11. laikyti ir vartoti alkoholinius gérimus darbo vietoje ir kitose jstaigos patalpose bei
teritorijoje;

63.12. rukyti lopselio-darzelio ,,Egluté* patalpose ir teritorijoje;

63.13. laikyti savo darbo vietoje daiktus, nieko bendra neturinius su darbiniy funkcijy atlikimu,
inventoriaus sandéliuose bei virtuvés patalpose savo asmeniniam naudojimui nusipirktus
daiktus, prekes;

63.14. leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos patalpy raktais, elektroniniais rysSiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis prekémis;

63.15. 1S jstaigos patalpy iSnesti ar pasisavinti lopSelio-darzelio ,,Eglute® priklausancius daiktus,
dokumentus, inventoriy.

63.16. Visy darbuotojy teisés:

63.17. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

63.18. tobulinti kvalifikacijg uz lopSelio—darzelio ,,Egluté* 1éas;

63.19. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

63.20. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

63.21. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

63.22. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemongs;

63.23. gauti i$ lopSelio—darzelio ,,Egluté* informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

63.24. kreiptis zodziu ir rastu ] lopSelio—darzelio ,Egluté” administracija darbo sutarties
klausimais;

63.25. prasyti darbdavio leisti vykdyti Seimyninius jsipareigojimus, pateikiant jam motyvuota
pra§yma pries 2 d. d.

63.26. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

64. Pedagoguy teisés:

64.1. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

64.2. individualizuoti ugdymo turinj remiantis visapusisku vaiko pazinimu, laisvai rinktis
pedagoginés veiklos formas ir biidus, atitinkanc¢ius ugdymo turin;j ir kaita;

64.3. persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorija Svietimo ir mokslo ministro
nustatyta tvarka bei gauti kvalifikacing kategorijq atitinkant] atlyginima;

64.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje, higienos
reikalavimus atitinkancioje aplinkoje;

64.5. dalyvauti jstaigos savivaldos institucijy veikloje, reiksti savo nuomong¢ dél lopselio-darzelio
vidaus ir darbo tvarkos;



64.6.burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas, savisvietos grupes, dalykines ir metodines
grupes, biirelius;

64.7. dalintis pedagogine patirtimi su bendradarbiais;

64.8. teikti pasiiilymus lopselio-darzelio ,,Egluté® administracijai, savivaldos ir darbo grupéms;

64.9. naudotis lopSelio-darzelio materialine baze vaiky ugdymo, kvalifikacijos tobulinimo ir
kiirybos tikslais;

65. Pedagogai privalo:

65.1. planuoti savo ugdomaja veikla;

65.2. sistemingai ruostis ugdomajai veiklai ir jg vesti;

65.3. pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo biidus, formas ir priemones, laiduojancias
pozityvius ugdymo rezultatus;

65.4. kurti visapusiskg asmenybés vystymasi stimuliuojancig ugdymo aplinka, kiirybiskai dalyvauti
ugdomajame procese;

65.5. skatinti vaikus ugdytis, padéti turintiems ugdymosi sunkumy, objektyviai vertinti vaiky Zinias,
geb¢jimus, pazangg ir pasiekimus;

65.6. pritaikyti  specialiyjy poreikiy vaikams ugdymosi turinj, metodus ir priemones,
bendradarbiauti su lopselio-darzelio Vaiko Gerovés komisija;

65.7. ugdyti vaiky savarankiskuma, kiirybiSkumg, gebéjimg bendrauti ir bendradarbiauti, mokyti
jveikti kasdieninius sunkumus;

65.8. padéti vaikams tenkinti jy saviraiskos ir saviugdos poreikius, plétoti kiirybinius interesus;

65.9. kasdien organizuoti fizing aktyvig veikla, atsizvelgiant | vaiky amziy ir sveikatos bikleg;

65.10. organizuoti vaiky pasivaik$¢iojimus lauke pagal higienos normos reikalavimus;

65.11. formuoti vaiky sveikos gyvensenos, saugos artimiausioje aplinkoje bei buityje jgiidZius;

65.12. ugdyti tvirtas vaiky dorovés, pilietines, tautines nuostatas, jy galiy plétote;

65.13. priimti ir apzitréti kiekvieng ryta atvestus vaikus, juos stebéti buvimo jstaigoje metu;

65.14. nepriimti serganciy ar/ir turin¢iy uzkrec¢iamy ligy pozymiy (karsciuoja, skundziasi skausmu,
viduriuoja, vemia, koséja, yra iSskyry i8 nosies ir kt.) vaiky, taip pat turinciy utéliy ar glindy;

65.15. vaikui susirgus nedelsiant apie vaiko sveikatos biikle informuoti teiséta vaiko atstova bei
lopSelio-darzelio visuomeneés sveikatos priezitiros specialista, kuris jvertina, ar vaikas gali
toliau dalyvauti kasdieninéje grupés veikloje;

65.16. nesant visuomenés sveikatos priezitiros specialisto, susirgusj vaikg paguldyti ramioje vietoje
(miegamajame ar visuomenés sveikatos priezitiros specialisto kabinete) ir stebéti iki atvyks
teisétas vaiko atstovas, esant butinumui nedelsiant kviesti greitaja medicinos pagalba;

65.17. jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciama liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir stebimas
iki atvyks teisétas vaiko atstovas;

65.18. po ligos vaika priimti j jstaigg tik tévams pateikus gydytojo pazyma;

65.19. vaisty vaikams neduoti, iSskyrus atvejus, jei jie biitini pagal gydytojy rekomendacijas, kuriy
administravimg vykdo visuomenés sveikatos priezitiros specialisté, kuri taip pat atsakinga uz
asmens sveikatos informacijos konfidencialumo uZztikrinima;

65.20. jvykus nelaimingam atsitikimui, buitina nedelsiant kreiptis ] jstaigos visuomenés sveikatos
prieziliros specialistg ir, suteikus vaikui pirmaja medicining pagalba, apie tai nedelsiant
informuoti vaiko tévus (teisétus vaiko atstovus), jstaigos vadovus, esant butinumui, kviesti
greitaja medicinos pagalba;

65.21. vykdyti vaiky maitinimg, diegti kultGrinius-higieninius jgtdzius, grupése dalinti maistg
pagal nustatytas maisto normas;

65.22. pedagogas negali palikti savo darbo vietos nesulaukes jo kei¢iancio pedagogo (neleidziama
palikti vaikus vienus);

65.23. jstaigos pedagogai, organizuojantys renginius ir ekskursijas su ugdytiniais uz jstaigos riby,
turi vadovautis jstaigos direktoriaus jsakymu, patvirtintu ,,Vaiky turizmo renginiy
organizavimo aprasu‘;

65.24. laikytis grupés dienos ritmo, neleidZiama trumpinti ar ilginti veiklos ir poilsio laika;

65.25. neleidziama savo darbg pavesti atlikti kitam darbuotojui, palikti vaikus auklétojo padéjéjo
priezilirai be jstaigos vadovy Zinios;



65.26. tvarkyti pedagogines veiklos dokumentus, vesti tikslig vaiky lankomumo apskaita;

65.27. informuoti tévus (ar teisétus vaiko atstovus), lopSelio-darzelio administracijg apie vaiko
bukle, ugdymo(si) poreikius, pasiekimus, lankomuma ir elgesj, padéti jiems formuoti vaiky
vertybines orientacijas;

65.28. laikytis bendryjy ir pedagoginés etikos normuy;

65.29. nuolat tobulinti savo kvalifikacija, analizuoti savo pedagoging veikla, vertinti ugdymo
rezultatus ir su jais supazindinti vaikus, jy tévus (ar teisétus vaiko atstovus), kolegas ir
lopSelio-darzelio vadovus;

65.30. bendradarbiauti su kolegomis sprendziant vaiky ugdymo(si) klausimus, dalinantis darbo
patirtimi;

65.31. dalyvauti lopselio-darzelio organizuojamuose renginiuose;

65.32. pasteb&jus ar jtarus vaiko atzvilgiu taikomus smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio
pobiidzio iSnaudojimo atvejus, suteikti vaikui reikiamg pagalbg ir apie tai informuoti lopselio-
darzelio vadovus, Vaiko teisiy apsaugos skyriy, kitas institucijas;

65.33. vykdyti kitas Svietimo jstatymo bei kity teisés akty nustatytas pareigas.

66. Auklétojo padéjéjas privalo:

66.1. laikytis darbo saugos, darbo higienos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy, numatyty
atitinkamomis taisyklémis ir instrukcijomis;

66.2. dirbti saziningai, atsakyti uz jam paskirty patalpy Svara ir tvarka;

66.3. padéti grupés auklétojui vykdyti ugdomajg veikla, aprengti ir nurengti vaikus, plauti rankas,
ruosti piety miegui, vaikus lydéti i sales, uzsiémimus, pasivaiks¢iojimui,

66.4. atneSti | grupe maistg i§ virtuves, plauti indus, kloti lovas, Sluostyti dulkes nuo palangiy,
staly, géliy, stendy, baldy ir kt., plauti zaislus, grindis riibin¢je, valyti kilimus, tvarkyti
prausykla, tualeta, pagal grafika keisti rankSluoscius, patalyng, védinti patalpas;

66.5. prizituréti darbo jrankius, juos tausoti, rusSiuoti ir naudoti pagal paskirt] (Sepeciai, pasluostes,
kibirai tualetams, grupei);

66.6. darbo inventoriy, Svaros ir valymo priemones laikyti saugioje, vaikams neprieinamoje
vietoje;

66.7. atsakyti uz grupés turto ir patikéto grupés inventoriaus sauguma;

66.8. darbo rubus naudoti pagal paskirtj;

66.9. atvykti | darbag laiku (pagal grafika), negalint atvykti ; darba — informuoti jstaigos
administracija;

66.10. esant butinumui (konsultacijy, susirinkimy ir kt. metu) priziiiréti vaikus.

VIl SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

67. Gavgs arba grazings LopsSelio-darzelio ,,Egluté” veikloje naudojamas jam patikétas vertybes,
darbuotojas ir darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamu priémimo—perdavimo dokumentu.

68. Darbuotojas, panaudojes savo darbui Lopselio-darzelio ,Egluté veikloje reikalingas
kanceliarines prekes (pvz.: popierius, raS§ymo priemonés, segtuvai, aplankai ir pan.),
informuoja apie tai LopSelio-darZelio ,,Egluté* tikio dalies vedéja.

69. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,S8varaus stalo politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darba
i§jungti visas programas, iSjungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny
laikmenas sudéti ] stal¢ius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius
dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti j SiukSliy dézg, o saugiai sunaikinti, palaikyti
Svarg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darzelio patalpose ir teritorijoje,
rupintis darbo vietos estetika, baigus darba patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys,
1Sjungti elektros prietaisus (iSskyrus Saldytuvus ir pan.), uzrakinti duris, jjungti apsauging
signalizacija.



70.
71.

72.

72.1.
72.2.
72.3.

72.4.

72.5.
73.

74.

75.

76.

76.1.

76.2.

77.

78.

Darbuotojai privalo tausoti LopSelio-darzelio ,,Egluté® turta, taip pat imtis reikalingy
veiksmy, siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba
vagystei.

Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

zala padaryta tycia;

zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

darbdaviui padaryta neturtiné zala.

Darbuotojo padaryta Zala gali bati iSskaitoma i$ darbuotojui priklausan¢io darbo uzmokescio
darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios isskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokesc¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné
zala. Darbdavio nurodymas iSieSkoti Sig zalg turi buti priimtas ne véliau kaip per tris
ménesius nUo zalos paaiskéjimo dienos.

VIl SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Lopseliui-darzeliui ,,Egluté® ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti. LopSelio-darzelio ,,Egluté* darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir
interneto resursus asmeniniams tikslams, Lopselis-darzelis ,,Egluté® neuztikrina darbuotojy
asmeningés informacijos konfidencialumo.

Darbuotojai, besinaudojantys Lopselio-darzelio ,,Egluté” elektroniniu pastu ir internetu,
atstovauja LopSeliui-darzeliui ,,Eglute®, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty LopSelio-
darzelio ,,Egluté* reputacijos ir teiséty interesy.

Naudojantis LopSelio-darzelio ,,Egluté” elektroniniu paStu ir internetu darbuotojui
draudZiama:

skelbti Lopselio-darzelio ,,Egluté” medziaga (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés
objektus, vidinius Lopselio-darzelio ,,Egluté® dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su
darbiniy funkcijy vykdymu;

naudoti elektroninj paStg ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZzeidziancio, grasinamojo pobiidzio
ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam) sSiysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti LopSelio-darzelio ,,Egluté* ar kity asmeny teis€tus interesus; parsisiysti arba platinti
tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, Zaidimus ir programing
Jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus,
bylas, galin¢ias  sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés
jrangos funkcionavimg ir sauguma.

Lopselis-darzelis ,,Egluté® pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jsp¢jimo riboti prieigg prie
atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi
elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais
ar, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali biiti
naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat
ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar
technines priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai



nenaudoja darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais
yra pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

IX SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

79. Ukio dalies vedéjas visg lopSelis-darzelio ,,Egluté” informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy (toliau — ITT) techning ir programing jrangg uzsako ir suderings su
direktoriumi vykdo pirkimus

80. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms darbo
funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

81. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudZiama:

81.1. savarankiSkai keisti, taisyti ITT techning ir programing jranga;

81.2. naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, SmeizianCio, jzeidziancio, grasinamojo pobudzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
paZeisti LopSelio-darZelio ,,Egluté* ar kity asmeny teisétus interesus;

81.3. perduoti ITT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra
susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Lopselio-darzelio
,Egluté® interesams;

81.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autoriy teises
pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;

81.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

82. Kiekvienam Lopselio-darzelio ,,Egluté” darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie
Lopselio-darzelio ,,Egluté” naudojamy resursy (el. dienyno, eDVS ir kt.) vardas ir
slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteikta slaptazod] ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagrijstas jtarimas, kad prisijungimo duomenys tapo zinomi
tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ir
IT specialista.

83.  Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dé¢l jrenginiy eksploatacijos, pvz., saugoti
nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmeés, tiesioginiy saulés spinduliy, karsc¢io, Salcio
poveikiy.

84. Uz darbuotojams skirtg ITT techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas, todél
rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros automobilyje, kitose vieso naudojimo
vietose net ir trumpam laikui.

85. Esant pagristiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie LopSelio - darZelio
»Egluté* duomeny baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir
taikomyjy sistemy ar kity LopSelio-darzelio ,,Egluté” resursy gali trukdyti kitiems Lopselio-
darzelio ,,Egluté darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti Zalg LopSeliui-darzeliui
»Bglute® ar kitaip pakenkti teisétiems LopSelio-darzelio ,,Egluté interesams, prieiga prie
nurodyty objekty gali biti laikinai apribota.

X SKYRIUS
DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES ] PRIVATU GYVENIMA APSAUGA

86. Istaigoje darbuotojai ir vadovas privalo gerbti vieni kitus, neignoruoti teisés ] privaty

gyvenima;
87.  Istaigoje privaloma uztikrinti darbuotojy asmens duomeny apsauga.



88.

89.

90.

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

Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma pagal ,,Konfidencialios
informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprasg‘.
Lopselio—darzelio ,,Egluté* teritorija stebima vaizdo steb¢jimo kameromis, kurios jrengtos
siekiant uztikrinti vaiky, visuomengs, jstaigos turto sauguma, vie$ajg tvarka, apginti asmeny
gyvybe, sveikata, turtg ir kitas asmeny teises ir laisves.

Xl SKYRIUS

DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS KITAIS PAGRINDAIS

91.
91.1.
91.2.

91.3.
91.4.
91.5.
91.6.

92.

93.

94.

95.

96.
97.

97.1.

Igyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus LopSelyje—
darzelyje ,,Egluté®, direktorius privalo:

priimant j darbg, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio
tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas
lengvatas;

naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokestj;

imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti ir pan;

imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis ir pan.

Jei darbuotojas jauciasi diskriminuojamas ar jtaria, kad lopSelyje—darzelyje ,,Egluté*
diskriminuojami kiti darbuotojai, vaikai, tévai, gali kreiptis j ,,Lygiy galimybiy ir ugdytiniy
saugumo uZztikrinimo* darbo grupés narius dél psichosocialinés rizikos jstaigoje vertinimo,
taip pat kreiptis j darbo gincus nagrinéjantj organg dél pazeisty teisiy ir interesy gynybos.

X1l SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS.

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 vertinimo rekomendacijas atsizvelgiant j
kvalifikacijai ir komandiruotéms skirtas 1ésas.

Pedagoginiy darbuotojy kvalifikacija tobulinama vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministro
patvirtintais nuostatais.

Pedagoginis darbuotojas j kvalifikacijos kélimo renginj savo iniciatyva gali iSvykti tik
direktoriui leidus, esant galimybei ji pavaduoti. Pavadavimg inicijuoja pats darbuotojas ir
suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui; | kvalifikacijos kélimo renginiuose skatinama
dalyvauti nekontaktiniy valandy metu arba nedarbo metu.

X1 SKYRIUS
DARBO ETIKA

Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

Lopselio-darzelio ,,Egluté* patikimumas ir reputacija remiasi darbuotojy etikos principy
laikymusi:

sgziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis, su

kuriais lopselis-darzelis ,,Egluté* palaiko veiklos santykius;

97.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas lopselyje—darzelyje ,,Egluté®;



97.3.
98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés
naudos, kuri kokiu nors budu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su lopSeliu-darzeliu
»HBglute®.

Ziniasklaidos atstovams informacija apie lop3elio-darzelio ,,Egluté* veikla teikia tik lop3elio-
darzelio ,,Egluté” direktorius arba direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atstovauti
lopSeliui-darzeliui ,,Egluté vieSoje erdvéje.

Kasdieniné¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig darbing
aprangg, turi biiti tvarkinga, taciau tokia, kuri neisSaukty ugdytiniy ir jy tévy neigiamos
reakcijos.

Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar organizacijos, j kurig
vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

5 XIV SKYRIUS
PATEKIMO ] LOPSELIO-DARZELIO ,,EGLUTE*“ PATALPAS TVARKA

Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau — Kodas),
suteikiancCios teis¢ patekti j lopselio-darzelio ,,Egluté” patalpas darbuotojams, dirbantiems
pagal i§ anksto sudarytus darbo grafikus. Draudziama perduoti savo Koda kitam asmeniui,
naudotis svetimu Kodu.

Lopselio-darzelio ,,Egluté® darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys
buty tik jstaigos darbuotojui esant.

Istaigos darbuotojai neturi leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty ir
kieto bei minksto inventoriaus sandéliuose.

Darbuotojai ne jstaigos darbo laiku | istaigos patalpas gali patekti tik turédami direktoriaus
leidima.

Ekstremaliy situacijy metu lopselio-darzelio ,,Egluté® direktoriaus sprendimu gali buti
laikinai apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j lopsSelio-darzelio ,,Egluté*
patalpas.

XV SKYRIUS
ISRADIMAI IR PAGERINIMAI

Visos teisés ir iSradimai, dizainas ir pagerinimai, kuriuos kiekvienas lopselio-darzelio
»EBglute® darbuotojas gali sukurti vienas ar drauge su kitais per darbo santykiy su lopseliu-
darzeliu ,,Egluté* galiojimo laikotarpj ir kurie gali bti priskiriami lopSelio-darZelio ,,Eglute*
veiklai, visam autoriaus teisiy galiojimo terminui priklauso lops$eliui-darzeliui ,,Egluté®.

XVI SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

108.

108.1.
108.2.
108.3.
108.4.
108.5.
108.6.
109.

109.1.

TAIKYMAS

Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip pat uz
kitus darbo rezultatus lopselio-darzelio ,,Egluté direktorius gali skatinti darbuotojus:
pareiksti padeka;

apdovanoti dovana;

premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

suteikti papildomy atostogy;

pirmumo teise pasiysti tobulintis;

skirti kitus paskatinimus.

Uz darbo pareigy pazeidima direktoriaus jsakymu darbuotojas gali buti:

Ispéjamas apie padarytg pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biti atleistas i$ darbo;



109.2. Atleidziamas i§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena 18 Siy veiky:

109.2.1. Neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

109.2.2. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimag sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

109.2.3. Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas

privalomas;

109.2.4. Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio

veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas, fiziniai suzalojimai, patycios, psichologinis smurtas kity
darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

109.2.5. Tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

109.2.6. Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

109.2.7. Kiti pazeidimai, kuriais $iurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

110. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, ar gavus oficialia informacija (oficiali
informacija yra darbuotojy raStai, praneSimai, tévy (glob¢jy) skundai) apie jtariama
darbuotojo drausmés pazeidimg, pradedamas darbo drausmés pazeidimo tyrimas. lopselio-
darzelio ,,Egluté* direktorius ar jo jgaliotas asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimag
pasiaiSkinti raStu deél padaryto pazeidimo, suteikdamas protingg terming paaiSkinimui
pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti pasiaiSkinima,
surasomas aktas. Lopselis-darzelis ,,Egluté* gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be
darbuotojo pasiaiSkinimo.

111. Darbo drausmés pazeidimg esant reikalui gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojas padaré drausmes pazeidima, uz kurj gali biiti skiriama
drausminé nuobauda — atleidimas i§ darbo. Komisija (ne maziau kaip 3 asmenys) sudaroma
ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo oficialios informacijos gavimo.

112. IStyrusi darbo drausmés pazeidimag komisija rastu pateikia direktoriui i§vada apie tyrimo
rezultatus.

113. Direktorius, atsizvelgdamas j motyvuotg iSvada, jsakymu skiria drausming nuobauda ar
pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipazjsta
pasiraSydamas ne véliau kaip kita dieng po jsakymo paraSymo.

114. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
pritmamas LopSelio-darzelio ,,Eglute¢* direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui
pasirasytinai.

115. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi biiti priimtas per
1 ménes] nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis meénesius nuo
pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas
paaiskéja po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

116. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

117. Uz darbuotojo LopSeliui-darzeliui ,,Egluté padarytg Zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka,
jei kolektyviné sutartis nenustato kitokiy dydziy:

117.1. Uz padarius darbo pareigy paZeidimg netyCia padaryta zalg — visg padaryta zalg, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

117.2. Uz zalg, padaryta dél didelio neatsargumo - visg padarytg zala, bet ne daugiau kaip jo Sesiy
vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

117.3. Visg zalg be riby, jei:

117.3.1. Zala padaryta ty¢ia;

117.3.2. Zala padaryta jo veikla, turingia nusikaltimo pozymiy;

117.3.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy

medziagy darbuotojo;

117.3.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

117.3.5. Darbdaviui padaryta neturtiné zala;



117.3.6. Kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

118.

119.

120.

121.

122.

XVII SKYRIUS
EKSREMALIOS SITUACIJOS

Ivykus nelaimingam atsitikimui jstaigoje, biitina nedelsiant lopSelio-darzelio ,,Egluté®
vadovui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis | visuomenés sveikatos priezitiros specialista,
artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitgja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios
iSsaugoti jvykio vieta tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis pranesti lopselio-darzelio ,,Egluté direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui
apie nelaimingg atsitikimg ir jo aplinkybes. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darba ar is
darbo laikomas tada, jei darbuotojas namo ar j darbag vyko jprastu marSrutu nuo jo
nenukrypstant.

Kilus gaisrui iSkviesti ugniagesius skambinant pagalbos telefonus 112, turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti lopselio-darzelio ,,Egluté®
vadovg ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos,
veikti pagal lopselio-darzelio ,,Egluté” sudaryta evakuacijos plang. Darbuotojai privalo
mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti lopselio-
darzelio vadovg ar jo jgaliota asmenj.

Istaigos pléSimo atveju darbuotojai privalo:

122.1. prisiminti, kad vaiko, Zzmogaus gyvybé svarbiau uz materialinj turta;
122.2. nesigincyti su plésiku;
122.3. apie jvyki pranesti policijai, jstaigos vadovui.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

123. Lopselio—darzelio ,,Egluté” darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

124. Siy taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

125. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant
darbo organizavimg, reorganizuojant jmon¢. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami,
informavus darbo taryba ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

126. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai ir privalo vykdyti jy
nurodymus.
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