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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Aitvaras“ (toliau
tekste — Jstaiga) jdarbinimo tvarka, reikalavimus darbuotojams, darbo bei poilsio laiko rezima.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gerg darbo kokybe,
didinti jo naSumg ir efektyvumg. Darbo drausmé grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra
butina nasiam darbui uZztikrinti. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné darbo kolektyvo nario
elgesio taisykleé.

3. Darbo tvarkos taisykles jsakymu tvirtina direktorius, informavus ir pasikonsultavus su
darbuotojy atstovais.

11 SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

4. Vilniaus lopSelis-darzelis ,,Aitvaras* jkurtas 1994 m.

5. Istaigos veikla — ikimokyklinis ir priesmokyklinis vaiky ugdymas ir priezitira.

6. Jstaigai vadovauja direktorius.

7. Direktoriui pavaldiis darbuotojai — Visi jstaigos darbuotojai.

8. Direktoriy laikinai gali pavaduoti kitas paskirtas asmuo. Direktorius teikia prasyma
steigéjui su vaduojancio Zmogaus pavarde bei jo sutikimu, steigéjas jsakymu skiria pavaduojantj
asmenj.

9. Jo bendrgja kompetencijg nustato direktorius, Lietuvos Respublikos jstatymai ir Kkiti
teisés aktai. Jis atlieka direktoriaus funkcijas.

10. Administracijos darbuotojai padeda direktoriui suformuoti jstaigos veiklos nuostatas ir
prioritetus, priimti sprendimus ir juos jgyvendinti.

111 SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS | ISTAIGA, SVEIKATOS PRIEZIUROS IR SAUGUMO
UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI

11. Vaiky priémimas | Istaigg:

11.1. Vaikai j Istaiga priimami vadovaujantis Vilniaus miesto tarybos sprendimu ,,Dél
vaiky priémimo j Vilniaus miesto $vietimo jstaigy ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupes
organizavimo tvarkos apraso tvirtinimo*;

11.2. Viety skai¢ius Istaigos grupése nustatomas pagal Lietuvos higienos norma
HN 75:2016 ,,Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos
saugos reikalavimai“. Vaiky ikimokyklinio ir (ar) priesmokyklinio ugdymo grupés (toliau — grup¢)
formuojamos i§ to paties arba skirtingo amziaus vaiky, uztikrinant vaiko dienos ir ugdymo rezimo
fiziologinius ir amziaus ypatumus bei §ioje higienos normoje nustatytas vaiko ugdymo salygas.
Grupiy sgrasai turi biiti sudaromi nevirsijant Sioje higienos normoje pagal amziaus grupes nurodyto
vaiky skai¢iaus:

11.3. grupése nuo gimimo iki 1 mety amziaus gali bati ne daugiau kaip 6 vaikai;

11.4. nuo 1 iki 2 mety — ne daugiau kaip 10 vaiky;

11.5. nuo 2 iki 3 mety — ne daugiau kaip 15 vaiky;

11.6. nuo 3 mety iki pradinio ugdymo pradzios — ne daugiau kaip 20 vaiky;

11.7. nuo gimimo iki 3 mety — ne daugiau kaip 8 vaikai;

11.8. nuo gimimo iki pradinio ugdymo pradzios — ne daugiau kaip 10 vaiky;

11.9. nuo 1 mety iki pradinio ugdymo pradzios — ne daugiau kaip 12 vaiky;
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11.10. nuo 2 mety iki pradinio ugdymo pradzios — ne daugiau kaip 16 vaiky;

11.11. vienas sutrikusio intelekto, kurcias, neprigirdintis, aklas, silpnaregis, turintis judesio
ir padéties, elgesio, zymiy kalbos ar kity komunikacijos, jvairiapusiy raidos sutrikimy ar
kompleksing negalia vaikas, ugdomas integruotai, prilyginamas dviem (tos grupés, kurioje
ugdomas) vaikams. Jstaigg lankan¢iy vaiky amzius perskai¢iuojamas kiekvienais kalendoriniais
metais. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus metus. [staigos grupes komplektuoja
direktorius.

11.12. Priimant vaikus j Jstaigg su tévais (globéjais/riipintojais) Sudaroma dvisalé sutartis,
kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty teisés ir pareigos, sutarties
nutraukimo galimybés, gincy sprendimo tvarka.

11.13. Vaikai i [staigos ugdytiniy sarasy isbraukiami direktoriaus jsakymu pagal steigéjo
nustatyta tvarka.

11.14. Specialiyjy poreikiy vaikai integruojami ] Jstaigos grupes. Specialiyjy poreikiy
vaikai ] Jstaigg priimami pateikus Vilniaus pedagoginés psichologinés tarnybos iSvada apie vaiko
raidos biikle ir rekomendacijas apie tolesnj vaiko vystymasi.

12. Vaiky sveikatos priezitira ir saugumo uztikrinimas ugdymo jstaigoje:

12.1. Priimant vaikg | jstaiga ir véliau Kiekvienais metais tévai (globéjai/ripintojai) turi
pateikti vaiko sveikatos biiklés pazyméjima teisés akty nustatyta tvarka.

12.2. Draudziama priimti serganius ar (ir) turincius uzkre¢iamyjy ligy poZymiy
(kar$¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, Kkosti ir kt.) vaikus taip pat sergancius
pedikulioze.

12.3. Pedagogas kiekvieng ryta turi pasidométi vaiko sveikata, $vara.

12.4. Aktyvi fiziné veikla turi biti organizuojama kasdien atsizvelgiant j vaiky amziy ir
sveikatos bikle.

12.5. Kasdien, esant geram orui, 2 kartus Sviesiu paros metu vaikai turi buti i§vedami j
lauka. Ziemos metu — esant ne Zemesnei kaip minus 8° C temperatiirai ir silpnam véjo grei¢iui (nuo
2 iki 6 m/sek.).

12.6. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas analizuoja vaiky sveikatos buklés
pazyméjimus. Apibendrintg informacija teikia direktoriui. Direktorius jg teikia dietologui ir
pedagogui. Jstaigos visuomenés sveikatos priezitiros specialistas teikia rekomendacijas pedagogams
dél vaiky sveikatos tausojimo ir stiprinimo.

12.7. Pedagogai privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biiklg, daug démesio
skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmes.

12.8. Jstaigos darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir
saugumg — negali palikti vaiky be priezitros ir yra atsakingi uz jy gyvybe vaiky buvimo jstaigoje
bei organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy i§vykas | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens
telkiniy ir kitus, uz Jstaigos riby, vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su jstaigos
direktoriumi, gavus i$ tévy rastiskus sutikimus, uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

12.9. Istaigos darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo vietoje ar
Kitose jstaigos 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 ar neprivalo.

12.10. Jstaigos darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalbg jo atzvilgiu pastebéjus
smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidZio iSnaudojimo apraiskas apie tai praneSant
Istaigos direktoriui, Vaiko geroveés komisijai.

12.11. Jstaigos darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezima.

12.12. Vaika | Istaiga atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys, turintys
rastiska teiséty vaiky atstovy sutikima. Pedagogams ir darbuotojams draudziama atiduoti vaikus
neblaiviems, nepazjstamiems asmenims.



13. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus jstaigoje:

13.1. vaikui sunegalavus jstaigoje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos biklg
informuoja teiséta vaiko atstovg (téva, mama, glob¢jg) bei administracijos darbuotojg — direktoriy,
direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

13.2. sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko
atstovas;

13.3. jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkre¢iamaja liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir
stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas;

13.4. esant butinumui uz vaiky ugdyma ir priezitirg atsakingas darbuotojas, pedagogas
nedelsdamas kviecia greitajg pagalba;

13.5. susirgimy uzkre¢iamosiomis ligomis atveju bei karantino metu grupése atlieckamas
valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus;

13.6. teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaikg i$ jstaigos,
jei: vaikui nustatomi iimiy uzkre¢iamyjy ligy pozymiai (karsc¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja,
vemia, iimiai kosti, yra piilingy i$skyry i$ nosies), apziiiros metu nustatoma pedikuliozé; vaiko liga
riboja jo dalyvavimg grupés veikloje; vaiko biiklé reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir
démesio negu jie gali suteikti nepazeisdami kity vaiky interesy; vaiko liga kelia pavojy kity vaiky ir
darbuotojy sveikatai;

13.7. sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupéje.

) IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

14. Istaigos darbuotojus priima j pareigas (darbg), perkelia | kitas pareigas, gali pakeisti
darbo vieta be darbuotojo sutikimo arba atleidzia i§ pareigy (darbo) Istaigos direktorius, o jam
nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, jstaigos nuostatais bei kity
teisés akty nuostatomis.

15. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus ir kiti darbuotojai, j
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kitais teisés aktais, sudarius
su jais darbo sutartis rastu. Pretendentai j darbg gali biti atrenkami asmeninio pokalbio metu.

16. Pedagogy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezaséiy arba abipusiu pedagogo ir
Istaigos direktoriaus susitarimu atitinkamai jforminus $j pasikeitimg (jsakymu ar sutartimi).

17. Isidarbinant [staigos direktoriui pateikiami Sie dokumentai: pasas (asmens tapatybés
kortelé), medicinos komisijos iSvada dél galimumo dirbti ikimokyklinéje jstaigoje, diplomas, Kiti
kvalifikacija patvirtinantys dokumentai. Darbuotojai turi atitikti nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus uZimamos pareigoms — pateikti tai jrodancius dokumentus apie iSsilavinimg ir kt.
Darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teisés aktai.

18. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
aprasSu, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis, prieSgaisrinés ir civilinés saugos instrukcijomis,
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais jstaigos vidaus dokumentais bei pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimg. Jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas
ir darbdavys susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy kiek jos apimamos Siuose
dokumentuose.

19. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo priémimo
aktus tvirtina Jstaigos direktorius.

20. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.

21. Draudziama i§ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo sveikatos
bukle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu.



22. Sudarant darbo sutartj Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas; jis gali bti
nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat pradedanciojo dirbti
pageidavimu ar darbas tinka darbuotojui; iSbandymo sglyga turi buti nustatoma darbo sutartyje.

23. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui taikoma galiojanti darbo teisés akty sistema
(Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos
administraciniy teisés pazeidimy kodeksas, Lietuvos Respublikos baudziamasis kodeksas;
jstatymai, nurodantys darbuotojy saugos ir sveikatos teises ir pareigas, gaisrinés ir civilinés saugos,
valstybinés darbo inspekcijos reikalavimus; nuostatai, taisyklés, normos, tvarkos ir kiti lokaliis
jstaigos dokumentai).

24. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai taip
pat daromi rastu abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose. Darbo sutartj pasiraso darbdavys arba jo
jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutarties pavyzdine formg tvirtina Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministras.

25. Darbdavys privalo pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo
jstaigai apie asmens darbo pradzig ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo
pradzios.

26. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su jo busimo darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés
normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciais dokumentais bei pasirasius konfidencialumo pasizadéjima.

27. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su biisimais bendradarbiais,
tiesioginiais darbo vadovais, administraciniy patalpy iSdéstymu, darbuotojo saugos ir sveikatos
instrukcijomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietéje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais jo darba.

28. Tiek darbdavys, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo salygy keitima.

29. Pakeisti bitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcija, darbo apmokéjimg ir
darboviete), papildomas darbo sutarties sglygas, nustatyta darbo laiko rezimo ris] ar perkelti
darbuotoja dirbti j kitg vietove darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

30. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi bati iSreikStas per penkias darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitilytomis pakeistomis salygomis, gali buti laikomas priezastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Tuo tarpu, darbuotojo
atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uzmokestj negali bati laikomas teiséta priezastimi nutraukti
darbo sutartj.

31. Darbo sutartis gali bati nutraukta, atitinkamai vienai $aliai jspéjus kitg (pagal Darbo
kodekso reikalavimus).

32. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties $aliai nutraukti darbo
sutartj. Pasitilymas nutraukti darbo sutartj turi biti pateiktas rastu. Jeigu kita darbo sutarties Salis
sutinka su pasitlymu, ji sutikima iSreiskia rastu. Jeigu darbo sutarties salis per penkias darbo dienas
neatsako j pasiiilyma, laikoma, kad pasitilymas nutraukti darbo sutartj atmestas.

33. Darbuotojas gali inicijuoti darbo sutarties nutraukimg rasytiniu pareiSkimu apie tai
ispéjus darbdavj ne véliau kaip prie§ dvidesimt kalendoriniy dieny, 0 kai yra Lietuvos Respublikos
darbo kodekse numatyta svarbi priezastis — ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas.

34. Darbo sutartis gali baiti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu dél svarbiy
priezasciy, jeigu:

34.1. darbuotojo prastova ne dé¢l darbuotojo kaltés tesiasi ilgiau kaip trisdesimt dieny i8
eilés arba jeigu ji sudaro daugiau kaip keturiasdesimt penkias dienas per paskutinius dvylika
meénesiy;

34.2. darbuotojui du ménesius i$ eilés ir daugiau nemokamas visas jam priklausantis darbo
uzmokestis (ménesiné alga) arba jeigu darbdavys ilgiau kaip du ménesius i$ eilés nevykdo savo
Jsipareigojimy, kuriuos nustato darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojancios darbo teisés
normos;



34.3. darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo funkcijos dél ligos ar nejgalumo arba
dél to, kad namuose slaugo Seimos narj (vaika (jvaikj), téva (jtévj), moting (jmotg), vyra, Zmong),
kuriam teisés akty nustatyta tvarka nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis
nuolatinés priezitiros (pagalbos) poreikis;

34.4. pagal neterminuotg darbo sutartj dirbanc¢iam darbuotojui sukako jstatymy nustatytas
senatvés pensijos amzius ir jgijo teisg | visa senatvés pensijg dirbdamas pas tg darbdavij.

35. Darbdavys turi teis¢ nutraukti neterminuotg arba terminuota darbo sutartj pries terming
dél siy priezasciy:

35.1. darbuotojo atliekama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo;

35.2. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis butinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko rezimo riisj, ar darbo vietove;

35.3. teismas ar darbdavio organas priima sprendima, dél kurio pasibaigia darbdavys.

36. Apie atleidimg i§ darbo darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, darbuotojas
rastu jspéjamas prie§ 1 ménesj. Kai darbuotojas dirba trumpiau nei metus — prie§ 2 savaites.
Terminai dvigubinami darbuotojams, kuriems iki senatvés pensijos liko maziau nei 5 metai.
Terminai trigubinami auginantiems vaikg (jvaikj) iki keturiolikos mety, ir darbuotojams, kurie
augina nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams,
kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau nei dveji metai.

37. Atleidimo dieng darbdavys uzpildo atleidziamo darbuotojo darbo sutartj, iSmoka visas
jam priklausancias i§mokas, susijusias su darbo santykiais; atleidimo diena laikoma paskutiné darbo
diena.

38. Darbo sutartis privalo biti nutraukta be jspéjimo, nesant Saliy valios:

38.1. kai jsiteiséja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kuriuo darbuotojas
nuteisiamas bausme, dél kurios negali dirbti darbo;

38.2. kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti tam tikrg
darbg ar eiti tam tikras pareigas;

38.3. kai darbuotojas pagal sveikatos priezitiros jstaigos iSvada nebegali eiti $iy pareigy ar
dirbti §io darbo ir jis nesutinka biiti perkeltas j kitas toje darbovietéje esancias laisvas jo sveikatg
atitinkancias pareigas ar darbg, arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

38.4. | darbg grazinus darbuotoja, | kurio vieta buvo priimtas atleidziamas darbuotojas;

38.5. kai darbo sutartis priestarauja jstatymams ir §iy prieStaravimy negalima pasalinti, o
darbuotojas nesutinka arba negali biiti perkeltas j kitg toje darbovietéje esancig laisva darbo vieta.

39. Darbdavys, gaves priezastj patvirtinantj dokumenta ar kitaip apie ja suzinojes, ne
véliau kaip per penkias darbo dienas nuo dokumento gavimo ar suzinojimo dienos nutraukia darbo
sutart].

40. Rastisku darbuotojo praSymu, darbdavys privalo iSduoti pazyma apie darba toje
darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokeséio dyd;j ir
sumokéty mokesCiy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, taip pat darbo jvertinimg
(charakteristikg).

41. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visa jstaigai priklausantj turta,
inventoriy.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

42. Istaigoje nustatoma 5 darbo dieny savaité — nuo pirmadienio iki penktadienio. Istaiga
dirba nuo 6.30 val. iki 18.30 val.

43. Istaigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais.
Derinant darbuotojy poilsio laikg su Svenciy dienomis, poilsio dienos gali buti perkeltos atskiru
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.



44. Istaigoje  taikoma laiko normavimo forma, vadovaujantis darbo laikg
reglamentuojanciais teisés aktais.

45. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

46. Istaigos darbuotojai, palikdami jstaigag tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Jstaigos direktoriy (paraSyti praSyma) ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. ISvykimas
iforminamas direktoriaus jsakymu. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikima.

47. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai i$
vakaro turi informuoti direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai
gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.

48. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas visiems
mokslo metams.

49. Mokytojams sudaromi pastoviis darbo grafikai dviejy savaiéiy laikotarpiui. Pasikeitus
aplinkybéms ruosiami nauji darbo grafikai. Susirgus darbuotojui sudaromi pavadavimo grafikai.

50. Techniniam personalui slenkantj darbo grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, teikia direktoriui tvirtinti ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jo jsigaliojimo.

51. Darbuotojo faktisSkai dirbtas darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose
kiekvieng dieng.

52. Uz duomeny teisinguma atsako ziniara$tj uzpildes ir pasiras¢s asmuo.

53. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

54. Istaigos darbuotojai ir ugdytiniai turi teis¢ darbo dienomis bati patalpose nuo 6:30 val.
iki 18:30 val. Patekti j patalpas Kitu laiku arba poilsio dienoms galima suderinus su jstaigos vadovu.

55. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakei¢iantis darbuotojas.

56. Darbo dienos trukmé Svenéiy dieny iSvakarése sutrumpinama valanda, iSskyrus
sutrumpintg darbo laikg dirban¢ius darbuotojus.

57. Du Kartus per metus direktoriaus jsakymu gali biiti organizuojamos jstaigos aplinkos
tvarkymo dienos, kuriose dalyvauja visi jstaigoje dirbantys pedagogai, administracija ir Kitas
aptarnaujantis personalas.

58. Nepedagoginio (techninio personalo) darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny
trukmes atostogos. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 darbo
dieny.

59. Pedagoginio personalo darbuotojams suteikiamos 40 darbo dieny trukmés atostogos.

60. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis arba
atskirai.

61. Svenciy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

62. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus 6 nepertraukiamojo darbo
meénesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

62.1. nés¢ioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

62.2. tévams, jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés
atostogas arba po jy;

62.3. darbovietéje taikomy vasaros atoStogy metu,

62.4. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

63. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovietéje.

64. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma atsizvelgiant | Siy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

64.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki trejy mety;

64.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety;

64.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;
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64.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desimt darbo
dieny;

64.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

65. Kasmetinés 25 darbo dieny atostogos suteikiamos:

65.1. darbuotojams iki aStuoniolikos mety;

65.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety;

65.3. nejgaliems darbuotojams.

66. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos darbuotojams:

66.1. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje — darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje — 3 darbo
dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje — 1
darbo diena;

67. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés
kasmetines atostogas ar jy dalj.

68. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ji pateikia:

68.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;

68.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki 30
kalendoriniy dieny;

68.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, ir atostogy vaiko priezitiros metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); $iy atostogy bendra trukmé
negali virSyti 3 meénesiy;

68.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos priezilros jstaiga;

68.5. darbuotojas santuokai sudaryti — iki 3 kalendoriniy dieny;

68.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése — iki 5 kalendoriniy dieny.

69. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo anksciau, jis privalo informuoti direktoriy ir
gauti jo sutikima.

70. Jei darbuotojas po darbo valandy nori pasilikti jstaigos teritorijoje ar patalpose, turi
gauti rastiska jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens leidima.

71. Kai dél kokios nors priezasties darbuotojas negali laiku atvykti j darba, jis privalo prie$
2 valandas apie tai informuoti jstaigos vadova ar jo jgaliota asmen;.

72. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant jspéti administracija.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

73. Organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo kvalifikacija,
turéty jam paskirtg darbo vieta.

74. Uztikrinti, kad bty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo Vvietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darbovieciy jrengimo
bendruosius nuostatus.

75. Aprupinti dirbanéius pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis
priemonémis ir uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas.

76. Nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos instrukcijy, sanitarijos
ir higienos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy.

77. Periodinius sveikatos patikrinimus organizuoti darbo metu.

78. Laiku apmokyti dirbanciuosius saugiai dirbti pagal jy darbo funkcijas.

79. Organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima.
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80. Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei terminais,
taupyti zaliavy, medziagy, energijos ir $ilumos resursus.

81. Laikytis darbo jstatymy, gerinti darbo sglygas.

82. Taikyti reikiamas priemones traumatizmo darbe profilaktikai, profesiniams ir kitiems
susirgimams iSvengti, laiku taikyti jstatymy numatytas lengvatas ir kompensacijas.

83. Konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nesaliskai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

. VII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

84. Istaigos darbuotojai privalo:

84.1. dorai ir saziningai atlikti darbo sutartyje sulygtas pareigybés funkcijas;

84.2. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo;

84.3. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés,
visg darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

84.4. visg darbo laikg bati sutartoje darbo vietoje;

84.5. informacija, kurios reikalauja jstaigos administracija, pateikti ne véliau, nei reikalauja
nustatyti terminai;

84.6. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su direktoriumi
arba su direktoriaus skirtu, jgaliotu asmeniu;

84.7. apie konfliktines situacijas ar gin¢us su bendradarbiais, ugdytiniais, tévais
(globé¢jais/riipintojais) referuoti direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui;

84.8. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba
apsunkinancias normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios
situacijos ir kt.), nedelsiant pranesti apie tai [staigos administracijai;

84.9. apie pastebéta neblaivy darbuotojg privalu nedelsiant pranesti administracijai ir imtis
Visy priemoniy nelaimei uzkirsti;

84.10. gerinti darbo kokybe ir kultiira, pagal galimybes darbe naudotis Siuolaikiniais
mokslo laiméjimais;

84.11. bendraujant su bendradarbiais, ugdytiniais, tévais (globéjais/ripintojais) laikytis
etikos principy;

84.12. rupintis savo iSvaizda: rubai turi buti Svarls, Sukuosena, makiaZas tvarkingi ir
neisSaukiantys, atitinkantys etiketo keliamus reikalavimus;

84.13. atlikti savo darba kompetentingai, stropiai ir ripestingai;

84.14. nuolat gilinti savo Zinias, kelti kvalifikacija, stebéti pasikeitimus jvairiose srityse;

84.15. privalomai tikrintis sveikata;

84.16. laiku ir tinkamai atlikti kitas vadovy paskirtas uzduotis.

85. Pasikeitus asmens duomenims (pavard¢, adresas, telefono numeris) darbuotojas privalo
apie tai informuoti jstaigos administracijg per 5 darbo dienas.

86. Artimyjy ir draugy apsilankymas darbo metu draudziamas.

87. Asmeniniy telefoniniy pokalbiy trukmé neturi bati ilgesné kaip 10 min.

88. Istaigos darbuotojams draudziama:

88.1. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam
asmeniui,

88.2. tyc€ia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy;

88.3. naikinti dokumentus, negavus darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo;

88.4. tycia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacija;

88.5. neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamas dokumentus ar jy visai nepildyti;

88.6. be pateisinamos pricZasties véluoti j dalykinius susitikimus su klientais, kolegomis,
administracija, vadovais;



88.7. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, 0 taip pat pasirodyti
darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

88.8. teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareigiinams, Ziniasklaidai be
istaigos vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

88.9. gincytis su klientais, juos jzeidinéti ar uzgaulioti;

88.10. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitiké¢jimg bendradarbiais ir jstaigos
vadovais, tyCiotis ar uzgaulioti kolegas;

88.11. prie pasaliniy asmeny (klienty, lankytojy, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti darbdavio ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

88.12. prie pasaliniy asmeny — klienty, lankytojy, partneriy ar tarpusavyje Kritikuoti,
aptarinéti kitus klientus, lankytojus, partnerius ir Kt.;

88.13. is jstaigos patalpy iSsinesti jstaigai priklausanc¢ius daiktus, dokumentus, inventoriy;

88.14. laikyti asmeninius dokumentus ir daiktus, pinigus kartu su jstaigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi.

89. Darbuotojai turi teise:

89.1. suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

89.2. atsisakyti atlikti darba, nesulygta darbo sutartimi;

89.3. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;,

89.4. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy
darbo salygy.

VIl SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

90. [staigos darbuotojy kvalifikacijos kélimas ir atestavimas reglamentuojamas
patvirtintais Svietimo, mokslo ir sporto ministro teisés aktais.

91. Pedagogo veiklos vertinime dalyvauja direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymuli,
pedagogai, turintys lygiaverte ar aukstesne kvalifikacing kategorija.

92. Pedagogines veiklos stebésenos turinys planuojamas atsizvelgiant j jstaigos metinés
veiklos plano tikslus ir uzdavinius, i8kilusig butinybe, siekiant i$siaiskinti ugdymo proceso kokybe
tam tikrais aspektais. Planai jtraukiami j ménesinius ir metinius veiklos planus.

93. Neplanuotai pedagogy darbas stebimas iSkilus jvairioms konfliktinéms ar kitokioms
situacijoms, esant tévy, globéjy/rapintojy nusiskundimams.

94. Pedagogy stebésenos rezultatai fiksuojami ir apibendrinami vadovaujantis patvirtintais
Svietimo, mokslo ir sporto ministro teisés aktais, Jstaigos pedagogy tarybos norminiais
dokumentais. Stebésenos lapai irk kiti dokumentai kaupiami, ir saugomi direktoriaus pavaduotojo
ugdymui kabinete.

95. Kiekvieno stebéjimo vertinimas aptariamas individualiai su pedagogu numatant
asmeninio tobuléjimo galimybes. Apibendrintos stebéjimy iSvados pateikiamos pedagogy, Istaigos
tarybos ir metodinés grupés posédziuose.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

96. Kiekvienas [staigos bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darbg), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos ir sveikatos darbe,
priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie$ pradedant darba,
laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
Istaigos administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

97. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose.
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98. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebuty pasaliniy asmeny, ir kad
paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija (ikine, finansine veikla).
Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.

99. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobudzio informacija apie Istaigos
ugdytinius, jy tévus, globéjus/ripintojus bei kolegas taip pat visg informacija, kurios neturi teisés
gauti tretieji asmenys be duomeny subjekto sutikimo ar kitu teisés aktuose nustatytu pagrindu.

100. Jstaigos internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirt;.

101. Darbuotojui draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy
vykdyma Kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

102. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, darbo metu biiti tvarkingai ir Svariai
apsirenge, vilkeéti visus higienos reikalavimus atitinkancius darbo drabuzius. Vykdyti sanitarijos ir
higienos reikalavimus savo darbo vietoje.

103. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti istaigos nuosavybe (irengimus, vaizdines
mokymo priemones, zaislus ir kitg inventoriy). Uz sugadintg Jstaigos inventoriy, technines
mokymo priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai jstaigai turi buti atlyginti geranoriskai arba
iSieskoti per teisma.

104. Darbuotojai, pastebéj¢ jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams.

105. Istaigos darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis muzikos sale, kitomis
patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi Kt.

106. Istaigos darbuotojai gali valgyti pietus pagal pateikta praSyma, i§ anksto jspéje
direktoriy ar jo jgaliota asmenj.

107. Darbo etika ir elgesio reikalavimai numatyti Istaigos pedagogy etikos kodekso
bendruosiuose nuostatuose.

108. Visi darbuotojai bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti
jiems démesj, biiti mandagiais, atidziais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg Jstaigos
darbuotojg (pagal kompetencijg), kuris gali padéti iSspresti problema.

109. Istaigos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél turi buti vengiama
intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija, turi buti
palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai, grup¢je, bendruomengje.

110. Puoseléti pagarbius tarpusavio santykius su kiekvienu bendruomenés nariu bei su
savivaldos institucijomis (Istaigos taryba ir kitomis).

111. Objektyviai remiantis, vertinti kity darbus ir pastangas, atskleidziant nepanaudotas
galimybes, kolegiskai patariant ir padedant vieni Kkitiems. Istaigoje turi buti uZztikrinta darbiné
drausme, maksimalus démesys vaikams, tévams (glob¢&jams/riipintojams), sve€iams ir pavyzdiné
paslaugy teikimo kultiira.

112. Gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (globéjais/ripintojais) ir
tarpusavyje. Atsiradus tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantiskai, atvirai,
objektyviai ir savikritiSkai. ISklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo.
Kiekvienas pedagogas ir darbuotojas turi be baimés, taCiau korektiskai ir geranoriskai kelti ]
vieSumg visas negeroves, jis turi buti teisingai suprastas, tik kaip sickiantis pagerinti bendruomenéje
profesinés etikos klimatg. Kiekvienas [staigos narys turi prisiimti dalj atsakomybés uz sklandy
privaciy intereso konflikto.

113. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy ugdytiniy ir kity
asmeny priémimo vietose. Taip pat priimti i§ tévy (globéjy/ripintojy) maisto produktus, saugojant
savo ir vaiky sveikata.

114. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.
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115. Patalpoms nustatomi Sie tvarkos reikalavimai: visos patalpos turi bati Svarios ir
tvarkingos. Patalpose draudziama prekiauti ir laikyti prekes bei kitus pardavimui skirtus daiktus.

116. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apzitiréti naudotas
patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, uzdaryti langus, patikrinti, ar néra pavojaus
Kilti gaisrui ir uzrakinti patalpag.

X SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

117. Darbo sutarties Salys gali sulygti dél to, kad darbuotojas darbo sutarties vykdymo
metu ir pasibaigus darbo sutar¢iai asmeniniais ar komerciniais tikslais, nenaudos ir Kitiems
asmenims neatskleis tam tikros i§ darbdavio, ar dél atliktos darbo funkcijos, gautos informacijos.

118. Sutarties Salys savo susitarime dél konfidencialios informacijos apsaugos jvardija,
kokia informacija laikoma konfidencialia.

119. Konfidencialia informacija negali buti laikomi duomenys, kurie viesai prieinami, taip
pat duomenys, kurie pagal teisés aktus ar pagal jy paskirtj, negali buiti laikomi konfidencialiais, ar
kuriy apsaugai darbdavys nesiima protingy priemoniy.

120. Susitarime dél konfidencialios informacijos apsaugos turi biiti apibrézti konfidencialig
informacija sudarantys duomenys, susitarimo dél konfidencialios informacijos apsaugos galiojimo
terminas, darbdavio pareigos padedant darbuotojui i§saugoti Sios informacijos slaptuma.

121. Darbo sutarties salys gali sulygti dél netesyby uz Sio susitarimo nevykdyma ar
netinkama jo vykdyma.

122. Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos galioja vienus metus po darbo
santykiy pasibaigimo, jeigu darbo sutarties salys nesusitaria dél ilgesnio termino.

XI SKYRIUS
ISTAIGOS VIDAUS TVARKA

123. Jstaigos darbuotojai privalo:

123.1. vilkeéti tvarkinga, Svarig apranga;

123.2. palaikyti tvarka ir §varg darbo vietoje (neSiukslinti teritorijoje ir patalpose, nelaikyti
darbo vietoje nereikalingy daikty, popieriy);

123.3. baigus darbg palikti savo darbo vieta tik tvarkinga, jrenginius ir aparatiirag —
veikianc¢ius (nesugadintus);

123.4. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
jstaigos turtg, efektyviai naudoti jrenginius, orgtechnikg ir Kitokius prietaisus, ekonomiskai bei
racionaliai panaudoti medziagas, energija bei Kitus materialinius resursus.

124. Tvarka jstaigos patalpose ir teritorijoje ripinasi, ir kontroliuoja direktoriaus jgalioti
asmenys; jie privalo riipintis patalpy apsauga, irengimy, inventoriaus ir kito turto prieziiira, tvarkos
palaikymu patalpose.

125. Istaigos patalpose ir teritorijoje draudziama garsiai Stkauti, triukSmauti, garsiai
klausytis muzikos.

X1l SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

126. Jvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti [staigos vadovui, kreiptis |
artimiausiag gydymo jstaigg arba iskviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios
i§saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy gyvybei.

127. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo reikia nedelsiant
paciam, arba per kitus asmenis pranesti Jstaigos vadovui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

128. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darba ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu mars$rutu nuo jo nenukrypstant.
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129. Kilus gaisrui, reikia kreiptis j bendrajj pagalbos centrg telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,
Kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal jstaigos sudarytg evakuacijos
plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

130. Darbo vietoje jvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
tiesioginj vadova.

131. Incidentas darbe tiriamas incidenty registravimo ir tyrimo tvarkos aprase nustatyta
tvarka.

X1 SKYRIUS
PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

132. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbg, taip pat uz kitus
darbo rezultatus, racionalius pasitilymus ir iSradimus bei uz kitus laiméjimus darbe taikomos
moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemones:

132.1. pagyrimas;

132.2. padéka;

132.3. premija.

X1V SKYRIUS
ISTAIGOS RASTVEDYBA

133. Istaigoje gauti rastai, kiti dokumentai (toliau — rastai) registruojami.

134. Tik jstaigoje uzregistruoti rastai laikomi oficialiai gautais.

135. Istaigai adresuoti elektroniniu pastu gauti rastai, jeigu juose nurodyti siuntéjo vardas,
pavardé, adresas, kuriuo jie pageidauja gauti atsakyma, telefonas, registruojami bendra tvarka.

136. Rastai gali bati registruojami kompiuterinése laikmenose, kur fiksuojama rasto
gavimo data, numeris, pavadinimas, siuntéjas ir kita informacija.

137. Siunc¢iamus bei gaunamus rastus jstaigoje registruoja sekretorius.

XV SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAL

138. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, $ios
darbo tvarkos taisyklés ar darbo sutartis, nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo
kaltés.

139. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, paZeidima.

140. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

140.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

141. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

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

141.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i$skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

141.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

141.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu, ar
darbo vietoje;

141.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;
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141.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

141.7. susitarimo dél nekonkuravimo pazeidimas;

141.8. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;

141.9. klienty ir darbuotojy skatinimas nutraukti sutartis su darbdaviu;

141.10. Kkiti pazeidimai, kuriais $iurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

142. Darbo pareigy pazeidimai:

142.1. vélavimas ] darbg ir i§¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo;

142.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo
metu;

142.3. samoningas jstaigos turto gadinimas;

142.4. jstaigos turto, kliento ar svecio turto vagysteé;

142.5. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

142.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

142.7. neruipestingas savo pareigy atlikimas;

142.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

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

142.10. instrukcijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

142.11. netvarka darbo vietoje;

142.12. neruipestingumas ar ty¢iné veika, dél ko gali buti sugadintas kliento ar darbuotojo
turtas;

142.13. necenziiriniy Zodziy vartojimas jstaigos klienty, sveciy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jzeidinéjimas, Zeminimas;

142.14. Siy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

142.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

142.16. kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios darbo tvarkos
taisyklés, pareiginiai nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

143. Kilus pagrjstam jtarimui dél darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi rastu
pareikalauti, kad darbuotojas per viena dieng, nuo pareikalavimo, rastu pasiaiskinty dél darbo
pareigy pazeidimo.

144. Jei per vieng darbo dieng, nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy
priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigy pazeidimg
ir be pasiaiskinimo. Siuo atveju, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo sudaro 3 asmeny komisija ir suraso
aktg del prasizengimo jforminimo.

145. Darbo pareigy pazeidimas nustatomas darbdavio jsakymu ir darbuotojui apie tai
praneSama pasiraSytinai.

146. Pries prilmdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo.

147. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
bati nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe
dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja
ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pat pazeidima.

148. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius Nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki 2 mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskeja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

149. Jstaigos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
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150. Jstaigos direktorius ir darbuotojai turi teise inicijuoti pakeitimus Siose Darbo tvarkos
taisyklése.

151. Darbo tvarkos taisyklés gali bati kei¢iamos ir papildomos keidiantis jstatymams,
keiciant darbo organizavima, reorganizuojant jmon¢. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami,
informavus darbo tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

152. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami
pasirasytinai.

153. Istaigos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), pastebéjes, kad darbuotojai aplaidziai
laikosi $iy taisykliy reikalavimy, turi teise¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Jstaigos darbo
tvarkos taisyklémis.

154. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobudzio dokumentas ir taikomas tik
dirbantiems darbuotojams nepriklausomai nuo jy darbo santykiy trukmés.
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