PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Radastélée®
direktoriaus 2019 m. gruodzio 17 d.
isakymu Nr.V-108

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,RADASTELE“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
l. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Radastélé™ (toliau — Istaiga arba Darbdavys) Darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalinis teisés aktas, reguliuojantis [staigos vidaus tvarka.
2. Taisykliy tikslas — apibrézti darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Istaigos vadovy,

pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (teisety vaiko atstovy), uztikrinti gerg darbo kokybe,
efektyvy darbo organizavimg, didinti darbo naSuma bei reguliuoti kitus su darbo tvarka susijusius
klausimus.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos visiems Jstaigos darbuotojams tiek, kiek jos
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams. Uz S§iy Taisykliy igyvendinimg
atsakingas Jstaigos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

4. Istaigos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teise
pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai nesilaiko
arba aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.

5. Istaigos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, prie$
patvirtinant juos Istaigos direktoriui, derinami su darbo taryba arba jai atstovaujancia organizacija.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

I SKIRSNIS
ISTAIGOS STRUKTURA
6. Istaigai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratin] [staigos valdyma, uZ tvarka
Istaigoje ir uz visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Jstaigos darbuotojams.
7. Istaigos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius. Didziausig

Istaigai leisting pareigybiy skaiCiy nustato [staigos steigéjas, pedagogy skai¢iy lemia grupiy
komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skaicius.

8. Istaigos direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Istaigos veikla tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotojus.

9. Istaigos administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

10. Istaigos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

10.1.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti
nesutarimy priezastis;

10.1.2. pasteb¢jus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
iStaisyti, 1Svengti tolesniy neigiamy padariniy;

10.1.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad buty maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybeés ir profesiné kvalifikacija;
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10.1.4. vieSai nereiks$ti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti darbuotojus
pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbin¢je veikloje;

10.1.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, viesai pagerbti pasizyméjusius asmenis;
10.1.6. biti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

10.1.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo, susitelkimo,

profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant Sias savybes ir

nevirsijant savo jgaliojimy;

10.1.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo, nekompetencijos,

nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés kategorijos;

10.1.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auksciausiu prioritetu laikant jstaigos ugdytiniy

interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

10.1.10.  vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su jstaigos
interesais;

10.1.11.  uztikrinti darbuotojams darbo pobiidj atitinkantj atlyginima, socialines bei sveikatos saugos

ir saugumo garantijas;

10.1.12.  ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas, jzeidimai,

Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka atlikdami savo

tiesioginj ar jiems patikétg darbg; iskilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty funkcijy

atlikimo;

10.1.13.  padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,

psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis sgziningumo, neSaliSkumo ir orumo principy.

11.  Istaigos savivaldg sudaro: Jstaigos taryba, Tévy taryba, Mokytojy Taryba, Metodiné taryba

(funkcijos apibréztos jstaigos nuostatuose), Darbo taryba arba jai atstovaujanti organizacija (profesine

sajunga).

12. Visi darbuotojai atskaitingi tiesioginiam vadovui, pavaldis Istaigos direktoriui.

IT SKIRSNIS
ISTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

13.  Istaigos uZdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja Jstaigos nuostatai ir
mety veiklos planas, kurj rengia direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grup¢, o jo igyvendinimo
priezitrg vykdo direktoriaus pavaduotojai.

14. Pedagogai, iSleid¢ vaikus 1§ ankstyvojo amziaus grupés (lopSelio), vyresniojo amziaus grupés
(darZelio) ar prieSmokyklinio amziaus grupés, vél pradeda ugdyti to paties amziaus vaikus, iSskyrus
atvejus, kai dél nenumatyty aplinkybiy to negalima jvykdyti ir/ar Mokytojy taryba nusprendzia kitaip.
15.  Istaigos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus
patvirtintais [staigos darbg reglamentuojanéiy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy
pareigybiy apraSymais.

16. Istaigos direktoriaus pavaduotojai asmeniskai atsako uZz jy koordinuojamo darbo organizavima,
pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba.

17. Mokytojai ir pagalbos mokinkiui specialistai teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui
kalendoriniy mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal Istaigoje priimta forma.

18. Kalendoriniy mety pradzioje [staigos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui su pedagogais
aptaria ir jvertina pedagogy pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.

19. Istaigos darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reguliuoja direktoriaus jsakymu

patvirtinti pareigybés apraS§ymai ir instrukcijos, veiklos organizavimo planai.

20. Istaigos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

21.  Pasiulymus dél [staigos veiklos ZodZiu ar raStu direktoriaus pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas jstaigos bendruomenés narys.
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22. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai savaitei
(iSskyrus neformaliojo ugdymo veiklg), organizuojama laikantis grupés dienos rezimo ir salés
uzimtumo grafiko. Uz ugdomosios veiklos planavimg ir organizavimg atsakingas yra direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

23. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai,
meninio ugdymo mokytojas, neformaliojo ugdymo mokytojas, Svietimo pagalbos specialistai mokslo
mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy aplanke, elektroninéje sistemoje
»Miisy darzelis*.

24, Grupés personalas atsako uz vaiky sauguma, tvarka ir darbo organizavimg grupése, kitose
patalpose, lauke. Uz vaiky mitybos, higienos, valgymo kultiira, maitinimo organizavimag grupéje,
lankomumo apskaitg atsako ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai. Ikimokyklinio arba
prieSsmokyklinio ugdymo mokytojas kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo apskaita dienyne ar
elektronin¢je sistemoje ,,Miisy darzelis“ ir perduoda direktoriui, ar jo paskirtam asmeniui,
pasiraSytinai vaiky skai¢iy grupéje iki 9.15 val.

25. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupés mokytojas. Kiekvieno ménesio
paskuting darbo diena grupés mokytojas uzpildo vaiky lankomumo apskaitos ziniarastj ir pateikia
specialistui.

26.  Visi Istaigos dokumentai pildomi kompiuteriu (vaiky lankomumo ziniarasciai, planai,
ataskaitos ir kiti), kiti dokumentai jei pildomi ranka, laikomasi rastvedybos taisykliy. Dokumenty
negalima trinti, naudoti korektoriy ir kt.

27. Grupés personalas atsako uz grupéje esant] inventoriy ir priemones bei saléje naudojama
inventoriy. Apie susidévéjusj, sullizus] inventoriy informuoja uz turta atsakingus direktoriaus
pavaduotojus.

28.  Vaiko tévai (teiséti vaiko atstovai) gali dalyvauti grupés veikloje (tik i§ anksto suderinus su
grupés personalu, [staigos vadovu), padéti mokytojams, siiilyti idéjas veiklos planavimui, stebéti savo
vaika, teikti pasitilymus dél darbo tobulinimo.

29. Uz salés uzimtumo tvarkara$¢iy sudaryma atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Iki
rugs€jo meén. 15 d. tvirtinami [staigos direktoriaus, o esant reikalui, kei¢iami.

III SKIRSNIS
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

30. Darbdavys privalo:

30.1. wuztikrinti darbuotojui saugig ir sveika darbo aplinka, kurioje jis nepatirty priesisky, neetisky,
Zeminanciy, agresyviy, jZeidZianciy veiksmy, kuriais késinamasi j garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj
asmens nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg jbauginti ar sumenkinti;

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

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

31.  Istaigos darbuotojas privalo:

31.1. pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiSkai pagal darbuotojy
sveikatos pasitikrinimo grafika. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinimg laiku atsakingas direktorius;
31.2. pagal nustatytus reikalavimus, prie§ pradédamas dirbti turi gauti Sveikatos Ziniy ir jgudZiy
atestavimo pazyméjimus. Sveikatos Zziniy ir jgiidZiy atestavimo paZymeéjimai laikomi direktoriaus
kabinete;
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31.3. wuztikinti smurto ir patyCiy prevencija, besalygiSkai vykdyti Smurto ir patyCiy prevencijos,
intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprase, pareigybiy apraSymuose, ugdymo sutartyse ir kt.
Istaigos direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones;

31.4. pries pradedant dienos darbg apziiiréti ugdymo(si) aplinkas ir nedelsiant informuoti [staigos
direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacijg darbo vietose ar kitose [staigos 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.

32.  Ikimokyklinio ugdymo mokytojai, prieSmokyklinio ugdymo mokytojai privalo nuolat stebéti
kiekvieno vaiko sveikatos bukle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos
laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmés. Vaikai ugdytis | Istaiga
nepriimami, jei turi uzkreciamyjy ligy ar kity Gimiy sveikatos sutrikimo pozymiy (karsciuoja, diista,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi nezinomos kilmés bérimo elementy), taip pat turintys
uteliy ar glindy. Priimant vaika | [staigg ir véliau kiekvienais metais vaiko tévai (globé¢jai) suteikia
visuomenés sveikatos specialistui prieiga prie E Sveikata sistemoje esancios vaiko sveikatos
pazyméjimo.

33.  Pedagogai, vaiko pagalbos specialistai turi buti susipazing ir vadovautis darbe [staigos
direktoriaus patvirtintomis Siomis tvarkomis:

33.1. Pirmosios pagalbos organizavimo tvarka;

33.2. Vaikui susirgus ar patyrus trauma jstaigoje ir teiséty vaiko atstovy informavimo apie jstaigoje
patirtg traumg ar imy sveikatos sutrikdyma, tvarka;

33.3. Vaiky apziiiros dé¢l asmens higienos, pedikuliozes ir niezy tvarka;

33.4. Vaiky, serganciy létinémis neinfekcinémis ligomis (pvz.: cukriniu diabetu, bronchine astma ar
kita), kuriems reikia vartoti vaistus pagal gydytojo rekomendacijas, vaisty administravimo tvarka.

34.  Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma 75:2016 ,,Ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus:

34.1. Saltuoju mety laikotarpiu grupése, pricmimo-nusirengimo patalpose oro temperatiira turi biiti ne
zemesn¢ kaip 20°C, grupés miegamajame — ne zemesné kaip 18°C, tualete-prausykloje — ne Zemesné
kaip 19°C, sal¢je, laiptinése ir koridoriuose — ne Zemesné¢ kaip 18 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu turi
biti ne aukstesn¢ kaip 26 °C.

34.2. Sviesiu paros metu vaikai i§vedami j lauka 2 kartus, esant ne Zemesnei kaip minus 8°C
temperatirai. Vaiky veikla lauke neorganizuojama, kai oro salygos kelia rizikg vaiky sveikatai:
aplinkos oro uZter§tumas virsija teisés akty leisting lygj, oro temperatiira lauke 30°C ar aukstesné, esant
kitoms sudétingoms oro salygoms (pvz., esant labai smarkiam véjui, labai smarkiam lietui, labai
smarkiam snygiui, pligai, krusai ir pan.).

35. Darbuotojams leidZziama naudoti tik techniSkai tvarkingas darbo priemones.

36. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privaloma priezitira atlieka direktoriaus
pavaduotojas.
37.  Istaigos direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai

teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti
visiems.

IV SKIRSNIS
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE
38. Istaigos veikla prizitrin¢iy institucijy pavedimus vykdo [staigos direktorius ar jo jpareigotas
pavaduotojas, kitas Istaigos darbuotojas (atsizvelgiant  turimas kompetencijas ir kuruojamas sritis).
39. Istaigos direktorius uZtikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy pavedimai biity tinkamai ir

laiku jvykdyti. Istaigos vadovy pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba jo pavaduotojas tiesiogiai.
Pavedimai turi biti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.
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40. | asmeny prasymus, pasitlymus ir skundus bei j gautus rastus atsakoma teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais.
41. Uzduotis pavedama atlikti Jstaigos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis (toliau —

pavedimai) arba [staigos vadovams nurodzius Zzodziu. RastiSky pavedimy vykdyma tiesiogiai
kontroliuoja Jstaigos vadovai.

42. Istaigos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Istaigos darbuotojams.
Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal [staigos direktoriaus nustatytg jy kompetencija.
43. Dokumentus su [staigos vadovy rezoliucijomis rastinés administratorius perduoda

vykdytojams i§ karto, gaves tokj nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz
ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti §io pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

44. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima del objektyviy priezasciy, apie tai turi
biti pranesta pavedimg davusiam vadovui.

45. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja jstaigos direktoriy ar jo pavaduotojus apie
numatomg pavedimy jvykdyma (ar galima nevykdyma, nurodant motyvuotas priezastis).

46. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba | juos atsakyta i§ esmes.

) II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

47. Darbuotojai j darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy direktoriaus
isakymu, vadovaujantis Darbo Kodeksu ir kitais norminiais teisé€s aktais.

48.  Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas LopSelyje-darzelyje, turi atitikti bendruosius
ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme.

49. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

50. Darbo sutartis gali buti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Darbo Kodekse.

51.  Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet darbuotojui
nepradejus dirbti (pavyzdziui, neatvykus 1 darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés pazeidimo
procediry pries nutraukiant darbo sutart;.

52. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudzia jstatymai, kad jis Istaigoje eis tam tikras
papildomas pareigas arba dirbs tam tikra papildoma (sutartyje nesulygta) darba, galés eiti kitas
pareigas arba dirbti kitoje darbovietéje.

53.  Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu iSbandymo
termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy, papildomo darbo, dalies darbo
funkcijy atlikimo kitose vietose), jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

54. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobiidZio
darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virS§yti 2 mety ir tokiy sutar¢iy negali biiti daugiau nei 20
proc. visy darbo sutarciy Jstaigoje.

55. Keiciant butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko reZimo rii§; direktoriaus iniciatyva
galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

56.  Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama teisé
reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ prasyti pakeisti jo darbo sglygas.
57.  Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiiilytomis keisti bttinosiomis ar

papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos ruSies darbo laiko rezimu turi biiti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
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salygas, apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie§ protingg terming, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties saglygomis.
58. Jeigu darbo sutarties saglygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas patenkinti
darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti butingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas
darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias darbo dienas
nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Istaigos direktoriui atsisakius tenkinti darbuotojo praSyma
pakeisti darbo salygas, dé¢l Siy saglygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anksc¢iau kaip
po vieno ménesio nuo darbuotojo prasymo pakeisti darbo salygas pateikimo.
59. Kiekvienam priimtam darbuotojui suformuojama asmens byla: darbuotojo jskaitos lapas,
asmens kortelé, iSsilavinimo ir i$simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos
suteikimo pazyméjimy kopijos, pazymos apie darbo stazg, asmens tapatybe jrodancios dokumenty
kopijos.
IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

60.  Istaigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais.

61.  Istaigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité.

62. Darbo savaités ir darbo dienos trukmé:

62.1. direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui, specialistui, rastinés
padéjéjui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaité;

62.2. ikimokyklinio ugdymo mokytojams ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, neformaliojo
(papildomojo) ugdymo mokytojams nustatoma 36 valandy darbo savaite, i$ jy: 33 valandos skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 valandos per savaite netiesioginiam darbui (tai gali biiti darbo
planavimas, programy rengimas, pasirengimas veiklai, konsultacijos tévams (glob¢jams, ripintojams)
ir pedagogams, darbas komisijose, darbo grupése ir kt.);

62.3. logopedui nustatoma 27 valandy darbo savait¢ i§ jy: 22 valandos per savaite skiriamos
tiesioginiam darbui su specialiyjy poreikiy vaikais ir 5 valandos per savaite skiriamos netiesioginiam
darbui (tai gali biiti darbo planavimas, kalbos ugdymo individualiy, pogrupiniy ir grupiniy programy
rengimas, pasirengimas pratyboms, pagalba pedagogams rengiant ugdymo programas, konsultacijos
tévams (globéjams, riipintojams) ir pedagogams, darbas vaiko gerovés komisijoje ir kt.);

62.4. meninio ugdymo mokytojui nustatoma 26 valandy darbo savaite i$ jy: 24 valandos skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos - metodinei veiklai (planavimui, pasiruoSimui veikloms,
koncertams, projektinei veiklai, dalyvavimui darbo grupése ir kt.);

62.5. ikimokyklinio ugdymo mokytojy, prieSmokyklinio ugdymo mokytojy, auklétojy padejéjy, viréjy
darbo laikas gali biiti skai¢iuojamas pagal suming darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos
laikotarpis vienas ménuo. Tikslus darbo pradzios, pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose.

63.  Darbuotojy, dirban¢iy papildomg darbg, darbo dienos trukmé negali virSyti 12 valandy, o
darbo savaités trukmé negali virSyti 60 valandy.

64.  Istaigos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali biiti pavesta atlikti
papildomas funkcijas, atsiradusias dé¢l laikinai nesanc¢io darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas
papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka.

65. Taikant 10,5 val. grupés veiklos modelj, Jstaigos darbo pradzia — 7.30 val., darbo pabaiga —
18.00 val.

66. Istaigos darbas valstybiniy Svenciy iSvakarése néra trumpinamas.

67. Istaigos darbuotojai dirba pagal darbo grafika:

67.1. pedagoginiam personalui kiekvieng ménes] darbo grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas
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ugdymui. Jis teikia direktoriui darbo grafikg tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaite iki ménesio pradzios;
67.2. nepedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotojas.
Jis teikia direktoriui darbo grafika tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaite iki ménesio pradzios;

67.3 administracija turi teise¢, esant butinybei, keisti darbuotojy darbo grafikus.

67.4. darbo grafikai skelbiami direktoriaus pavaduotojy, rastinés administratoriaus ir/ar specialisto
kabinetuose.

68. Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko.

9. Darbuotojai, palikdami Jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi pateikti
direktoriui praSymga su tiesioginio vadovo rezoliucija (SUDERINTA). Savavaliskai darbuotojams keistis
pamainomis, iSleisti vienas kitg i$ darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

70. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir direktoriaus sutikimu suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko
reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo i kitg darbo diena.

71. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiS8kai negalintys atvykti i darbg (dél ligos,
nedarbingumo pratgsimo ir kity priezasciy), apie tai nedelsdami privalo informuoti savo vadova ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry
priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

72. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose
kiekvieng dieng, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymo tvarka. Uz duomeny
teisinguma atsako Ziniaras$tj uzpildes ir pasirases asmuo.

73. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.
74. Kasdienio poilsio laikas:

74.1. pragjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama 30 minuciy pertrauka pailséti ir
pavalgyti. Piety pertrauka nejskaitoma | darbo laika. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir pailséti
naudoja savo nuozilira t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo tiesioginio
darbo, turi teise¢ palikti darbo vieta;

74.2. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo
vietos (vir¢jams, ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams,
auklétojy (mokytojy) padéjéjams ir pan.), suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu (darbo vietoje);
74.3. darbuotojams papildomos pertraukos pailséti, dirbantiems lauke, specialiosios pertraukos
dirbantiems su vaizdo terminalais numatomos vadovaujantis Darbo Kodeksu.

75. Kassavaitinis poilsio laikas: poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis.

76. Kasmetinis poilsio laikas — §venciy dienos, atostogos.

7. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Darbo Kodekse.

78. Darbuotojy atostogy suteikimo eile sudaro Istaigos direktorius, suderings su darbuotojais.

Kasmet, iki kovo 1 d., darbuotojai pateikia praSymus d¢l kasmetiniy atostogy suteikimo. Darbuotojy
prasymai jvertinami, derinami tarpusavyje ir koreguojami siekiant uztikrinti [staigos darbuotojy teise j
poilsj bei sklandy ir nepertraukiamg Istaigos veiklos organizavima.

9. Darbuotojai, dé¢l svarbiy prieZasCiy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai
turi jspéti direktoriy ir pateikti jam raSytin} praSymg apie atostogy suteikima kitu laiku ne véliau kaip
likus 10 darbo dieny iki numatyty atostogy.

80. Darbuotojams, dirbantiems Jstaigoje keliose pareigose, atostogos, jy praSymu, gali biiti
suteikiamos vienu metu.
8l1. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros laikotarpiu. Esant motyvuotam

prasymui, i§imtinais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdomojo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

82. Atostoginiai darbuotojams iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig. Uz atostogy dalj, virSijancig 20 darbo dieny trukme, darbuotojui mokami atostogy
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metu darbo uzmokesCio mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu suteikiant
kasmetines atostogas atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

83. Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus maziau
nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas bty iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj.

&4. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais. Nepanaudotos
atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali buti perkeliamos i kitus metus.

85. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg, kasmetinés atostogos netrumpinamos.
86. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo Kodeksu.
&7. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo Kodekse numatytais atvejais. Ilgiau

negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo pra§ymu ir
direktoriaus sutikimu.
88. Darbuotojams leidziama neatvykti j darbg tik Darbo Kodekse numatytais atvejais.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

89.Tam, kad Jstaiga galéty tinkamai jgyvendinti jam pavestus uzdavinius, Istaigoje turi buiti uztikrinta
auksta darbo kultura ir drausmé.

90.Kiekvienas Istaigos bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus bei savivaldos
institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiskai
reiksti.

91. Darbuotojy darbo vietose ir [staigos patalpose turi biti Svaru ir tvarkinga, laikomasi bendruomenés
susitarimy.

92. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose patalpy vietose.
93.]staigos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

94. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems [staigoje naudotis [staigos elektroniniais
rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine
Jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

95.Kompiuteriy bei rysiy technikos prieziiirg, remontg ir taitkomosios programings jrangos diegima
organizuoja ar atlieka tik kompiuteriy priezitiros paslauga teikiantis asmuo.

96.Istaiga saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jis kaupia personalo valdymo tikslais.
Istaiga neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai (ne darbo reikméms) jkelia |
Istaigos jrenginius arba turi Jstaigos patalpose. Istaigos darbuotojy asmens duomeny rinkimo,
naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
lgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés priemonés numatytos LopSelio-darzelio
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje.

97.Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai privalo
pranesti vienam i§ vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai praneSa tokia pat
tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlieckami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymu.

98.Apie visus jvykusius nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas administracijos
darbuotojas. Ivyki mates ar pagalba suteikes pedagogas (ar visuomenés sveikatos prieziliros
specialistas) asmeniSkai praneSa informacija nukentéjusio vaiko tévams ir jvykj uZregistruoja
Incidenty darbe registravimo Zurnale. [staigos direktorius sudaro komisija nelaimingam atsitikimui
tirti. Komisija jvyk]j tiria galiojanciais teisés aktais.

99.Pedagogas, organizuojantis veiklag ar renginj uz Jstaigos riby, apie tai turi praneSti [staigos



9

administracijai ne véliau kaip 3 dienos iki renginio. Vykimg j renginj tvirtina direktorius.

100.  Darbuotojams savavaliSkai keistis darbo pamainomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama.

101.  Nesant galimybés organizuoti pavadavimy arba esant mazam vaiky skaiciui grupése grupés yra
prijungiamos prie to paties arba skirtingo amziaus vaiky grupés, nevirSijant higienos normose
nustatyto vaiky skaiciaus.

102.  Vasaros laikotarpiu [staiga uzdaroma Klaipédos miesto savivaldybés Ugdymo ir kultiros
departamento Svietimo skyriaus vedéjo jsakymu nurodytam laikotarpiui. Nevykdant ugdymo proceso,
darbuotojai dirba darbus reikalingus [staigai paruoSti naujiems mokslo metams ir Kkitus
paruoSiamuosius darbus.

103.  Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti [staigoje pagaminto maisto ir pasirinkti
maitinimy skaiciy per dieng. Atlyginimo dydis uz maitinimo paslauga darbuotojams nustatomas
direktoriaus jsakymu, nevirsijant vienos dienos atlyginimo uz maitinimo paslauga dydzio, patvirtinto
Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimu.

104.  Bendri Istaigos susirinkimai organizuojami vieng, du kartus per metus, pedagogy tarybos
posédziai tris kartus per metus. Visuotiniai tévy tarybos (glob¢jy, rupintojy) susirinkimai vieng karta
per metus.

105.  Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose biitinas, i§skyrus pateisinamus atvejus.
Susirinkimai vyksta uZtikrinant vaiky sauguma, paliekant budincius darbuotojus vaiky miego metu
arba po darbo.

106.  Istaigos tarybos, mokytojy tarybos posédziai, metodinés tarybos ir posédziai, grupiy tévy
susirinkimai protokoluojami.

107.  Istaigoje draudziama:

107.1. rukyti patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

107.2. darbo metu ir po darbo [staigos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

107.3. palikti vienus ugdytinius be prieziiiros;

107.4. vaiky veikly metu, vaiky poilsio (miego), pasivaiks¢iojimo lauke metu kalbétis asmeniniais
reikalais telefonu, o posédziy metu naudotis mobiliuoju telefonu ir socialiniais tinklais.

108.  Istaigoje netoleruojami atvejai:

108.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas i$
darbuotojy, ugdytiniy tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas sprendimus. Vykdydami
savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy, iSskirtiniy lengvaty
ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai siilomi tik simboliniai démesio ir pagarbos israiskos
zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys [staigoje apsilankiusiyjy asmeny veikla, sveciy,
ugdytiniy, jy tevy gelés ir kitos dovanos, kurios negali daryti jtakos jas gaunanciojo sprendimuy;

108.2. kai [staigos vardas zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu bei
narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

108.3. kurie gali biti susij¢ su korupcija, sukCiavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj Istaigos
bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

109.  Pagrindinés darbdavio pareigos:

109.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darba, darbuotojy saugg ir sveikata,
ripintis personalo poreikiais;

109.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;

109.3. jrengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;



10

109.4. rupintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu.

110.  Pagrindinés darbdavio teisés:

110.1. reikalauti ir kontroliuoti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmes;

110.2. reikalauti ir pavesti kontrolg¢ direktoriaus pavaduotojams kad darbuotojai uztikrinty savo
asmeniniy daikty saugumg bei neprieinamuma kitiems asmenims (ypatingai vaikams);

110.3. esant bitinybei, pakeisti darbuotojo darbo vieta ir laika. Sis pakeitimas néra darbo salygy
pakeitimas;

110.4. jstatymy nustatyta tvarka fiksuoti darbo pareigy pazeidimus;

110.5. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi Siy Taisykliy;

110.6. naujai atvykusius darbuotojus pasirasytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis.

VII SKYRIUS )
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

111.  Istaigos darbuotojai privalo:

111.1. periodiskai tikrintis sveikata, turéti Sveikatos ziniy ir jgiidziy atestavimo pazyméjimg. ISvados
apie tinkamuma dirbti fiksuojamos medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a). Darbuotojas, nustatytu
laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam uz tg laika, kol pasitikrins sveikata,
darbo uzmokestis nemokamas;

111.2. atsakyti uz vaiky sveikatg ir gyvybe Istaigoje ir uz jo riby, visg jo buvimo Istaigoje laika;
111.3. vykstant uz [staigos riby (spektakliai, ekskursijos) gauti tévy (globéjy, ripintojy) sutikima:
111.4. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus (globéjus, riipintojus) ar pakviesti medicining
pagalba;

111.5. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, priesgaisrinés ir civilinés
apsaugos reikalavimy;

111.6. darbo laiku atlikti pareigines funkcijas bei administracijos, vadovo pavestas uzduotis,
nurodymus, darbo metu neuzsiimti paSaliniais darbais;

111.7. Istaigos vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo struktiirg) privalo kontroliuoti
ir priziuréti jiems pavaldZiy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir visiSkai atsakyti uz jy darbo
rezultatus. Vykdyti darbuotojy kasmetinés veiklos vertinima;

111.8. saugoti ir tausoti [staigos turta, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, medZziagas,
kompiutering jrangg, technika, elektros energija ir kitus jstaigos materialinius iSteklius, nesinaudoti jais
ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti pasaliniams asmenims;

111.9. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat teritorijoje, baigus darbg ar iSvykstant 1§ darbo
vietos uzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, kiekvieng
penktadien;j skirti 30 min. darbo vietos perziiirai;

111.10. rupintis darbo vietos estetika.

112.  Darbuotojui, pazeidusiam S$ias Taisykles, tatkkoma drausminé atsakomybé.

113.  Istaigos darbuotojams draudZiama:

113.1. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes, leisti pasiimti i§ [staigos vaikus neblaiviems
tévams (globéjams, riipintojams), nepilnameciams Seimos nariams (iki 14 mety), nepaZzjstamiems
asmenims;

113.2. leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuveje, maisto produkty ir minkSto inventoriaus
sandé¢liuose.

114.  Darbuotojai privalo, asmeninius daiktus (biitinus vaistus ar kitas blitinas asmenines priemones)
laikyti darbuotojams skirtose spintose.

115.  LopSelio-darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebuity pasaliniy asmeny.

116.  Darbuotojai turi teise:

116.1. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis;

116.2. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokest;;
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116.3. i§ administracijos gauti visg biiting informacija, reikalingg tinkamai atlikti darbo sutartimi
patvirtintus ir pareigybés apraSymuose nurodytus darbus.

VIII SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

117.  Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo drausmeé
grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.

118.  LopSselio-darzelio darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Jstaigg, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visg kolektyva ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

119.  Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe vartoti
necenzirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir
oruma turinio informacija.

120.  Istaigoje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais,
interesantais ir kitais asmenimis.

121.  Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo, pasitikéjimo,
tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo ir abipusés
pagarbos principais.

122.  Paisoma bendravimo etikos:

122.1. negalimas Istaigos ugdytiniy, jy tévy (glob¢jy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas naudojantis
savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavali§kas ironizavimas, jzeidinéjimas);

122.2. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti sprendimo ar
priémimo sutartu laiku ir pan.;

122.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby, Smeizto
skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy
demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

122.4. draudziama naudoti psichologini smurtg, kuriam biidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija).

123. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos kritikos.
Darbuotojas ugdytiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime,
pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus, paZiliras ir
asmenines savybes.

124. [staigoje nepriimtina, kai i§vieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali, privataus pobtidzio
informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir
pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidZziama ir
perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

125. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

126. Istaigoje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

127. Darbuotojai turi padéti vienas kitam profesin€je veikloje, dalintis Ziniomis. Profesiné
konkurencija tarp kolegy jgyja tik saZiningas formas, nedalyvaujama neteisétuose, negarbinguose
sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami smulkmeniski konfliktai bei
intrigos, apkalbos.

128. Istaigoje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teise:

128.1. pakantumas kito nuomonei;

128.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong¢ priimant sprendimus, reikSmingus [staigos bendruomenei,
paciam darbuotojui asmeniskai;
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128.3. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma, pareiSkiama
Istaigos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

129. Darbuotojai privalo biiti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padéti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

130. Direktorius ir jo pavaduotojai privalo:

130.1. stengtis sukurti [staigoje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

130.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

130.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

130.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

130.5. pastabas darbuotojams d¢l klaidy ir darbo truikumy reiksti tik korektiskai, esant galimybei arba
pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

130.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

130.7. vengti asmens orumg zeminaniy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy zodziy, veiksmy ir
priemoniy;

130.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bty optimaliai panaudotos
kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebé¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

130.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

130.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

131. Darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinCios sukelti vieSyjy interesy konflikta.

132. Istaigoje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

133. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka, nedévima
provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri rubai ir pan.).

134. Direktorius (arba ji vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka 133 punkto reikalavimy.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

135. Istaigos darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos pasiraSymo metu,
vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymais, Klaipédos miesto savivaldybes administracijos tarybos sprendimais, nustatytu
tarnybinio atlyginimo koeficientu, jvertinant darbuotojo iSsilavinima, staza, kvalifikacing kategorija.
136. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj iki 10 ir 25 dienos, pinigus pervedant |
asmenines darbuotojy saskaitas. Atsiskaitymo lapeliai apie ménesio darbo uZzmokest] pateikiami
darbuotojy nurodytu elektroniniu pastu.

137. Darbo uZzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per meénesj, esant rastiSkam darbuotojo
praSymui.

138. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta tvarka.
139. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokesCio fondas) uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildomg darbo kruvj, kai padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo trukmés. Tokie darbai
yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojanc¢iu vadovu ir/ar direktoriumi.

140. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme
ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uZduotys turi buti realios (tokios, kurias reikia faktiSkai
vykdyti), suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkancios visg tg laikotarpj, kuriam yra nustatomos.
Sios pareigos ar uzduotys nurodomos direktoriaus jsakymu. Priemokos $iuo pagrindu mokéjimas
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nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai néra vykdomos, tiesioginiam vadovui pasitilius rastu
(Siame sitilyme turi buiti nurodomos priemokos mokejimo nutraukimo aplinkybés).

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

141.  Istaigos darbuotojai skatinami uz pavyzdingg pareigy atlikimg valstybiniy ir profesiniy Svenciy
proga, gyvenimo ir darbo jubiliejy progomis ar kitomis svarbiomis progomis, taip pat uz ypac svarbius
darbo rezultatus.

142.  Motyvuota teikimg direktoriui dél darbuotojy skatinimo teikia direktoriaus pavaduotojai.

143.  Darbuotojai uz gerus darbo pasiekimus gali biiti skatinami padékos rastais:

143.1. Istaigos direktoriaus;

143.2. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Ugdymo ir kultiros departamento Svietimo
skyriaus vedé¢jo;

143.3. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus;

143.4. Klaipédos miesto Mero;

143.5. Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro.

144.  Darbuotojy skatinimas svarstomas [staigos taryboje.

145.  Darbuotojai negali biiti skatinami jei turi galiojan¢iy drausminiy nuobaudy.

146.  Darbuotojai gali buiti skatinami padékos rastais ir/ar premija tik pritarus Istaigos tarybai ir
darbuotojy profesinei sgjungai.

147.  Premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12 straipsniu:
uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys; uz vienkartines
ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis.

148.  Vienkartinémis ypac svarbiomis Jstaigos veiklai uzduotimis laikomos uzduotys, kurios atitinka
Siuos kriterijus:

148.1. reikSmingai prisideda prie [staigos vidaus administravimo veiklos ar §ios veiklos gerinimo;
148.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, vykdomy funkcijy pozitiriu;

148.3. néra nuolatinio pobiidzio (yra baigtings).

149.  Premija gali biti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaiStingai ir uzduociai
1vykdyti nustatytais terminais.

XI SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

150. Fiksuojant darbuotojui darbo pareigy paZeidima, direktorius paprastai siekia keliy tiksly —
pakeisti darbuotojo elgesj taip, kad jis ateityje nepazeisty savo pareigy, darbo drausmes, bei suvokty,
kad darbo drausmés pazeidimy netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas — siysti Zinig visiems
darbuotojams, jog su pazeid¢jais Istaigoje nesitaikstoma, ir panasaus pobiidZio nusizengimai gali biti
analogiskai jvertinti.

151. Darbuotojas atleidziamas 1§ darbo uz du per paskutinius dvylika ménesiy pakartotus ir
uzfiksuotus tapacius (vienodus) darbo drausmés pazeidimus arba uz vieng dél darbuotojo kaltés
padaryta SiurkSty darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.
Tokiu atveju reikalaujama, kad darbuotojas biity pateikes pasiaiSkinima.

152. Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, prie§ priimdamas
sprendima nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo. Darbo sutartis
del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir
pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per 1
meénes] nuo pazeidimo paaiské¢jimo dienos darbuotoja jsp€jo apie galima atleidimg uz antrg tokj
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pazeidimg. Darbuotojo liga ar atostogos nepratesia Sio termino.

153. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iSeitines iSmokos.

154. Sprendimas nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, direktoriaus priimamas
jvertinus pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, priezastinj ry$j tarp
darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy
padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius
nuo jo padarymo dienos).

155. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

155.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo metu
darbo vietoje;

155.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas

privalomas;

155.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio

pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

155.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padargs darbdaviui

zalos;

155.6. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés

zalos (net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

155.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika;

155.8. neleistinas elgesys su vaikais, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos taisykliy nepaisymas
arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys asmeny konstitucines teises;

155.9. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, pareiginiy nuostaty ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

155.10. veikos, turinfios vagystés, sukCiavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

155.11. dokumenty, duomeny klastojimas;

155.12. Istaigos finansiniy duomeny, komerciniy paslapciy ar kitos konfidencialios informacijos
atskleidimas, jos praneSimas konkuruojanciai jmonei, ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo
atstovai), tretiesiems asmenims bei pavieSinimas elektroniniy rySiy priemonémis (jskaitant (bet
neapsiribojant) socialinius tinklus);

155.13. Siurk§C¢iu darbo drausmés pazeidimu gali biiti laitkomi ir kiti atvejai, kuomet Siurk$ciai
pazeidziamos darbuotojo pareigos;

155.14. Siurk§Ciy darbo pareigy pazeidimy saraSas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais SiurkSciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Istaigos direktorius turi
galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus SiurkS¢ius darbo pareigy pazeidimus,
reikSmingus bei budingus jstaigai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei proporcingumo
reikalavimy.

156. Istaigos direktorius turi teis¢ nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny tuo
laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam vidutinj jo
darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys objektyviam
galimo darbo pareigy paZzeidimo tyrimui.

157. Pagrindas pradéti procediirga dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam tikry
duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant rastus,
vadovui sura$ius tarnybinj praneSima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu, perzitréjus teritorijoje
esanCiy vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy
pazeidimus.

158. Istaigos direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy nevykdymag turi:
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158.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali biiti bet kokie dokumentai, darbuotojy
ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

158.2. kreiptis | darbuotojg, rastu nurodant, kokiais konkreCiais pazeidimais jis kaltinamas, ir
paprasyti pateikti jo paaiSkinimus;

158.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6 ménesius
nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg, ko Istaigos direktorius ketina imtis: nutraukti darbo
sutart], jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kitg tokj patj pazeidimg ir jau buvo
ispétas, kad uz tai gali buti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas
pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

159. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeid¢ darbo pareigas, galima, jeigu yra pakankamai
duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

160. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimag, kuris nepriskirtas prie Siurksciy pazeidimy jis
apie pazeidimo padarymo fakta turéty biiti informuotas [staigos direktoriaus pasirinkta forma —
i1spé€jimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidima pasekmg.

161. Darbo pareigy pazeidimais laikoma:

161.1. pavélavimas (iSé¢jimas) /1§ darba(-0) be Istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo;
161.2.  alkoholiniy, toksiniy, psichotropiniy, narkotiniy ar kitokiy svaiginan¢iy medziagy laikymas;
161.3. samoningas [staigos turto gadinimas;

161.4. Istaigos ar bendruomenés nario turto vagyste;

161.5. darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

161.6.  darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

161.7. nertpestingas savo pareigy atlikimas;

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

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

161.10. veikla darbo metu, nesusijusi su darbuotojo einamomis pareigomis;

161.11. netvarka darbo vietoje;

161.12. nertipestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali biiti sugadintas Jstaigos ir treCiyjy asmeny
turtas;

161.13. interviu ir bet kokiy komentary davimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai),
su Istaigos veikla susijusios informacijos pavieSinimas elektroniniy rySiy priemonémis (jskaitant (bet
neapsiribojant) socialinius tinklus) be vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

161.14. necenziriniy Zodziy vartojimas ugdytiniy, jy tévy (teiséty vaiko atstovy), sveciy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZzeidin¢jimas, Zeminimas;

161.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

162. Istaigos direktorius, gaves oficialia informacija, kad Istaigos darbuotojas ijtariamas padares
darbo pareigy pazeidimg, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padar¢ tiesiogiai
direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidima padariusio darbuotojo darba
kuruojantj direktoriaus pavaduotojg pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

163. Pazeidima tiriantis Jstaigos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso prane$img apie padaryta
pazeidimg ir Siuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariamg padarius pazeidimg, kad
pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kuri darbuotojas privalo pateikti Istaigos direktoriui
raSytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas pranesime nepasiraso, kad §j pranesima gavo, suraSomas aktas.
164. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, suraSomas
aktas, nuobauda galima skirti ir be pasiaiskinimo.

165. Istaigos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimg grieztai laikosi konfidencialumo. Kol
darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju, ir jo geras
vardas turi biiti saugomas.
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166. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy pazeidima, sudaroma
komisija.

167. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su liudytojais,
su galimu pazeidé¢ju ir t. t.) turéty buti protokoluojami. Istaigos direktorius suteikia galimybe
darbuotojui j susitikimus su Jstaigos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

168. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyrgs asmuo ar komisija raStu pateikia Istaigos direktoriui
motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus. [staigos direktorius, atsizvelgdamas ] pateiktg iSvada, priima
sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo nepadaré.

169. Su jsakymu apie nuobaudos skyrimg darbuotojas, supazindinamas ne véliau kaip kitg darbo
diena.

XII SKIRIUS
TURTINE DARBUOTOJU ATSAKOMYBE IR ZALOS ATLYGINIMAS

170. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti jstaigos turto apskaita, iSdavimg ir kontrole,
atsakomybé uz [staigos turtg paskirstoma taip:

170.1. direktoriaus pavaduotojai ir sandélininkai yra atsakingi uz viso ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto bei iikinio inventoriaus, kuris jiems perduotas, priémima, pirkima, gabenima,
saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jiems perduotos naudotis darbe;

170.2. rasStinés administratorius atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz rastinéje
esancius [staigos dokumentus;

170.3. wvisi Istaigos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg Istaigos turtg (bendrai
naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimyb¢ naudotis ir kiti
darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas asmuo, o turto perdavimo
ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas (pavyzdziui,
bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei darbuotojy, turto perdavimo naudojimo aktuose
pasiraSo visi $ios grupés darbuotojai. Pasteb¢je turto sugadinimg ar kitas turtui galinCias pakenkti
aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis
arba kuris uZ jj yra atsakingas. Darbuotojui sugadinus ar praradus [staigos turta bei kitais teisés akty
nustatytais atvejais, kai Istaigai padaroma materialiné Zzala, taikoma DK numatyta materialing

atsakomybé.

171. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dyd; atsizvelgiama :

171.1. zala padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti Zalos atsiradimo;

171.2. zalg padariusiai Saliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

171.3. zala padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat j turtinés Zalos, kurig
privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj;

171.4.  tai, kiek kilusiai zalai atsirasti turéjo jtakos Istaigos veiklos pobtdis.

172.  Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

XIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

173. Istaigos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés aktais. Darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia
Istaigos direktorius.

174. Darbuotojy siuntimas ] tarnybing komandiruote jforminamas direktoriaus, ji vaduojancio
direktoriaus pavaduotojo isakymu.

175. Darbuotojai privalo gauti informacijg apie komandiruotés trukme; valiutg, kuria bus mokamas
darbo uzmokestis komandiruotés metu; iSmokas pinigais ir natiira, skirtas uz darba kitoje valstybéje.
176. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai gali biiti nemokami.
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177. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés metu
darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy
sagnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity i§laidy), jos yra kompensuojamos.

178. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodytg darbo vietg ir
atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktidkai dirbtas laikas.

179. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatingje darbo vietoje §venciy ir poilsio dienomis.

180. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, apmokant darbuotojui uz
kelionés j komandiruotés vietg laika, $is laikas néra apmokamas kaip vir§valandinis darbas (DK 107
str. nuostaty iSaiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiSkai dirbtas laikas. Darbuotojas
turi teis¢ | tokios pacios trukmeés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas
pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.
181. Istaigos direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto darbuotojo praS§ymo
dél papildomo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo prasSymas tenkinamas, tai
reiSkia, kad uz darbg poilsio ir Sven¢iy dienomis ar virSvalandinj darbg kompensuojama ne pinigais,
bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy. Igyvendinant lankstumo principg ir
darbuotojo bei direktoriaus susitarimo teis¢ dél alternatyvios kompensavimo formos poilsiu, uz tg poilsj
mokant dvigubai (suteikiant dvi apmokamas dienas), kadangi sistemiskai aiSkinant DK normas uz
darbg Svenciy ir poilsio dieng imperatyviai yra mokamas dvigubas tarifas, tod¢l darbuotojui
pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz., darbg poilsio, Svenciy dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d.
numatyta tvarka, t. y. jeigu Salys susitaré dél alternatyvaus kompensavimo biido (pasirinko apmokama
poils}), jam suteikiamos dvi poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

182. Tarnybiniy komandiruociy islaidos apmokamos darbuotojui grizus i$ tarnybinés komandiruotés
ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaitg bei iSlaidas patvirtinanc¢ius kelionés dokumentus.

183. Jei darbuotojas vyksta j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan. Lietuvoje ar uzsienyje, bet
poilsio ar Sventine dieng uzduoCiy neatlieka (iSskyrus kelionés laika), kompensacijos darbuotojui
neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svenciy dieng dirbo, nustatoma i$ anksto pagal 1§vykos
uzduotj (tiksla), darbuotojui su praSymu isleisti jj iSvykti pateikus visy dieny dienotvarke.

XIV SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

184.  Istaigos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai kelti (ne maziau kaip 5 dienas per
metus). Istaiga kiekvieng ménesj platina informacija apie konferencijas, seminarus ir panasius
renginius mieste, Salyje, uzsienyje.

185. Direktorius, atsizvelgdamas ] finansines galimybes, apmoka kvalifikacijos kélimo ir
persikvalifikavimo i$laidas darbuotojams.

186. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip prie§ 3
darbo dienas raSo pra§yma direktoriui.

187. I8klaus¢ mokymo seminarus, darbuotojai uzpildo informacijg apie kvalifikacijos kélima ,,Miisy
darzelis” sistemoje nurodant mokymy organizatoriy, pavadinimg, data, pazyméjimo numerj.

XV SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS ISTAIGOS DARBUOTOJAMS

188. Darbuotojy darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojanciam
vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo aktg, kurj tvirtina direktorius.

189. Darbuotojas, atleidZiant jj i§ pareigy, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti dokumentus
ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.
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190. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti darbuotojai,
kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui prizitréti,
kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo atostogomis), darbuotojai,
kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti, darbuotojai, kurie
iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezasCiy nebiina darbovietéje ilgiau nei tris ménesius,
i§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

191. Atleidziamas 1S pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kita darbg darbuotojas
privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat informacine bei
kita medziaga, knygas, jgytas uz Jstaigos 1éSas, antspaudus ir spaudus skiriamam ] Sias pareigas
asmeniui.

192. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg kitam jgaliotam
asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas arba
direktoriaus jsakymu nurodytam kitam [staigos darbuotojui.

193. Perdavimui skiriamas direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

XVI SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
ASMENS DUOMENU APSAUGA

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

195. Darbuotojas, pasikeitus asmens duomenims, per tris darbo dienas privalo apie pasikeitimus
informuoti darbdavj. Pasikeitus faktinei gyvenamajai vietai darbdavj privalo informuoti ne véliau kaip
kita darbo diena.

196. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai norminiai teisé€s aktai,
praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.) turi buti pateikiami
raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu, skenuoti,
kad bity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat
sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai 1§ Saliy nurodzius pagristas abejones d¢l Siy salygy buvimo,
irodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

197. Darbuotojai su [staigos galiojanciais vietiniais norminiais teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu.
Tai prilyginama rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

198. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti ne reciau kaip karta 1 karta per darbo dieng ir
atsakyti trumpa zinute ] prane$img. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSima, laikoma,
kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

199. Uz darbuotojy, neturin€iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais teises
aktais ar kita informacija atsakingas raStinés administratorius.

200. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.
201. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenimg, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
Jstatymuose nustatytus atvejus.

202. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo specifikos
bitina uztikrinti vieSumag, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimo ir garso jraSyma
konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.
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203. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Jstaigos veikla teikia tik direktorius arba direktoriaus
paskirtas darbuotojas atstovauti [staigos pozicijg vieSoje erdveje.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

204. Sios Taisyklés jsigalioja nuo juy patvirtinimo dienos.

205. Taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant Jstaigos veiklos
organizavima ar jj reorganizuojant.

206. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems darbuotojams. Istaigos darbuotojui,
pazeidusiam S$ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

207. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose bei
Istaigos vidaus administravimo teisés aktuose.

208. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi Istaigos darbuotojai turi biiti supazindinami
pasiraSytinai.

209. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Jstaigos rastingje, taip pat kompiuterinéje
laikmenoje.

210. Taisyklés skelbiamos Istaigos interneto svetainéje.

PRITARTA PRITARTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Radastélé* Klaipédos lopselio-darzelio ,,Radastélé*

tarybos 2019 m. gruodzio 12 d. profesiné sajunga, atliekanti darbo tarybos

protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. V3-5) funkcijas 2019 m. gruodzio 16 d.
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. 4)




