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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,DOBILAS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio lopSelio-darzelio ,,Dobilas* (toliau Lopselis-darzelis), darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés)—tainorministeisésaktas,nustatantisLopsSelio-darzeliodarbotvarka bei
reglamentuojantis jo veiklos organizavima,racionalydarbolaiko,zmogiskyjyirmaterialiyjyistekliy
panaudojima, darbuotojy tarnybine etika bei darbo drausme, darbuotojy santykius darbe.

2. Lopselis-darzelis vykdo ikimokyklinio (85.10.10)ir priesmokyklinio(85.10.20)
amziaus vaiky ugdyma.

3. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy
principus ir elgesio normas tarp Lopselio—darzelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy,
ju tévy (globéjy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima,
saugiy darbo salygy sukiirima, visiskg bei racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska paslaugy
teikimg. Sio reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

4. LopSelio—darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai  grindziami
demokratiSkumo, sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku
bendradarbiavimu, atsakingu poziiiriu | pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apra§ymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

6. LopSelyje-darzelyje = vadovaujamasi  Panevézio lopSelio-darZelio ,,Dobilas*
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka bei nustatyta Panevézio lopSelio-darzelio ,,Dobilas* darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politika.

7. Lopselyje-darzelyje laikomasi ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principy, kurie yra numatyti Panevézio lopselio-darzelio ,,Dobilas* lygiy galimybiy politikoje ir jos
igyvendinimo tvarkoje.

8. Lopselyje-darzelyje padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus.
Darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, LopSelio-darZelio direktoriaus ar
jo igalioto asmens apsvarstomi ir pagal galimybes padedama darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus.

9. Darbuotojai privalo laikytis Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo
Panevézio lopselyje-darzelyje ,,Dobilas® tvarkos, gerbti vaika, jo teises ir pareigas. Draudziama ant
vaiky Saukti, rékti, tampyti, rodyti nepagarba, Zeminti vaikus kity vaiky akivaizdoje, naudoti bet
kokj psichologinj, fizinj smurta.

10. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vaiky sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar priemonés yra
nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama



kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimg ir garso jraSyma informuojama vaizdiniu
Zymeniu matomoje vietoje.

11. Vaizdo ir garso jraSymas galimas bendruomenés ir visuomenés informavimo apie
jstaigos veiklg ir bendruomenés nariy pasickimus tikslu.

12. Lopselyje-darzelyje sudaromos salygos darbuotojy kvalifikacijai ir jy
profesionalumui, gebéjimui prisitaikyti prie besikeicianciy vaiky ugdymo salygy didinti, mokytis,
tobulinti profesing kvalifikacija.

13. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo informuoti Darbo tarybg (ar darbuotojy
atstovg) ir su ja konsultuotis priimant sprendimus dél vietiniy norminiy darbuotojy socialinei ir
ekonominei padéciai aktualiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo.

14. Kiekvienas Lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo
pareigas (jam pavestg darbg), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe,
gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ priimant j darba,
laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
Lopselio-darzelio administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

15. Darbuotojai privalo neatskleisti ir saugoti Lopselio-darzelio tarnybiniy paslap¢iy ar
kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti LopSelio-darzelio veiklai.
Lopselyje-darzelyje konfidencialia informacija laikytina:

15.1. visos bendruomenés asmens duomenys (vardas, pavardé, gyvenamosios vietos
adresas, veido atvaizdas, asmens kodas, telefono numeris, el. pasto adresas ir t.t.), ypatingi asmens
duomenys (pvz.: sveikatos duomenys, politiniai, religiniai, filosofiniai jsitikinimai, informacija apie
teistumg) ir kita informacija pagal Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatyma;

15.2. bet kokia finansin¢ ir kita informacija apie jstaigos veikla, i§skyrus ta informacija,
kuri yra viesai skelbiama ar turi biiti pateikiama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,

15.3. informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima;

15.4. informaciniy sistemy administravimo ir valdymo prieigy, prisijungimo prie
kompiuterizuoty darbo viety duomenys;

15.5. dokumentacija bei kita bet kokia informacija, priskirta darbuotojui tvarkyti,
saugoti, vykdyti atliekant pareigas ar laikinai priskirtam darbuotojui atlikti pareigy funkcijas;

15.6. bet kokia kita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista
nurodant, kad tokia informacija turi biiti latkoma konfidencialia;

15.7. bet kokia kita informacija, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamg poveikij
bendruomenei, Lopselio-darzelio veiklai ar reputacijai;

15.8. direktoriaus sprendimu konfidencialia informacija gali bati laikoma ir kita
informacija.

16. Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, uzfiksuota
dokumentuose, uzrasuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi biiti
sunaikinama, kad biity nepasiekiama atsitiktiniems asmenims.

17. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

18. Lopselis-darzelis konfidencialig informacija gali atskleisti priezitiros institucijoms
ir kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

19. Konfidenciali informacija gali biti atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami
darbo funkcijas, turi teisg susipazinti su tokia informacija.

20. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebity
pasaliniy asmeny ir, kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su LopSelio-darZelio informacija
(tkine, finansine veikla). DraudZiama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] grupes,
kabinetus, virtuve.

21. Valstybiniy, savivaldybés institucijy pareiginams, Zzurnalistams ar kitiems
asmenims bet kokia informacija teikiama tik su Lopselio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens
Zinia.



22. Lopselio-darzelio darbuotojui suteikiamos reikalingos darbo priemonés. Lopselio-
darzelio elektroniniais rysSiais, kitais jrengimais (jskaitant ir asmeninius jrengimus darbo metu),
programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis (Svaros, higienos) priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti. Darbuotojams
draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, funkcijy vykdyma kitam asmeniui arba
imtis darby, nesusijusiy su pareigybés aprase numatyty funkcijy vykdymu.

23. Darbuotojas privalo ginti turtinius ir neturtinius interesus, naudotis perduotomis
darbo priemonémis, turtu, pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai: racionaliai ir taupiai naudoti elektros
energija, Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti LopSelio-darzelio nuosavybe, uz
sugadinta inventoriy, technines mokymo priemones atsako Kkaltininkai. Zala iSie§koma pagal
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa.

24. Darbuotojai turi buti tvarkingos, estetiSkos i$vaizdos, apranga turi atitikti higienos
ir darbo saugos reikalavimus bei nekelti grésmés vaiky saugumui ir sveikatai.

25. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj, todél turi
buiti vengiama intrigy, apkalby, Saukimo, triuk§mo, draudziama skleisti asmens garb¢ ir oruma
zeminancig informacijg. Turi biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.
Siekiant, kad Lopselis-darzelis turéty gerg varda, turi baiti uztikrinta darbiné drausmé, maksimalus
démesys vaikams, tévams (glob¢jams), sveciams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kulttra.

26. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais,
interesantais turi parodyti jiems démesj, buti mandagiais, atidziais ir, i$siaiSkinus jy tikslus bei
pageidavimus, jiems pagal kompetencija padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas negali iSspresti
interesanto problemos, turi nukreipti ji pas kitg galintj padéti LopSelio-darzelio darbuotoja.

27. Darbo metu Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama vartoti necenzirinius
zodzius ir posakius bei laikyti necenziirinio ar zeminancio asmens garbg¢ ir oruma turinio
informacijg darbo vietoje bei palikti darbo vieta (LopSelj-darzelj) be direktoriaus ar jo jgalioto
asmens leidimo.

28. Sumazéjus jstaiga lankanciy vaiky skaiciui, dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy
kasmetiniy atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu, nesant darbuotojui ar
dél kity aplinkybiy, laikantis Lietuvos Respublikos Higienos normos reikalavimy, direktoriaus ar jo
jgalioto asmens jsakymu darbas gali biiti organizuojamas jungiant Lopselio-darzelio grupes.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

29. Darbo sutarties sudarymo, keitimo, nutraukimo salygos reglamentuotos Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse.

30. Darbuotojus | darba priima ir atleidzia LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo.

31. Isidarbinant direktoriui pateikiami $ie dokumentai:

31.1. prasymas priimti j darba;

31.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

31.3. dokumenty apie i$silavinima kopijos;

31.4. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy, atestacijos ir pan. dokumenty kopijos;

31.5. nejgaliojo pazyméjimo bei iSvady dél darbo pobudzio ir salygy kopijos;

31.6. nejgaliojo pazymeéjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

31.7. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimy kopijos;

31.8. istuokos liudijimas (vienam auginanc¢iam vaika iki 14 m.);

31.9. santuokos liudijimas (kei¢iant pavarde ir kitais atvejais);

31.10. charakteristikos, rekomendacijos ir dokumentai, kuriy pagrindu suteikiamos
lengvatos bei kiti darbo atlikimui svarbiis dokumentai;
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31.11. pazyméjimai apie iSklausytus privalomus ar svarbius atitinkamoms pareigoms
atlikti mokymus, kursus (HN reikalavimy jgudziy ar/ir pirmos pagalbos teikimo, darbo saugos ir
kt.);

31.12. pazyma apie darbo stazg (darbo patirtj tokiose pat pareigose kitoje jstaigoje);

31.13. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma.

32. Priimdamas j darbg direktorius ar jo jgaliotas asmuo:

32.1. supazindina darbuotojag su darbu (pareiginiaiS nuostatais), darbo salygomis,
apmokéjimu, darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje galiojanCiais lokaliniais aktais,
tvarkomis, taisyklémis ar aprasais;

32.2. supazindina arba paveda supazindinti atsakingg asmenj su darby saugos,
prieSgaisrinémis ir kt. instrukcijomis, duoda pasirasyti nustatytos formos instruktavimo Zurnaluose.

33. Susitarus dél batiny darbo sutarties salygy, direktoriaus ir darbuotojo susitarimas
dél darbo jforminamas darbo sutartimi bei pasiraSoma Darbuotojo jsipareigojimo neatskleisti
konfidencialios informacijos sutartis.

34. Dokumentai isvardinti 30.1. — 30.12. papunkciuose ir konfidencialios informacijos
sutartis yra saugojami darbuotojo asmens byloje, kuri nuolat pildoma.

35. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbuotojui
pradedant dirbti ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng.

36. Pakeisti biitingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatyta darbo laiko rezimo riS] ar perkelti darbuotojg dirbti j kita vietove (darba, pareigas)
direktoriaus ar jo jgalioto asmens iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pasitlytomis pakeistomis sglygomis, gali biti laikomas prieZastimi nutraukti
darbo santykius.

37. LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni
kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galincias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma,
vykdymg ir nutraukima. Si informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties 3aliy
nustatytais protingais terminais.

38. Darbuotojas, pateikgs darbo sutartyje informacija apie asmenines informacines,
technologijy susisiekimo priemones (elektroninis pastas, mobilaus telefono numeris) bei kitus
duomenis, uztikrina, kad jie yra teisingi ir jomis galima susisiekti, persiysti dokumentus. Apie $iy
informacijos perteikimo priemoniy pasikeitimg darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darbdavyj.

39. LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgalioto asmuo informacinius praneSimus,
dokumentus apie jstaigos ar darbuotojy veiklg gali pateikti susipazinti darbuotojams elektroninio
dienyno ,Miisy darzelis“ priemonémis arba elektroniniu pastu info@lddobilas.lt. ISsiysta
informacija ar dokumentai anksc¢iau iSvardintomis priemonémis prilyginama raStiSkam darbuotojo
susipazinimui.

40. Darbuotojai gali pateikti informacinius prane$imus, dokumentus, praSymus,
sutikimus, prieStaravimus LopSelio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui elektroninio
dienyno ,Misy darZelis“ priemonémis arba asmeniniu elektroniniu pastu, kuris yra Zinomas
darbdaviui.

41. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti
darbo sutartj. PraSymas (pasiiilymas) nutraukti darbo sutart] turi buti pateiktas rastu.

42. I8éjus i$ darbo, susirgus ar dél kity priezasciy nesant Lopselio-darzelio darbuotojui
darbe, ji pavaduoja kitas darbuotojas. Darbuotojas Lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui raSo sutikima/prasyma dél laikino darbo atlikimo, rengiamas direktoriaus jsakymas,
pakeitimai jforminami darbuotojo darbo sutartyje.

43. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatytais pagrindais ir tvarka.

44. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena. Atleidimo
1§ darbo dieng privaloma su juo atsiskaityti.



IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

45. Lopselyje-darzelyje darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

46. | darbo laikg jtraukiami Sie laikotarpiai:

46.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

46.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

46.3. kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

46.4. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

46.5. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

46.6. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos darbovietéje tvarkos.

47. Lopselis-darzelis dirba nuo pirmadienio 7.00 val. iki penktadienio 20.00 val.

48. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. SeStadieniais ir
sekmadieniais — poilsio dienos.

49. Darbuotojai dirba:

49.1. administracijai nustatoma 40 valandy darbo savaité. Darbo dienos pradzia ir
pabaiga fiksuojama darbo grafikuose;

49.2. mokytojams, meninio ugdymo mokytojams ir specialiesiems (logopedams)
pedagogams, dirbantiems pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio ugdymo programas, darbo
laikas, ne/kontaktiniy valandy per savaitg norma yra nustatoma vadovaujantis Darbo apmokéjimo
Istatymu.

49.3. aptarnaujanciam personalui, viréjams, mokytojo padéjéjams nustatoma 40 val.
darbo savaite, pagal darbo grafika;

49.4. auklés dirba pagal sudaryta darbo grafika. Naktiniu darbu laikomas darbas nuo
22.00 iki 6.00 val.

50. Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui, dirbantiems 8 val. per diena, Svenciy
iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

51. Sutrumpintu darbo laiku dirbantiems pedagogams, logopedui bei meninio ugdymo
mokytojui prie§ Sventes darbo laikas netrumpinamas.

52. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdesimt
dviejy valandy per savaitg darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dali paliekant
nustatytg darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy (jtéviy) ar
globejy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

53. Vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, taciau nejskaitant darbo pagal
susitarimg deél papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip
keturiasdeSimt aStuonios valandos.

54. Darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo
darbo, per darbo dieng (pamaing) negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety
pertraukos, ir SeSiasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj.

55. Darbuotojams, kuriems dél darbo pobiuidzio negalima lakytis kasdieninés ar
savaitinés darbo laiko trukmés (auklés, savaitiniy grupiy mokytojy padéjéjos), taikoma trijy
meénesiy suming darbo laiko apskaita.

56. Dirbantiems naktj darbuotojams, nés¢ioms, neseniai pagimdziusioms ir kritimi
maitinan¢ioms darbuotojoms ir asmenims iki aStuoniolikos mety laikomasi Lietuvos Respublikos
Darbo kodekse numatyty darbo laiko rezimo ypatumy, Kaip nustatyta Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

57. Darbo grafikai darbuotojams pateikiami ne véliau kaip pries§ septynias dienas iki jy
jsigaliojimo. Jie gali biiti keiiami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspeéjus
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darbuotojg pries dvi jo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina direktorius arba jo jgaliotas
asmuo, suderings su Darbo taryba (darbuotojy atstovu).

58. Darbo grafikai sudaromi taip, kad nepazeisty maksimaliojo penkiasdeSimt dviejy
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarp] laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal
susitarimg dél papildomo darbo ir budéjimui.

59. Pedagoginio personalo darbo grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
kitam personalui — direktoriaus pavaduotojas tkiui.

60. Darbuotojai turi laikytis LopSelyje-darzelyje nustatyto darbo rezimo, esant labai
svarbioms aplinkybéms (neatvykus j darbg, véluojant ar kt.) — pranesti direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui:

60.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazymejimg, kasmetiniy
atostogy metu, pranesti paciam ar per kita asmenj tg pacig dieng. Ligos metu informuoti vadovg ar
jo igaliota asmenj apie ligos eiga;

60.2. mirus darbuotojo $eimos nariui (jei darbuotojas nori neatvykti j darba);

60.3. esant labai svarbioms kitoms priezastims ar nenumatytoms aplinkybéms.

61. Be pateisinamos ar nesvarios priezasties neatvykstan¢iam j darbg darbuotojui,
direktorius ar jo jgaliotas asmuo skiria nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

62. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi, tvirtinant papildoma
darbo grafika. Savavaliskai darbuotojams keisti darbo grafika, keistis pamainomis, iSleisti vienas
kitg 1§ darbo yra grieztai draudziama beitai laikoma darbo drausmés pazeidimu.

V SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

63. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

64. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik darbuotojui sutikus, iSskyrus atvejus, Kkai
dirbama pagal suming darbo apskaitg.

65. Poilsio laiko rasys:

65.1. piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete;

65.2. fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreiki;

65.3. specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, jei jos bus
suteikiamos dirbant:

65.3.1. lauko sglygomis (lauke, kai aplinkos temperatiira zemesné kaip —10° C, arba
nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4° C). Per 8 valandy darbo dieng
(pamaing) pertrauka turi biiti ne trumpesné kaip 40 minuciy. Pertraukos suteikiamos kas 1,5 val.;

65.4. paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy):

65.4.1. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali
biiti trumpesné kaip vienuolika valandy i§ eilés;

65.4.2. per septyniy paeiliui einan¢iy dieny laikotarpj nepertraukiamojo poilsio trukme
turi sudaryti bent trisdeSimt penkias valandas;

65.4.3. jeigu darbuotojo darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip dvylika
valandy, bet ne daugiau kaip dvidesimt keturios valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo
dieny (pamainy) laikas negali bati mazesnis negu dvidesimt keturios valandos;

65.4.4. jeigu budéjimas trunka dvidesimt keturias valandas, poilsio laikas trunka ne
maziau kaip dvidesimt keturias valandas;

65.5. Pertrauky trukme, jy pradzia, pabaiga, ir kitas salygas nustato darbo teisés normos
ir darbo dienos (pamainos grafikai).

66. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, viréjams, aukléms ir
pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu:



66.1. darbuotojai, kuriy darbas susijes su ilgu buvimu jstaigoje ir kurie dirba vaiky
maitinimo metu, turi teis¢ maitintis kartu su vaikais — gauti pietus, pusryc¢ius, vakarieng i§ bendros
virtuvés (be teisés iSsinesti). Kiekvienas besimaitinantis jstaigoje darbuotojas sumoka uz
maitinimasi,

66.2. darbuotojai gali valgyti pietus, pusryCius, vakarien¢ pagal kiekvieng dieng
pildoma ziniarastj, sumokant pagal Panevézio miesto savivaldybés tarybos patvirtintg tvarka,;

66.3. mokytojy padéjéjams ir kitiems darbuotojams piety pertrauka direktoriaus
jsakymu gali buti skiriama nuo 0,5 iki 2 val. trukmés, nustatoma darbo grafike;

66.4. darbuotojams, dirbantiems trumpiau nei 5 valandas per dieng, piety pertrauka
neskiriama.

67. Kasmetinis poilsio laikas, $venc¢iy dienos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse
numatytos kaip nedarbo dienos, atostogos.

68. Nedirbama Svenciy ir poilsio dienomis, iSskyrus atvejus, kai dirbama pagal sumine
darbo laiko apskaitg. Suminé darbo laiko apskaita jvedama esant butinumui, jvykdzius informavimo
ir konsultavimo procediirg su Darbo taryba ir atsizvelgus | darbdavio lygmeniu veikiancios
profesinés sgjungos nuomong. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo
(pamainy) grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

VI SKYRIUS
ATOSTOGU LAIKAS

69. Atostogy riiSys:

69.1. kasmetinés;

69.2. tikslinés;

69.3. pailgintos, papildomos.

70. Per atostogy laikotarpj darbuotojui palieckama darbo vieta (pareigos).

71. Kasmetiniy atostogy Pedagoginio personalo grafika sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, Kitam personalui — direktoriaus pavaduotojas tkiui. Atostogy grafikus
direktorius tvirtina kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety
balandzio 1 d.

72. Atostogy grafikas yra sudaromas derinant darbuotojo ir darbdavio interesus,
uztikrinant jstaigos nepertraukiama sklandzig veikla, darby eiga, vaiky sauguma ir klienty poreikius.

73. Atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatyta tvarka.

74. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradZios.

75. | darbo metus, uZ kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanc¢iy darbo dieny
skaicCiy jskaitoma:

75.1. faktiskai dirbtos darbo dienos ir Kkitas darbo laikas, nustatytas Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse;

75.2. darbo dienos komandiruotéje;

75.3. darbo dienos, kuomet nedirbta dél darbuotojo laikinojo nedarbingumo, serganciy
Seimos nariy slaugymo, kasmetiniy, pailginty, papildomy atostogy, néStumo ir gimdymo atostogy,
tevystés atostogy, iki deSimt darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos
darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu, taip pat kiti Lietuvos Respublikos Darbo kodekse
numatyti atvejai.

76. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés
atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skaifius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiCiy trukmés
atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Viena karta per metus suteikty
atostogy dalis negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny i§ eilés, jei dirbama penkias dienas per
savaite, o jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
biti trumpesné kaip dvi savaités.



77. Kasmetiniy papildomy atostogy trukmé darbuotojams nustatoma pagal galiojancius
Jstatymus.

78. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali biiti suteikiamos prailgintos kasmetinés
atostogos:

78.1. darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly
vaikg iki astuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

78.2. nejgaliems darbuotojams — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos
(jeigu dirbama penkias dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos;

78.3. darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, ir tai yra numatyta Vyriausybés
nutarime, suteikiamos prailgintos, keturiasdesimties darbo dieny, atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savaite), arba keturiasdeSimt aStuoniy savaiciy (jei dirbama penkias dienas per savaite)
pailgintos atostogos.

79. Papildomos atostogos suteikiamos:

79.1. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbag toje pacioje darbovietéje — darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje — 3 darbo
dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamaji darbo staza toje pacioje darbovietéje —
viena darbo diena.

80. Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama,
praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé¢ i visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negal¢jo jomis pasinaudoti. Teisé |
kompensacijg uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

81. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis d¢l laikino
nedarbingumo ar kity svarbiy priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kitg atostogy
laika, kuris 1§ anksto suderinamas su direktoriumi, suteikiant atostogas tais paciais darbo metais.

82. Atostogy grafikas sudaromas, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus ir vadovo
galimybe uztikrinti sklandy Lopselio-darzelio darbg. Pirmenybe pasirinkti atostogy laika suteikiant
tokia eilés tvarka:

82.1. nés¢ioms moterims, darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki trejy mety;

82.2. darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety;

82.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

82.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu
deSimt darbo dieny;

82.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo
metus.

83. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu, ir darbdavio sutikimu jeigu
darbdavys sutinka, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams
tenkinti. Darbdavys privalo suteikti nemokamg laisva laikg darbuotojui, jei darbuotojo praSymas
susijes su skubiomis Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas
privalo tiesiogiai dalyvauti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo
dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

84. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis
valandomis per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety
arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o darbuotojams auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu
vaikai yra nejgaltis,— dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
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valandomis per savaite), mokant darbuotojui vidutinj jo darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy
ilgesnémis negu aStuonios astuoniy darbo valandos valandy pamainomis, praSymu Sis papildomas
poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai, arba kas SeSi ménesiai, jei priklauso viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius. Papildomos poilsio dienos suteikiamos, pateikus
direktoriui praSyma ne véliau nei prie§ 7 darbo dienas.

85. Darbuotojams pageidaujant ir pristacius atitinkamus dokumentus, neturintiems
teisés | papildoma poilsio dieng, bet auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, ne maziau kaip pusé
darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokest;.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

86. Darbo uzmokestis ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos

86.1. mokamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos bei mokéjimo terminai ir tvarka yra
detalizuotos Panevézio lopsSelio-darzelio ,,Dobilas® darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistemoje.

86.2. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (avansinis
mokéjimas — 22 dieng, darbo uzmokestis — 11 dieng).

87. Apmokéjimas uz virSvalandinj darba numatytas Darbo kodekse ir Panevézio
Lopselio-darzelio ,,Dobilas“ darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos
nuostatose.

88. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laika, mokamas proporcingai dirbtam
laikui arba atliktam darbui.

89. Nustacius sumin¢ darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai
i18dirbta laika, i$skyrus:

89.1. jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko
rezimo néra i8dirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo
laiko norma jam sumokama pusé priklausancio i§mokeéti darbo uzmokescio;

89.2. apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbes daugiau valandy, negu
bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uZ virS§yta darbo laiko normg jam apmokama
kaip uz virSvalandinj darbg arba darbuotojo praSymu virSytas darbo laikas, padaugintas 1§ skai¢iaus
1,5, gali buti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko;

89.3. kai darbdavys nusprendzia per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti
pastovy darbo uzmokestj, nepaisydamas faktiSkai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj
atsiskaityma uz darbg per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz
darba paskutinj apskaitinio laikotarpio ménesj.

90. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uZ nepanaudotas
atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis ir néra prarades teisés ] kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudoj¢s jomis trejus metus ne dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy.

VIHISKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

91. Uz darbg jvairiose darbo grupése, komisijose, tarybose, projektingje veikloje,
papildomus darbus, informaciniy technologijy isisavinima, naujoviy diegima, pasiektus gerus
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ugdytiniy rezultatus, inovatyvias id¢jas, ilgalaikj ir nepriekaiStinga, kokybiska darbg ir uz kitus
Lopseliui-darzeliui svarbius nuopelnus, jstaigos direktoriaus jsakymu galima skatinti darbuotojus:

91.1. padéka;

91.2. suteikti pirmumo teis¢ rinktis atostogas;

91.3. iSleisti (papildomai) uz LopSelio-darzelio 1¢sas i kvalifikacijos tobulinimo renginj;

91.4. skirti piniginj premijavimg LopSelio-darzelio Darbo uZmokesCio sistemoje
nustatyta tvarka ir pagrindais.

92. Uz darbo pareigy nevykdyma direktoriaus jsakymu darbuotojas:

92.1. jspéjamas apie padaryta pazeidima ir pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo. [sp&jimai gali biiti skiriami uz:

92.1.1. vélavima,

92.1.2. savavaliSkg i8¢jimg i$ jstaigos, darbo vietos palikima;

92.1.3. rikyma neleistinoje vietoje;

92.1.4. psichotropiniy medziagy, vaisty, kity cheminiy medziagy turéjima/laikyma
vaikams prieinamose vietose;

92.1.5. pasaliniy asmeny buvimg darbo vietoje bei jy vieny palikimg grupése,
kabinetuose, virtuvéje ir Kitose Lopselio-darzelio patalpose;

92.1.6. laiku nepasitikrintg sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

92.1.7. neuztikrintg vaiky sauguma, dél ko galéjo nukentéti vaiko sveikata;

92.1.8. higienos, priesgaisriniy, darbo saugos ir sveikatos saugumo reikalavimy
nesilaikyma,;

92.1.9. Lopselio-darzelio bendruomenés  mikroklimato iSbalansavimg  (intrigos,
apkalbos, Saukimas, triukSmas, Zeminancios asmens garbés ir orumo informacijos skleidimas,
necenzilriniy zodziy ir posakiy vartojimas ir pan.) bei Kkitus neigiamus veiksmus, trukdancius
uztikrinti darbing drausme;

92.1.10. nemandagy, nekompetentinga, nepagarby, smurtaujantj bendravima su vaikais,
tévais (globéjais), kolegomis bei elgesj, neuztikrinantj kokybisky paslaugy teikimo kulttiros;

92.1.11. pareigybiy apraso ir kity LopSelio-darzelio tvarky, aprasy, taisykliy, nuostaty,
Etikos kodekso nesilaikyma bei vadovo jsakymy nevykdyma;

92.1.12. vz nustatyty reikalavimy nesilaikymg Lopselyje-darzelyje paskelbus
ekstremalig situacijg ar karanting Salyje.

92.2. Atleidziamas i$ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$
Siy veiky:

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

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

92.2.3. konfidencialios informacijos atskleidimas su pasekmémis LopSelio-darzelio
bendruomenei, veiklai, reputacijai;

92.2.4. atsisakymas tikrinti sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

92.2.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobuidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

92.2.6. tyc¢ia padaryta turtiné zala LopSeliui-darzeliui ar bandymas tycia padaryti turtine
zala,

92.2.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika ir Kiti
pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos;

92.2.8. neuztikrinus vaiky sauguma, kai vaikas patiria gydytojo diagnozuoty sveikatos
sutrikimy.
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93. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, LopSelio-darzelio direktorius ar jo
jgaliotas asmuo pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu d¢l padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar
atsisako pateikti, direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be
darbuotojo pasiaiSkinimo.

94. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg 1§
darbo priimamas Lopselio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu, pranesant apie tai
darbuotojui pasirasytinai.

95. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi biiti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.

96. Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmes pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

97. Uz darbuotojo Lopseliui-darzeliui padarytg zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka:

97.1. padarius darbo pareigy pazeidimg uz netyCia padarytg Zalg — atlyginti visg zala,
bet nevirsijan¢ig darbuotojo trijy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio;

97.2. uz zalg, padaryta dél didelio neatsargumo — visg padarytg zala, bet ne daugiau kaip
darbuotojo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

97.3. visg zalg be riby, jei:

97.3.1. zala, padaryta tycia;

97.3.2. zala, padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

97.3.4. zala, padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

97.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

IX SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

98. Ekstremalieji jvykiai, kurie galéty sukelti ekstremaligsias situacijas ir jtakoti
Lopselio-darzelio darba, kelti pavojy darbuotojams, bei vaikams yra Sie:

98.1. gamtinio pobiidzio —stipris véjai, vétros, audros, Skvalai, uraganai, gausus sniego
iSkritimas, didelis Saltis ar karstis;

98.2. techninio pobuidzio — transporto jvykiai, komunaliniy sistemy avarija ir rysiy
paslaugy teikimo vartotojams sutrikimas, pastaty griuvimas;

98.3. ekologinio pobudzio — aplinkos oro ir vandens uzterStumas; dirvozemio, grunto
uzterStumas arba kitoks jam padarytas poveikis; tarSa branduolinémis ir (ar) radioaktyviosiomis
medZiagomis ir naftos produktais;

98.4. socialinio pobiidZio — masinés riausés ir neramumai, teroro aktai, jkaity paémimai;

98.5. kiti ekstremalieji jvykiai — Zmoniy sveikatos sutrikimai dél uzkreciamyjy ligy,
panika, traumos, mirties atvejai, apsinuodijimo ar fizinio poveikio atvejai dél maisto ar aplinkos
tarSos, gaisro keliamas pavojus, uzsidegimo ar degimo grésmeé, pavojingas radinys.

99. Istaigos darbuotojai, susiklosc¢ius ekstremaliai situacijai, veikia pagal Ekstremaliy
situacijy valdymo plang. Kiekvienas darbuotojas turi biiti kompetentingas:

99.1. jvertinti susiklosCiusig situacija, jos pavojingumo lygi darbuotojams, vaikams,
turtui, aplinkai;

99.2. perspéti administracija apie susidariusig situacija,

99.3. pranesti Bendrajam pagalbos centrui apie susidariusig situacija (telefono numeris
112).

100. Susidarius ekstremaliai situacijai rekomenduojama:

100.1. nepanikuoti;
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100.2. kviesti j pagalbg Salia esan¢ius suaugusius asmenis;

100.3. pagal poreikj taikyti pirmosios pagalbos teikimo principus;

100.4. prisiminti, kad svarbiausia — zmogaus sveikata ir gyvybé.

101. Uz bendravimg su ziniasklaida, Panevézio miesto savivaldybés administracijos,
kity institucijy informavimg, atsakingas direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

X SKYRIUS
DOKUMENTU, MATERIALINIU VERTYBIU BEI REIKALU PERDAVIMAS
KEICIANTIS DARBUOTOJAMS TVARKA

102. Keiciantis direktoriaus pavaduotojui tkiui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
apskaitininkui, sandélininkui, atsargy apskaitininkui perduodamas jstaigos inventorius pagal
inventorizacijos apyrasus ir sutikrinamajj Zziniarastj bei pagrindiniy priemoniy inventorizacijos
apyrasus, raktai (jei tokius turéjo), antspaudai ir spaudai (jei tokius turéjo).

103. Keiciantis pedagogams grozing, metoding literatiira, dokumentacija bei
elektroning informacija perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, raktus (jei tokius tur¢jo),
inventoriy uZz kurj buvo atsakingi — direktoriaus pavaduotojui tkiui.

104. Keiciantis aptarnaujancéio personalo darbuotojams perduodami dokumentai (jei
tokius turé¢jo), inventorius, jrankiai, raktai (jei tokius turéjo) ir kitos materialinés vertybés
perduodamos tiesioginiam vadovui.

105. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas privalo
perduoti dokumentacija, nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas
bylas, taip pat informacin¢ bei norming¢ medziaga, antspaudus ir spaudus, raktus, jrankius ir
informuoti darbuotoja, paskirtg j Sias pareigas, apie nebaigtus vykdyti pavedimus, sprendziamus
klausimus.

106. Visa su darbu susijusi skaitmeniné informacija, metodineé ar profesiné literatiira,
mokymy medziagos, priemonés, jrankiai ar metodinés priemonés pagamintos dirbant jstaigoje,
dokumentacija susijusi su jstaigos veikla ar pareigomis, iSeinant i§ darbo lieka jstaigos nuosavybgje.

107. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai, dokumentai, inventorius,
jrankiai, antspaudai, spaudai, raktai ir kitos materialinés vertybés perduodami direktoriaus jsakymu
paskirtam darbuotojui.

108. Perdavimas yra jforminamas perdavimo-priémimo aktu, direktoriaus jsakymu.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

109. Tvarka gali biiti kei¢iama Darbdavio iniciatyva ir (arba) kei€iantis teisés aktams,
reguliuojantiems asmens duomeny saugojimo politika.

110. Darbuotojai su Taisyklémis ir jos pakeitimais supazindinami pasirasytinaiir jos
skelbiamos vie$ai matomoje vietoje arba prieinamomis darbuotojams internetinémis, elektroninémis
priemonémis.

111. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems LopSelio-darzelio
darbuotojams.

112. Darbo teisés normas nustato Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksas, kiti darbo santykius reglamentuojantys jstatymai, Europos Sajungos
teisés aktai, Lietuvos Respublikos tarptautinés sutartys, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimai ir kity valstybés institucijy norminiai teisés aktai, lopSelio-darzelio direktoriaus ar jo
jgalioto asmens ir darbo tarybos susitarimai bei kiti vietiniai norminiai teisés aktai.

113. Siy Taisykliy laikytis privalo visi LopSelio-darzelio darbuotojai, o uz §iy
Taisykliy jgyvendinimg atsako LopSelio-darZelio direktorius.

114. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.
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115. Taisykles, suderings su Darbo taryba, jsakymu tvirtina LopSelio-darzelio
direktorius.

116. Siy taisykliy nuostatos privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

SUDERINTA

Panevézio lopselis-darzelis ,,Dobilas*
Darbo tarybos pirmininké

Lina Bareikiené



