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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO “GERVELE?”
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus lopselio-darzelio ,,Gervelé® (toliau vadinama — lopSelis-darzelis) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis lopselio-darzelio
bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, lopSelio-darzelio nuostatais, kitais teisés aktais.

Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopSelio-darzelio nuostatai, darbo sutartis, pareigybiy aprasai,
saugos darbe instrukcijos ir $ios Taisyklés.

Darbuotojas sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis rastu.

1. SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo

santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

6. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai, taisyklés,
nuostatai, praneSimai, jspé¢jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.) turi bti
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 salyga, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos
pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti. Vienai i§ Saliy
nurodzius pagrijstas abejones d¢l Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
darbdavys. Darbuotojai su Istaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio

nurodymais gali biiti supazindinami elektroniniu pastu, i§siunciant teisés akta ar reikiama



informacijg elektroniniu formatu. Toks supazindinimas prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jei
teisés akte nenurodyta kitaip. Skubiais atvejais [staiga pateikia informacijg Darbuotojui trumpgja

sms zinute jo nurodytu mobiliojo telefono numeriu.

7.  Darbuotojas jsipareigoja pranesti Darbdaviui apie savo elektroninio pasto adreso, mobiliojo
telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad Istaiga, pateikdama

informacija pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo Darbuotoja.

I1.  SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

8. Priimamas dirbti darbuotojas Istaigai pateikia
8.1. praSyma priimti j darba;
8.2. asmens tapatybés dokumento kopija;
8.3. asmens medicinin¢ knygele;
8.4. issilavinima patvirtinant] dokumentg;
9. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

10. Pasirasydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy
valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija apie
darbuotojus yra naudojama [staigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys
apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos

Jstatymais ir teis€s aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiskg praSyma.

11. Kiekvienas Jstaigos darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymga Istaigai. Asmenin¢ informacija
apie darbuotoja naudojama visoms Jstaigos veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti
darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medZiaga, pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo

18 darbo salygas, atlygj, mokes¢iy dydj ir kt.

12. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezasciy arba abipusiu mokytojo ir lopselio-

darzelio direktoriaus susitarimu, jforminus §j pasikeitimg jsakymu.

13. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos
darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir

darbdavys susitaré dél biitiny ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose dokumentuose.

14. Nutraukdamas darbo santykius su [staiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy,

ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su [staiga, t. y. uzpildyti



pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo priemones ir

patekimo ] Istaigos patalpas raktus.

15. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing¢ informacijg i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (jforminama

priémimo—perdavimo aktu).

16. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés

darbuotojo darbo dienos Istaigoje pabaigoje, ja panaikina [staigos vadovo paskirtas atsakingas asmuo

IV. SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

17. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius ir atsako uz jstaigos veikla. Direktorius turi du

pavaduotojus, kurie atsako: uz ugdymo proceso organizavimg ir tikio reikalus.

17.1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra atsakingas uz ugdymo proceso organizavima,
planavimg ir prieziiira, ugdymo rezultaty analizavimg, metodinés pagalbos teikima, socializacijos ir
prevencijos programy teikimg ir jy vykdyma, koordinavima, projektinés veiklos organizavimg. Jam

pavaldus yra pedagogai, meninio ugdymo pedagogas, psichologas, logopedas.

17.2. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsakingas uz materialinj apripinimg ir @ikinj

sektoriy. Jam pavaldiis yra lopselio-darzelio techniniai darbuotojai ir pagalbiniai darbininkai.

18. Laikinai nesant direktoriui, jo funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Nesant
pavaduotojui ugdymui, atskirais atvejais (del komandiruotés, atostogy ar ligos), isakymu paskiriamas

ji pavaduoti asmuo.

19. Lopselyje-darzelyje darbdavio iniciatyva privalo biiti sudaryta darbo taryba. Gali steigtis jstaigos
taryba, grupése — tévy komitetas ir kt.

20. Isakymus finansy klausimais pasiraso lopSelio-darZelio direktorius, o jam nesant direktoriaus

1galiotas direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas lopSelio-darzelio spaudas.
21. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

21.1. Nurodymus ir sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
raSytiniais ar Zodiniais pavedimais. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar

sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

21.2. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
atsakingas uz viso nurodymo vykdyma, o kiti vykdytojai privalo pateikti uzduoties vykdymui

reikalingg informacija.



21.3. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti pagal pareigybe privalomus atlikti darbus
laikomas pareigy nevykdymu ar darbo drausmés pazeidimu, uz kurj taikoma tarnybiné (drausminé)

atsakomybe.

V.  SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS I LOPSEL]-DARZEL]J, SVEIKATOS PRIEZIUROS IR
SAUGUMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI

22. Vaiky priémimas j lopselj-darzelj:
22.1. Vaikai j lopselj-darzelj priimami steigéjo nustatyta tvarka.

22.2. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZiaus vaikus j lopSelj-darzelj, su tévais
(globg¢jais/riipintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(-si) salygos, sutarties

subjekty teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybés, gin¢y sprendimo tvarka.

22.3. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i$ to paties arba
miSraus amziaus vaiky kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos

visus metus. LopSelio-darZelio grupes komplektuoja direktorius.

22.4. Vaikai 1§ lopSelio-darzelio vaiky sarasy isbraukiami direktoriaus jsakymu pagal

steigéjo nustatyta tvarka.

22.5. Vaikai, turintys specialiyjy ugdymosi poreikiy, yra integruojami j bendrojo ugdymo
grupes.
23. Vaiky sveikatos prieziiira ir saugumo uZztikrinimas lopSelyje-darzelyje:

23.1. Mokytojams (grupés auklétojoms) draudZiama priimti sergancius ar (ir) turincius
uzkreciamyjy ligy poZymiy (karS¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) vaikus,
taip pat sergancius pedikulioze.

23.2. Po ligos vaikas gali biiti priimtas ] jstaiga tévams (globéjams/riipintojams) pateikus
pazyma, kurioje pateisina nelankytas dienas ir patvirtina, kad vaikui nepasireiskia ligos simptomai.

23.4. Vaikai kasdien 2 kartus §viesiu paros metu vedami j lauka. Ziemos metu — esant ne
Zzemesnei kaip minus 12°C temperatirai ir silpnam véjo greiciui (iki 2 m/sek.) arba ne zemesnei kaip
minus 8°C temperatirai ir vidutiniam véjo greiciui (nuo 2 iki 6 m/sek.).

23.5. Sukomplektuotas pirmosios pagalbos rinkinys laikomas sveikatos prieziiiros specialisto
kabinete bei kiekvienoje grupé¢je.

23.6. Istaigos sveikatos prieziiiros specialistas i§ tévy (glob&jy/riipintojy) turi papildomai
suzinoti apie vaiko vystymosi, elgesio ypatumus, jvertinti vaiko sveikatos biikle. Duomenys apie

vaikg pateikiami grupés auklétojai.



23.7. Grupés auklétoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biikle, daug démesio
skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmés. Draudziama duoti vaikams bet kokius medikamentus.

23.8. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky sveikatg, sauguma
ir gyvybe vaiky buvimo jstaigoje bei organizuojamy renginiy ne jstaigoje metu, bei negali palikti
vieny vaiky be priezitiros. Ugdytiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir
kitus uz lopselio-darzelio riby vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su jstaigos direktoriumi,
uztikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.

23.9. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo
vietose ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir
sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys
pasalinti negali ar neprivalo.

23.10. Lopselio-darzelio darbuotojai suteikia vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu
smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobtuidzio iSnaudojimo apraiskas, apie tai praneSant raStu
istaigos direktoriui.

23.11. Lopselio-darzelio darbuotojai uztikrina vaiky veiklos ir poilsio rezimga.

23.12. Vaikai | lopselj - darzelj atvedami iki 9:00 val. ISskirtiniais atvejais, 1§ anksto
informavus, véluojantys ugdytiniai priimami tik iki 10:00 valandos.

23.13. Vaika i lopselj-darZelj atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys turintys
rastiska teiséty vaiky atstovy sutikima, kuris turi biiti patvirtintas darzelio direktoriaus rastiska viza
»Sutinku. Mokytojams ir darbuotojams draudZiama atiduoti vaikus neblaiviems ir nepilnameciams
asmenims.

23.14. Vaikui sunegalavus jstaigoje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos bukle
informuoja teiséta vaiko atstovg bei jstaigoje esant] sveikatos prieziiiros specialistg (jei jo néra -
administracijos darbuotojg).

23.15. Sunegalaves vaikas stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.

23.16. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciamaja liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir
stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.

23.17. Esant biitinumui, uz vaiky ugdymg ir priezilirg atsakingas darbuotojas nedelsdamas
kviecia greitaja pagalba, informuoja tévus ir administracijos darbuotoja.
23.18. Susirgimy uzkreciamosiomis ligomis atveju, grupése atlieckamas dezinfekavimas ir

valymas pagal higienos normy reikalavimus.

VI. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS
24. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais.

25. Lopselyje-darzelyje taikoma darbo laiko apskaita, vadovaujantis darbo laikg



reglamentuojanciais teisés aktais.

26. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo. Pertrauky trukme, jy pradzia,
pabaiga ir kitas salygas nustato darbo teis€s normos ir darbo dienos (pamainy) grafikai.
Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriy metu dé¢l darbo pobiidZio negalima daryti pertraukos
pailséti ir pavalgyti, suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku (pedagogams ir vir¢joms).

27. Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas ja
pasinaudojo ar nepasinaudojo, j darbo laika nejskaitoma.

28. Sventiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus (pedagogus).

29. Lopselio-darzelio darbuotojai, palikdami jstaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti lopsSelio-darzelio direktoriy, bei uZsiregistruoti iSvykimo registracijos zurnale, nurode
iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi rasyti praSyma
iSvykti, nurodant iSvykimo tikslg bei trukme ir biitinai gauti direktoriaus sutikima.

30. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami, bet
ne veliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova paskambing |
Istaigg telefonu (8-5) 26 56542 ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie
savo velavimg ar neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
darbuotojy jgalioti asmenys.

31. Darbuotojo laikino nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai direktoriaus
pavaduotoja ugdymui arba direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams.

32. Darbuotojai dirba pagal lopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafikga. Darbo grafikai
turi buti pasiraSyti kiekvieno darbuotojo, vieSai skelbiami informacinéje lentoje metodiniame
kabinete ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas iki Siy grafiky jsigaliojimo.

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

34. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiCiantis darbuotojas. Apie
neatvykusj pakeisti darbuotoja nedelsiant informuoti jstaigos direktoriy ar kita atsakinga asmenj.

35. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigraZinti suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais. Pagal tai sudaromas atostogy suteikimo grafikas (kovo meénesj). Uz
kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiSkai
dirbta laika. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena i§
kalendoriniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

36. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasSalinti, ir
uz ypatingg darby pobud; suteikiamos papildomos atostogos.

37. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamaji darba Istaigoje yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos, o uz

kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.



VIl. SKYRIUS
DARBO TVARKOS BENDRIEJI REIKALAVIMAI

38. Kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darba), vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laikytis saugos darbe,
priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant darba,
ir periodinio kasmetinio instruktavimo metu, laikytis darbo drausmeés ir tvarkos, nustatytos darbo
trukmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus lopSelio-darzelio administracijos nurodymus.

39. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity paSaliniy asmeny ir, kad paSaliniai
asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija (tikine, finansine veikla). Draudziama pasalinius
asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] vaiky grupes.

40. Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirtj.

41. Be jstaigos direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens, draudziama pasaliniams asmenims
naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, jrengimais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

42. Darbuotojui draudziama uzleisti savo darbo vietg, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam
asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

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

44. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Siluma,
vanden] ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe (irengimus, vaizdines mokymo
priemones, zaislus ir kitg inventoriy).

45. Darbuotojai, pastebéje istaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams.

46. Lopselio-darZelio darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis jstaigos kabinetais, muzikos
sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi.

47. Visi jstaigos darbuotojai periodiSkai 1 karta per metus privalo pasitikrinti sveikatg pagal
Lietuvos Respublikos jstatymais reglamentuotg tvarka.

48. Patalpy vidaus tvarkos reikalavimai:

48.1. Visos patalpos turi biiti Svarios ir tvarkingos.
48.2. Patalpose draudziama laikyti vaistus ir kitokius medikamentus. Jei
darbuotojui medikamentai paskirti gydytojo nurodymu, jie turi biiti padéti vaikams nematomoje ir

neprieinamoje vietoje. Jokiu biidu nevartoti medikamenty matant vaikams.



48.3. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy

matomoje vietoje ugdytiniy ir kity asmeny priémimo vietose.
49. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas,
iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzdaryti langus
ir uzrakinti patalpa. Kiekvienas darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, raktus turi nunesti ir

pakabinti jiems skirtoje vietoje.

VIIIl. SKYRIUS
DARBO ETIKA

50. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja darzelj, todél turi biiti palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

51. Siekiant, kad jstaiga turéty gera varda, turi buti uztikrinta darbo drausmé, maksimalus
démesys vaikams ir pavyzdiné aptarnavimo kultiira.

52. Draudziama nepagarbiai kalbéti apie jstaigg lankancius vaikus, jy tévus, kitus jstaigos
darbuotojus. Draudziama vartoti necenziirinius zodzius.

53. Visi darbuotojai, bendraudami su ugdytiniais, klientais, interesantais turi parodyti jiems
démes;j, biiti mandagiais, atidziais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg lopSelio- darzelio
darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

54. Visada gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (glob¢jais/riipintojais)
siekiant kokybisko ugdymo.

55. Draudziama rikyti vaiky lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje.

56. Draudziama Jstaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biiti ir (ar) dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy

57. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Jstaigos veiklg teikia tik Jstaigos vadovas arba
Istaigos vadovo jgaliotas darbuotojas ar kitas asmuo, paskirtas atstovauti [staigai vieSoje erdvéje.

58. Kasdieniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig darbing
apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

59. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,

draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

IX. SKYRIUS
SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS



60. Jei pagal ugdymo plang jstaigoje numatytas renginys, direktoriaus jsakymu paskiriamas
atsakingas asmuo ar asmeny grupé. Jis (jie), vadovaudamiesi darbotvarke, organizuoja renginj.
61. Ekskursijos ir kiti renginiai (toliau renginiai) uz jstaigos teritorijos riby organizuojami
vadovaujantis teisés aktais, ,,Turizmo renginiy organizavimo aprasu® bei lopselio-darZelio patvirtinta
»Vaiky turizmo renginiy organizavimo instrukcija“. Jei renginiai organizuojami darbuotojo

iniciatyva, pries tai informuojamas jstaigos vadovas ir suderinus, gaunamas jo rastiskas sutikimas.

X.  SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

62. Darbuotojy skatinamas ir atsakomyb¢ taikoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

63. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir neprickaistingg darba, taip pat uz
kitus darbo rezultatus direktorius gali skatinti darbuotojus (pareiksti padéka, apdovanoti dovana,

premijuoti, pirmumo teise pasiysti tobulintis).

XIl. SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

64. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas

dél darbuotojo kaltés.
65. Siurkstus darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

65.1. Zeminantis, jzeidZiantis, uZzgaulus elgesys su ugdytiniais, jy tévais ar

bendradarbiais arba kiti veiksmai, pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

65.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymuy, kity norminiy teisés akty, darbo

tvarkos taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

65.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems

asmenims arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

65.4. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar
darbo tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos

teikimas;

65.5. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiggs nuo

narkotiniy ar toksiniy medziagy,

65.6. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasc¢iy visg darbo dieng (pamaing);



65.7 .kiti nusizengimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziama darbo tvarka.
66. Drausminé nuobauda gali biiti pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo.

67. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausmin¢ nuobauda, darbuotojui

nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turé¢jes nuobaudy.

68. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirtg drausming nuobaudg galima panaikinti

nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

69. Nelaimingi atsitikimai tiriami, jvyke pakeliui j/i§ darbo per optimaly laika.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

70. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos.
71. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis darbo tvarkos taisyklémis pasiraSytinai.
72. Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy parengimas:

papildymy, pakeitimy projektai suderinami Darbo kodekso nustatytais reikalavimais.




Su vidaus darbo tvarkos taisyklémis susipazinau ir sutinku:

Eil.
Nr.

Vardas, pavardé

Parasas










