VILNIAUS DARZELIO-MOKYKLOS ,,VAIVORYKSTE*
JURIDINIO ASMENS KODAS 190013393

PATVIRTINTA
Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté direktoriaus
2018 m. d. jsakymu Nr.

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1.1. Darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté®
jdarbinimo politika, darbo stiliy, reikalavimus dirbantiesiems, darbo laiko rezima bei tradicijas.

1.2. Vilniaus darzelis-mokykla ,,Vaivorykste*“ yra valstybiné istaiga, kuri vykdo vaiky
ugdymo ir mokymo funkcijas. Vilniaus darzelis-mokykla ,,Vaivoryksté* yra pelno nesiekianti
Vilniaus miesto savivaldybés ugdymo institucija, iSlaikoma steigéjo 1€Somis.

1.3. Vilniaus darzelis-mokykla ,,Vaivoryksté*“ savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos
teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, vaiko teisiy konvencija, darbo
kodeksu, ugdyma reglamentuojanciais teisés aktais, jstaigos nuostatais ir Kt.

1.4. T Vilniaus darzelj-mokykla ,,Vaivoryksté* vaikai priimami pagal gyvenamajg vietg arba
kita steigéjo nustatyta tvarka.

1.5. Vilniaus darzelyje-mokykloje ,,Vaivoryksté gali veikti jvairios savivaldos institucijos.

1.6. Istaigoje dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kitg, saugoti Vilniaus darzelio-mokyklos
,, Vaivorykste* turta.

1.7. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera darbo kokybe,
didinti jo nasuma ir efektyvuma; darbo drausmé grindZiama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra
butina sklandziam darbui uztikrinti; darbo drausmés laikymasis — pagrindiné jstaigos kolektyvo
nariy elgesio taisyklé.

1.8. Darbo tvarkos taisykles jsakymu tvirtina jstaigos direktorius.

1.9. Sios darbo tvarkos taisyklés nustato:

1.10.1. jstaigos struktira;

1.10.2. jstaigos veiklos organizavima;

1.10.3. darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo tvarka;
1.10.4. darbo laika ir atostogas;

1.10.5. pagrindines administracijos pareigas;
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1.10.6. pagrindines darbuotojy teises ir pareigas;

1.10.7. darbo apmokéjima;

1.10.8. komandiruotes;

1.10.9. kvalifikacijos kélima;

1.10.10. elgesio taisykles, jstaigos patalpy, turto ir inventoriaus prieziiira,

1.10.11. jstaigos Svarg;

1.10.12. ekstremalias situacijas;

1.10.13. paskatinimus uz gerus darbo rezultatus;

1.10.14. jstaigos dokumenty gavimg ir siuntima;

1.10.15. darbo pareigy pazeidimus.

1.10. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté* direktorius ir darbuotojai turi teise
inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése:

1.11.1. darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie§ patvirtinant jstaigos direktoriui, derinami su
darbuotojy atstovais (kai jstaigoje yra iSrinkti darbuotojus atstovaujantys asmenys);

1.11.2. per dvi darbo dienas nuo taisykliy patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo),
darbuotojai privalo susipazinti su jomis ir pasirasyti Darbuotojy, supazindinty su darbo tvarkos
taisyklémis, registracijos zurnale.

1.12. Sudarydamas darbo sutartj, jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, supazindina
priimamga dirbti asmenj su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

1.13. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté® direktorius (arba jo jgaliotas asmuo),
pastebéjes, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy, turi teise pakartotinai
supazindinti darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis arba skirti nuobauda uz darbo

pareigy pazeidima.
I1. ISTAIGOS STRUKTURA

2.1. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté* pagrindiné veikla — pradinis ugdymas.
Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivorykste* adresas — Tuskulény g. 42, Vilnius.

2.2. Istaigai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas, vadovaudamasis
Svietimo ir mokslo ministerijos pretendentui nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais bei tvarka.

2.3. Direktoriui pavaldas darbuotojai: visi jstaigos darbuotojai.

2.4. Direktoriy laikinai gali pavaduoti Kitas steigéjo paskirtas asmuo. Jo bendraja
kompetencija nustato direktorius, Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai. Jis atlieka
direktoriaus funkcijas.

2.5. Administracijos darbuotojai padeda direktoriui suformuoti jstaigos veiklos nuostatas ir

prioritetus, priimti sprendimus ir juos jgyvendinti.
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111. ISTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

3.1. Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis nuostatais, ugdymo programomis,
strateginiu planu, vaiky brandumo rodikliais, veiklos planais, direktoriaus jsakymais.

3.2. Vilniaus darzelis-mokykla ,,Vaivoryksté* formuoja visapusisko ugdymo turinj, taip pat
puoseléja, ugdo ir skatina sveikos gyvensinos jgidzius, sudaro higienines, materialines,
pedagogines ir psichologines sglygas, uztikrina socialinj, psichologinj ir fizinj vaiko sauguma,
socialing adaptacijg ir brandumo lygj.

3.3. Vilniaus darzelis-mokykla ,,Vaivoryksté® bendradarbiaudama su Seima, uZztikrina
demokratinés visuomenés vertybémis pagrista ugdyma, sudaro palankias salygas pilietiSkumo bei
tautiSkumo ugdymui, taip pat uztikrina ugdymo testinuma, teikia metoding pagalbg Seimai, dalinasi
geraja patirtimi.

3.4. Organizaciniai ir Kiti Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté” su veikla susije
klausimai aptariami direktoriaus organizuojamuose administracijos posédziuose ar susirinkimuose.

3.5. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté* darbuotojai turi pavaduoti laikinai nesan¢ius
darbuotojus (neatvykus j darba dél laikino nedarbingumo, atostogy ar nesant darbe dél kity
priezas¢iy) ir informuoti apie neatliktus darbus direktoriui arba direktoriaus paskirtam
pavaduojan¢iam asmeniui.

3.6. Istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymai, nurodymai ir Kita informacija gali

biti perduodama kiekvienam darbuotojui informaciniy technologijy priemonémis.
IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

4.1. Lietuvos Respublikoje yra uZtikrintas laisvas darbo bei verslo pasirinkimas.

4.2. Administracijos darbuotojams nustatomi pagrindiniai kvalifikaciniai reikalavimai:

4.2.1. mokéti valstybing kalba;

4.2.2. turéti iSsilavinima, reikalingg uzimamos pareigoms atlikti;

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

4.4. Priimamasis dirbti pateikia asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ir valstybinio
socialinio draudimo pazyméjima, iSsilavinima, profesinj pasirengima, sveikatos btkle ir
darbingumo lygj patvirtinan¢ius dokumentus, o nepilnameciai nuo 14 iki 16 mety, — gimimo
liudijima, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatyma
rastiska sutikimg bei vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidima, fotonuotraukg. Darbdavys gali
pareikalauti ir kity dokumenty, kai tg reglamentuoja teisés aktai.

4.5. Draudziama i§ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo sveikatos

bukle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu.
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4.6. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta,
tatiau ji nejsigaliojo ne dél darbuotojo kaltés, darbdavys privalo sumokéti darbuotojui
kompensacija, kurios dydis ne mazesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo
laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu 1 ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo
dél darbuotojo kaltés — darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio prie$ 3 darbo dienas iKi
sutartos darbo pradzios, darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta zalg, kurios dydis ne
didesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu 2
savaites.

4.7. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymo laikotarpis.

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

4.9. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai taip pat
daromi raStu. Darbo sutart] pasiraSo darbdavys arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas
pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

4.10. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotojg su jo busimo darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanCiomis darbo teisés
normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais. Taip pat darbuotojui parodoma jo darbo
vieta, darbuotojas supazindinamas su busimais bendradarbiais, tiesioginiais vadovais,
administraciniy patalpy iSdéstymu, darbuotojo saugos ir sveikatos instrukcijomis, darbo tvarkos
taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovieté¢je galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

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

4.12. Pakeisti butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcija, darbo apmokéjima ir
darboviete), papildomas darbo sutarties sglygas, nustatytg darbo laiko rezimo rus] ar perkelti
darbuotoja dirbti j kitg darbo vieta darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

4.13. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi buti iSreikStas per 5 darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitilytomis pakeistomis saglygomis, gali biti laikomas priezastimi
nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Tuo tarpu, darbuotojo
atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj negali buti laikomas teiséta priezastimi nutraukti

darbo sutartj.
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4.14. Kitos, nepaminétos darbo salygos darbdavio sprendimu gali buti kei¢iamos, pasikeitus
jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio arba gamybinio butinumo
atvejais. Darbuotojas Siuo atveju turi baiti informuotas.

4.15. Darbuotojas turi teis¢ praSyti darbdavio pakeisti jo darbo salygas. Darbdaviui
atsisakius tenkinti darbuotojo prasyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas
pakartotinai gali kreiptis ne anksé¢iau kaip po 1 ménesio. Atsisakymas patenkinti darbuotojo rastu
pateikta praSyma pakeisti bitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties
salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu per 5 darbo dienas nuo darbuotojo praSymo
pateikimo.

4.16. Darbo sutartis gali biiti nutraukta, atitinkamai vienai Saliai jspéjus kita (pagal Lietuvos

Respublikos darbo kodekso reikalavimus):

4.16.1. Saliy susitarimu;

4.16.2. darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy;

4.16.3. darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezasciy;

4.16.4. darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés;

4.16.5. darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés;

4.16.6. darbdavio valia;

4.16.7. nesant Saliy valios.

4.17. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasiiilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutartj. Pasitilymas nutraukti darbo sutartj turi buti pateiktas rastu. Jeigu kita darbo sutarties Salis
sutinka su pasialymu, ji sutikimg iSreiskia raStu. Jeigu darbo sutarties Salis per 5 darbo dienas
neatsako j pasitilyma, laikoma, kad pasitlymas nutraukti darbo sutartj atmestas.

4.18. Darbuotojas gali inicijuoti darbo sutarties nutraukimg raSytiniu pareiSkimu, apie tai
jspéjus darbdavj ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny, 0 kai yra Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta svarbi priezastis — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

4.19. Darbdavys turi teise nutraukti neterminuota arba terminuota darbo sutartj prie§ terming

dél Siy priezasciuy:

4.19.1. darbuotojo atlickama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su darbdavio veikla;

4.19.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal numatytg rezultaty gerinimo
plang;

4.19.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis buitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko rezimo riisj ar darbo vietove;

4.19.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu ar jo dalies perdavimo atveju,
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4.19.5. teismas ar darbdavio organas priima sprendimg, dél kurio pasibaigia darbdavio
veikla.

4.20. Apie atleidima i$ darbo darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, darbuotojas
raStu jspéjamas prie§ 1 ménesj. Kuomet darbuotojas dirba trumpiau nei metus — prie§ 2 savaites.
Terminai dvigubinami darbuotojams, kuriems iki senatvés pensijos liko maziau nei 5 metai.
Terminai trigubinami auginantiems vaikg (jvaikj) iki 14 mety, ir darbuotojams, kurie augina nejgaly
vaikg iki 18 mety, taip pat nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto
senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip 2 metai.

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

4.22. Darbdavys taip pat turi teis¢ nutraukti darbo sutartj su darbuotoju dél priezaséiy,
nenurodyty $iy taisykliy 4.19. punkte, isp¢jes pries 3 darbo dienas ir sumokéjes ne mazesne kaip 6
meénesiy jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio ieiting iSmoka.

4.23. Atleidimo dieng darbdavys uzpildo atleidziamo darbuotojo darbo sutartj, iSmoka visas
jam priklausancias pinigy sumas; atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

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

4.24.1. kai jsiteis¢ja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kuriuo darbuotojas
nuteisiamas bausme, dél kurios negali dirbti darbo;

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

4.24.3. kai darbuotojo iki 16 mety vienas i§ tévy arba vaiko atstovas pagal jstatyma, arba
reikalauja nutraukti darbo sutartj;

4.24.4. kai darbuotojas pagal sveikatos prieZiiiros jstaigos iSvada nebegali eiti $iy pareigy ar
dirbti Sio darbo ir jis nesutinka biiti perkeltas ] kitas toje darbovietéje esancias laisvas jo sveikata
atitinkancias pareigas ar darbg arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

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

4.24.6. institucijos, vykdancios nelegalaus darbo kontrolg, kompetentingo pareigiino
reikalavimu, jeigu nustatomas uZzsieniecio nelegalaus darbo atvejis;

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

4.25. Darbdavys, gaves priezast] patvirtinant] dokumenta ar kitaip apie ja suzinojgs, ne

veéliau kaip per 5 darbo dienas nuo dokumento gavimo ar suzinojimo dienos nutraukia darbo sutart;.
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4.26. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokest] teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

4.27. Rastisku darbuotojo prasymu, darbdavys privalo iSduoti pazyma apie darbg toje
darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokescio dydj ir
sumokéty mokesCiy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, taip pat darbo jvertinimg
(charakteristikg).

4.28. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg jstaigai priklausantj turta,

inventoriy.
V. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

5.1. Vilniaus darZelyje-mokykloje ,,Vaivoryksté® yra nustatyta penkiy dieny darbo savaité.

5.2. Vilniaus darzelis-mokykla ,,Vaivoryksté“ dirba 12 valandy, darbo dienos pradzig ir
pabaiga nustato direktorius.

5.3. Pedagoginio personalo darbo savaités trukmé — 36 valandos, aptarnaujancio personalo
(kity darbuotojy) — 40 valandy.

5.4. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé nustatoma pagal grafika nuo 30 minuciy iki 2
valandy. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete.

5.5. Darbo grafikas sudaromas vienam ménesiui. Darbo grafikus tvirtina direktorius.

5.6. Istaigos darbuotojy darbo laiko reZimas nustatytas laikantis §iy maksimaliojo darbo

laiko reikalavimuy:

- vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, taciau nejskaitant darbo pagal susitarimg
del papildomo darbo, per kiekvieng 7 dieny laikotarpj negali biti ilgesnis kaip 48 valandos;

- darbo laikas, jskaitant virSvalandZius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo, per
darbo dieng (pamaing) negali biiti ilgesnis kaip 12, nejskaitant piety pertraukos, ir 60 valandy per
kiekvieng 7 dieny laikotarpi;

- laikomasi darbo laiko rezimo ypatumy dirbantiems naktj darbuotojams (Sio pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas), néscioms, neseniai pagimdziusioms ir kritimi
maitinanioms darbuotojoms ir asmenims iki 18 mety, kaip nustatyta Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme;

- negali buti dirbama daugiau kaip 6 dienas per 7 paeiliui einancias dienas.

5.7. Nustatant darbuotoju darbo laiko rezima, taip pat atsizvelgiama j tai, kad nebuty pazeisti

sie minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimai:

- per darbo dieng (pamaing) darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal

darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos, dirbant lauko salygomis (lauke arba neSildomose
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patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujant] darba;

- ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka, skirta
pailséti ir pavalgyti. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laikg nejskaitoma. Per piety pertrauka
darbuotojas gali palikti darbovietg;

- kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti
trumpesné kaip 11 valandy i§ eilés, o per 7 paeiliui einanciy dieny laikotarpj darbuotojui turi bati
suteiktas bent 35 valandy nepertraukiamojo poilsio laikas;

- jeigu budéjimas trunka 24 valandas, poilsio laikas trunka ne maziau kaip 24 valandas.

5.8. Apskaitinio laikotarpio trukmé negali biiti ilgesné negu 3 ménesiai.

5.9. Darbo (pamainy) grafikai pranesami darbuotojams ne véliau kaip pries 7 dienas iki jy
isigaliojimo. Jie kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja
prie§ 2 darbuotojo darbo dienas. Darbo (pamainy) grafikus tvirtina administracija, suderinusi su
darbuotojy atstovais (jei jstaigoje yra iSrinkti darbuotojy atstovai).

5.10. Darbo (pamainy) grafikai sudaromi taip, kad nepaZzeisty maksimaliojo 52 valandy
perkiekvieng 7 dieny laikotarpj laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarimg dél papildomo
darbo ir bud¢jimui.

5.11. Kai darbuotojas atlieka savo darbo funkcija budédamas (aktyvusis bud¢jimas), darbo
dienos (pamainos) trukmé negali virSyti 24 valandy, taciau negali virSyti darbuotojo darbo laiko
normos per maksimaly 3 ménesiy apskaitinj laikotarpj.

5.12. Darbuotojas privalo biiti darbdavio nurodytoje vietoje, pasirenges prireikus atlikti savo
funkcijas (pasyvusis budéjimas), darbo dienos (pamainos) trukmé gali bati iki 24 valandy, tadiau
negali virSyti darbuotojo darbo laiko normos per maksimaly 2 ménesiy apskaitinj laikotarpj. Tokiu
atveju darbuotojui privalo buti suteikiama galimybé pailséti ir pavalgyti darbo vietoje.

5.13. Darbuotojo buvimas ne darbovietéje, bet esant pasirengusiam atlikti tam tikrus
veiksmus ar atvykti j darboviete kilus bitinybei jprastiniu poilsio laiku (pasyvusis budéjimas
namie), nelaikomas darbo laiku, iSskyrus faktiSkai atlikty veiksmy laikg. Toks budéjimas negali
trukti ilgesnj kaip nepertraukiamg 1 savaités per 4 savaites laikotarpj. Uz faktiskai atliktus veiksmus
apmokama kaip uz faktiskai dirbtg darbo laika, taciau nevirSijantj 60 valandy per savaite.

5.14. Asmuo negali biuti skiriamas pasyviam bud¢jimui namie t3 dieng, kurig jis
nepertraukiamai dirbo ne maziau kaip 11 valandy i$ eilés.

5.15. Pasyviam budéjimui ir pasyviam budéjimui namuose negalima skirti asmeny iki 18
mety.

5.16. Darbdavys vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu,

iSskvyrus tokius i$imtinius atvejus, kai:
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- dirbami visuomenei butini nenumatyti darbai ar siekiama uzkirsti kelig nelaiméms,
pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes;

- biitina uzbaigti darbg ar pasalinti gedima, dél kurio didelis darbuotojy skaicius turéty
nutraukti darbg ar sugesty medziagos, produktai ar jrenginiai;

- tal numatyta kolektyvinéje sutartyje.

5.17. Per 7 paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biiti dirbama ilgiau kaip 8
valandas virSvalandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki 12 valandy vir§valandziy per
savaite iSreiksty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali vidutiné 48 valandy darbo
laiko trukmé per savaite, skai¢iuojant per apskaitinj laikotarpj.

5.18. Dirbant vir§valandzius, negali biti pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimai.

5.19. Svenéiy dieny i¥vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda, i$skyrus
sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

5.20. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny, 0 dirbantiems pagal suming
darbo laiko apskaitg — ne trumpesné kaip 2 savaités.

5.21. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

5.22. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovietéje. Tokia eilé sudaroma
kiekvieniems kalendoriniams metams nuo birzelio 1 dienos iki kity mety geguzés 31 dienos. Eile
sudaro, suderina su darbuotojy atstovais (jei yra) ir pateikia administracijai tvirtinti atskiru
darbdavio jsakymu paskirtas asmuo. Eil¢ paskelbiamas visiems dirbantiesiems.

5.23. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant j Siy

darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

5.23.1 néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki 3 mety;

5.23.2 darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki 14 mety ar nejgaly vaikg iki 18 mety;
5.23.3 darbuotojai, auginantys 2 ir daugiau vaiky;

5.23.4 darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu 10 darbo
dieny;

5.23.5 darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.
5.24. Darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny, o dirbantiems pagal sumine darbo laiko
apskaita — 4 savai¢iy trukmés atostogos.

5.25 Atostogos skaiGiuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme

nejskaiciuojamos.
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5.26 Kasmetinés 25 darbo dienuy atostogos, o dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaita

— 5 savaidiy trukmés atostogos, suteikiamos:

5.26.1 darbuotojams iki 18 mety;

5.26.2 darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki 14 mety arba nejgaly vaikg iki 18
mety;

5.26.3 nejgaliems darbuotojams.

5.27 Darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, suteikiamos iki 41 darbo dienos,
o dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaitg iki 8 savai¢iy pailgintos atostogos.

5.28. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos darbuotojams:

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

5.28.2. uz darbg salygomis, neatitinkancias normaliy darbo salygy, — iki 5 darbo dieny;

5.28.3. uz ypatingg darby pobiidj — darbuotojams, kuriy darbas yra kilnojamojo pobtidzio
arba atlickamas keliongje, lauko salygomis, susij¢s su vaziavimais, — 2 darbo dienos.

5.29. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal juy tiksling
paskirtj, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

5.30. Darbuotojo prasymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie
kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

5.31. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy ir
gali biiti suteikiamos kartu arba atskirai.

5.32. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, i$skyrus darbo
santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés
kasmetines atostogas ar jy dalj.

5.33. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu laiku nei nurodyta atostogy grafike,
arba norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti darbdaviui rastiSkg prasyma.

5.34. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés, negu praSo

darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas. jeigu ji pateikia:

5.34.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki 14 mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;
5.34.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki 18 mety ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos biitinumas, — iki 30 kalendoriniy

dieny;
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5.34.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui priziiiréti metu); Siy atostogy bendra trukmé
negali virSyti 3 ménesiy;

5.34.4. darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziiiros jstaiga;

5.34.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki 3 kalendoriniy dieny;

5.34.6. darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvése, — iki 5 kalendoriniy dieny.

5.35. llgiau negu 1 darbo dieng (pamaing) trunkan¢ios nemokamos atostogos gali biiti
suteikiamos darbuotojo prasymu ir su darbdavio sutikimu.

5.36. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties salys gali
susitarti d¢l darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

5.37. Istatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam
darbo vieta, jeigu tai biitina visuomeninéms valstybinéms, pilieCio ar kitoms pareigoms vykdyti.

5.38. Istaigoje nedirbama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytomis S$venciy
dienomis.

5.39 Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo anksciau, jis privalo informuoti savo tiesioginj

vadova ir gauti jo sutikima.

5.40 Jei darbuotojas po darbo valandy nori pasilikti jstaigos teritorijoje ar patalpose, turi

gauti rastiska jstaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidima.

5.41 Kai dé¢l kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti j darbg laiku, jis privalo i§

vakaro apie tai informuoti jstaigos direktoriy ar jo jgaliotg asmenj.

5.42 Susirges darbuotojas privalo nedelsiant jspéti administracija.

5.43 Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei

darbuotojas namo ar j darba vyko jprastu marSrutu nuo jo nenukrypstant.

5.44 Vykdamas  darbg ar i§ darbo bei biidamas komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis

keliy eismo taisykliy.
VI. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

6.1. Darbuotojo atliekamos funkcijos turi atitikti jo specialybe ir kvalifikacija.

6.2. Darbuotojui turi biiti numatyta darbo vieta.

6.3. Darbuotojas turi buti apriipintas reikalingomis priemonémis darbo funkcijoms vykdyti.
6.4. Visos darbo vietos turi biiti techniSkai jrengtos ir jose sudarytos darbo salygos turi

atitikti saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darboviec€iy jrengimo bendruosius nuostatus.
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6.5. Dirbantieji turi biiti apripinti reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis.

6.6. Dirbantieji turi laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy, higienos, gaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy.

6.7. Dirbantieji savalaikiai turi buti apmokyti saugiai dirbti.

6.8. Dirbantieji turi biiti supazindinti su pareiginiais nuostatais. Susipazinimg su pareiginiais
nuostatais patvirtina savo parasu.

6.9. Turi biiti organizuojamas darbuotojy kvalifikacijos kélimas.

6.10. Darbuotojai turi buti supazindinti su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei
terminais.

6.11. Jstaigoje turi biiti nuolat tobulinama darbo apmokéjimo forma, uZtikrinamas
darbuotojy materialinis suinteresuotumas asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais.

6.12. Turi buti laikomasi darbo jstatymy, gerinamos darbo salygos.

6.13. Taikomos reikiamos priemonés traumatizmo darbe profilaktikai, profesiniams ir
kitiems susirgimams i§vengti, laiku taikomos jstatymy numatytos lengvatos ir kompensacijos.

6.14. Konfliktinémis aplinkybémis butina elgtis objektyviai ir neSaliskai, iSklausyti abiejy

pusiy argumentus ir ieskoti objektyvaus sprendimo.
VII. PAGRINDINES DARBUOTOJ U TEISES IR PAREIGOS

7.1. Kiekvienas Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté* bendruomenés narys privalo
sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg darbg), laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus vadovybés nurodymus ir savivaldybés teisétus sprendimus bei nevirSyti suteikty tarnybiniy
jgaliojimy.

7.2. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté®“ bendruomenés nariai savo tarpusavio
santykius privalo gristi supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir pagarbos kolegoms principais.

7.3. Darbuotojams grieztai draudziama ateiti j darbg neblaiviems, jstaigos patalpose ir
teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais ar prichotropinémis medziagomis,
rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis.

7.4. Draudziama naudotis darbdavio perduotu turtu ne darbo dienomis (poilsio, Svenciy
dienomis, laikino nedarbingumo ir atostogy metu ir t.t.), iSskyrus atvejus, kai Vilniaus darzelio-
mokyklos ,,Vaivoryksté™ direktorius leidzia naudotis perduotu turtu. Taip pat draudziama Svaistyti
darbdavio turtg reikalams, nesusijusiems su darbine veikla.

7.5. Darbuotojams taip pat draudZiama palikti vaikus be priezitros, atiduoti vaikus
neblaiviems asmenims.

7.6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz bendruomenés Svietimo politikos ir

ugdymo turinio jgyvendinima, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, programomis ir
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perspektyviniais planais, organizuoja pedagoginj darbuotojy ir tévy Svietimg, teikia profesing
pagalba pedagogams. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui teiséti nurodymai yra privalomi visiems
jstaigos pedagogams.

7.7. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz jstaigos pastaty, jrenginiy,
inzineriniy tinkly techning bukle, inventoriaus ir ugdymo priemoniy apsaugg, organizuoja
pagalbinio personalo darba, rupinasi materialiniais iStekliais, jstaigos patalpy sanitarija ir higiena
bei jam pavaldziy darbuotojy sauga ir sveikata, pagal galimybes apripina juos darbo jrankiais,
darbo drabuziais, darbo avaline bei kitomis asmeninémis apsaugos priemonémis.

7.8. Pedagoguy pareigos:

7.8.1. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, biiti elgesio, kultiiros ir nepriekaistingos
moralés pavyzdziu darbe;

7.8.2. gerbti vaiko (mokinio) asmenybe, saugoti ir stiprinti fizing ir psiching vaiko sveikata,
tenkinti svarbiausius vaiko poreikius;

7.8.3. jgyvendinti ugdymo programy turinj, taikyti naujausias pedagogines psichologines
Zinias, nustatyta tvarka — atestuotis;

7.8.4. vykdyti jgytos kvalifikacinés kategorijos reikalavimus, nuolat tobulinti savo dalykine
ir metoding kvalifikacija;

7.8.5. kruopsciai ruostis ugdymo procesui, vykdyti visus vaiko dienotvarkés reikalavimus,
pastoviai keisti ir tvirtinti ugdymo aplinka;

7.8.6. glaudziai bendradarbiauti su vaiko (mokinio) tévais, globéjais, teikti informacijg apie
vaiko ugdyma ir sveikata;

7.8.7. analizuoti savo pedagoging veikla, apibendrinti ugdymo rezultatus, bendradarbiauti su
kolegomis ir dalintis patirtimi;

7.8.8. laiku tvarkyti visus pedagoginés veiklos dokumentus, dalyvauti pedagogy ir metodinés
tarybos posédZiuose ir kituose renginiuose;

7.8.9. vaikui (mokiniui) susirgus arba susiZalojus, nedelsiant suteikti pirmaja pagalba,
praneSti administracijai, tévams, sveikatos specialistui, o esant reikalui — iSkviesti medicininés
pagalbos tarnyba;

7.8.10. vaiky (mokiniy) iSvykas uZz jstaigos riby organizuoti tik suderinus su vadovybe ir
gavus rastiska tévy sutikima;

7.8.11. informuoti administracijg ir slaugytoja apie jvykusias traumas, infekcinius
susirgimus, registruoti ir tvarkyti vaiky sergamumo dokumentus, infekciniy susirgimy atvejais

grieztai laikytis visy reikalavimy, kad liga neplisty;
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7.8.12. draudziama palikti vaikus be priezitros, atiduoti neblaiviems asmenims ir
nepilnameciams palikti darbo vietg, kol neateis jj pakeiCiantis darbuotojas, be administracijos
leidimo keisti darbo grafika;

7.9. Vilniaus darZzelio-mokyklos ,.Vaivoryks$té‘ darbuotojai privalo:

7.9.1. dirbti dorai ir sgZiningai;

7.9.2. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti | darbg, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés,
visg darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti vadovybés nurodymus ir kt.);

7.9.3. uztikrinti tinkama darbo laiko naudojima;

7.9.4. informacija, kurios reikalauja jstaigos administracija, pateikti nustatytais terminais;

7.9.5. darbo metu ir darbo vietoje dévéti darbo rabus (kai jie yra iSduodami);

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

7.9.7. apie konfliktines situacijas ar ginus su bendradarbiais ar jstaigos vaiky tévais
referuoti jstaigos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui;

7.9.8. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Vilniaus darzelio-mokyklos
»Vaivoryksté“ veikla, savo veiksmais ir darbais formuoti gera Vilniaus darzelio-mokyklos
,» Vaivorykste® jvaizdj;

7.9.9. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidzianCias efektyviai dirbti arba
apsunkinancias normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios
situacijos ir kt.), nedelsiant pranesti apie tai jstaigos direktoriui ar kitoms jstaigoms;

7.9.10. bendraujant su jstaigos vaiky tévais ir bendradarbiais laikytis etikos principy;

7.9.11. savo elgesiu neprieStarauti darbo atsakomybés riboms bei nekenkti jstaigos
interesams;

7.9.12. rupintis savo iSvaizda: rubai darbo metu turi buti Svariis, Sukuosena, makiazas
tvarkingi ir nei$Saukiantys, atitinkantys etiketo keliamus reikalavimus;

7.9.13. atlikti savo darba kompetentingai, stropiai ir ripestingai, nesiimti darbo, kurio
neiSmano ar kuriam atlikti nepakanka kvalifikacijos;

7.9.14. nuolat gilinti savo Zinias, kelti kvalifikacija;

7.9.15. dirbti tik apsirengus tvarkinga darbuotojui skirta apranga bei naudotis visomis
iSduotomis asmeninémis apsaugos priemonémis, laikytis higienos taisykliy.

7.10. Visi jstaigos darbuotojai yra atsakingi uz vaiky (mokiniy) sveikatg ir gyvybe bei
privalo zinoti pirmosios medicininés pagalbos teikimo pagrindus.

7.11. Jstaigos slaugytoja atsako uZz higienos normy ir taisykliy laikymasi, riipinasi vaiky
maitinimo organizavimu, dalyvauja vaiky (mokiniy) Sveikatos ugdyme, bendradarbiaujant su

visuomengés sveikatos prieziliros jstaigomis.
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auklétojams organizuojant vaiky veiklg, atako uz priskirty patalpy sanitaring higiening biikle.

7.13. Darbuotojas, pastebéjes kitg darbuotoja esantj neblaivy privalo apie tai nedelsdamas
pranesti administracijai, esant reikalui, imtis priemoniy nelaimeés i§vengimui.

7.14. Pasikeitus asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui, elektroniniam
pastui ir kt.) per 5 darbo dienas darbuotojas privalo informuoti jstaigos administracijg.

7.15. Darbuotojai turi teise:

7.15.1. reikalauti, kad darbdavys wuztikrinty darbuotojy sauga ir sveikata, jrengty
kolektyvines apsaugos priemones, apriipinty asmeniné€s apsaugos priemonémis;

7.15.2. suzinoti 1§ darbdavio apie jy darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir (ar)
pavojingus veiksnius;

7.15.3. susipazinti su iSankstiniy ir periodiniy sveikatos tikrinimy rezultatais; nesutikus su
patikrinimo rezultatais, sveikatg pasitikrinti pakartotinai;

7.15.4. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat atsisakyti
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemonés ar pats neapripintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonémis;

7.15.5. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy;

7.15.6. iskilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis | darbuotojus atstovaujantj asmenj,
darbdavi, darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybg, darbuotojy saugos ir sveikatos komiteta,
Valstybing¢ darbo inspekcijg ar kitg valstybés institucija;

7.15.7. kreiptis zodziu ir raStu j jstaigos direktoriy darbo klausimais;

7.15.8. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atliktg darba;

7.15.9. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

7.15.10. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

7.16. [staigos darbuotojai turi vadovautis Siais pagrindiniais principais:

Pagarbos Zmogui bei jstaigai principas. Vadovaudamasis $iuo principu, darbuotojas turi:

« gerbti kolegy, klienty teises bei laisves, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymuy, kity teisés
akty, teismy sprendimy reikalavimy, jstaigos darbo tvarkos taisykliy;

« tinkamai ir laiku atlikti pareiginiuose nuostatuose nustatytas funkcijas;

« vykdyti savo pareigas rupestingai ir atsakingai, atsizvelgiant j jstaigos interesus.

Teisingumo principas. Vadovaudamasis $iuo principu, darbuotojas turi:

« biti teisingas, nepiktnaudZiauti jam suteiktomis galiomis;
« naudoti darbo laikg efektyviai ir tik darbo tikslams.

Nesavanaudi§skumo principas. Vadovaudamasis $iuo principu, darbuotojas turi:
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« dirbti jstaigos interesams;
« nesinaudoti jstaigos nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu susijusia
informacija kitaip negu nustato jstaigos vidaus dokumentai.

Padorumo principas. Vadovaudamasis Siuo principu, darbuotojas turi:

« clgtis nepriekaistingai, buti nepaperkamu, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, iSskirtiniy
lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai sukelty neigiamas pasekmes jstaigai ar
padaryty zala;

« biti lojaliu ir paslaugiu jstaigos klientams, partneriams, taip pat savo vadovams, kolegoms
ir pavaldiniams;

« naudotis jam suteiktomis galiomis ginant jstaigos interesus nuo pazeidimy.

NesaliSkumo principas. Vadovaudamasis Siuo principu, darbuotojas turi:

« biiti objektyvus ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo;

o elgtis nesaliskai, skirdamas tinkamg démesj Zmoniy teiséms;

« nesinaudoti kity Zmoniy klaidomis ar nezinojimu;

e iSklausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty asmeniui priimti tinkamiausig
sprendima.

Atsakomybés principas. Vadovaudamasis $iuo principu, darbuotojas turi:

 asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus;
« direktoriaus reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;
e atsakyti uZ naudojamos informacijos, dokumenty tinkama naudojima ir konfidencialuma.

Pavyzdingumo, dorovingumo principas. Vadovaudamasis $iuo principu, darbuotojas turi:

« biti nepriekaiStingos reputacijos, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobulintis;

« biiti mandagus, malonus, paslaugus ir tvarkingas;

« savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, atidziai ir profesionaliai;

e visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalba ar
paslauga, kuri yra bitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus ar
praSymus;

o suteikti zmonéms informacija apie jy teises, pareigas, galimybes ir galimus padarinius,
nedarydamas jtakos zmogaus apsisprendimuli ir jo interesams;

e pripazinti savo klaidas ir jas taisyti.
VIIl. DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

8.1. Darbo uzmokescio bendrosios nuostatos ir sandara:

8.1.1. Nustatant darbo uzmokestj konkretiems darbuotojams vadovaujamasi Lietuvos

Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatytais
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kriterijais, susijusiais su darbuotojo kvalifikacija, profesiniu darbo stazu, darbuotojui tenkancios
atsakomybés laipsniu, atlieckamy darby pobudziu, pasiektais rezultatais ir kitais objektyviais
kriterijais, kurie gali buti nustatyti atskiruose dokumentuose.

8.1.2. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Darbo uzmokes¢io avansas
mokamas iki einamojo ménesio 25 d. Galutinis atsiskaitymas uz i§dirbtag ménes;j - iki kito ménesio
10 d. Darbuotojo darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, jeigu yra darbuotojo
rasytinis praSymas ir (ar) atitinkamas jrasas darbo sutartyje.

8.1.3. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté® darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

8.1.3.1. pareiginé alga (pastovioji dalis ir kintamoji dalis arba tik pastovioji dalis);

8.1.3.2. mokéjimai uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba;

8.1.3.3. numatytais atvejais darbuotojams, atsizvelgiant jstaigos darbo uzmokesc¢io fonda,
gali biiti skiriamos:

8.1.3.3.1. priemokos;

8.1.3.3.2. premijos.

8.2. Pareiginés algos pastovios dalies nustatymo ir tvarka ir salygos:

8.2.1. Istaigos darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos
koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam dydZziui.
Pareiginés algos pastovioji dalis apskai¢iuojama atitinkamg pareiginés algos koeficientg dauginant
1§ pareiginés algos bazinio dydZio.

8.2.2. Darbuotojo darbo uzmokestis apskai¢iuojamas atitinkamg pareiginés algos koeficienta
dauginant 1§ galiojancio pareiginés algos bazinio dydZio.

8.2.3. Pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijai (tiek, kiek to nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas):

8.2.4. Veiklos sudétingumas:

8.2.4.1. Didelis — wvyrauja pavestos vykdyti uzduotys neapibréztos (reikalaujancios
savarankiskai ieSkoti informacijos, kiirybiSkumo, grety sprendimy ir sprendimy, kuriems reikia
analitinio situacijos jvertinimo), yra susijusios su specialiy ziniy panaudojimu kasdien¢je veikloje,
vidiniy teisés akty rengimu, kompleksinio pobiidzio uzduociy, kurioms biitinas analitinis mastymas,
vykdymu, dideliu darbo intensyvumu ir jtampa;

8.2.4.2. Vidutinis — vyrauja pavestos vykdyti funkcijos apibréztos, susijusios su specialiy
Ziniy panaudojimu kasdienéje veikloje, kompleksinio pobiidZio uzduociy, kurioms biitinas analitinis
mastymas, vykdymu, savarankisku veiklos planavimu, siekiant jvykdyti uZduotis tinkama ir laiku;

8.2.4.3. Mazas — vyrauja pavestos vykdyti funkcijos apibréZtos ir atliekamos pagal standarta.

8.2.5. Darbo kruvis:
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8.2.5.1. Didelis — be jprastiniy darby daznai tenka atlikti skubias ir sudétingas uzduotis,
galimi staigus ir dazni darbo krtvio pasikeitimai,

8.2.5.2. Vidutinis — be jprastiniy darby 1-2 kartus per ménesj renka atlikti skubias ir
sudétingas uzduotis, gali biiti darbo kriivio pasikeitimy;

8.2.5.3. Mazas — darbo mastas yra tolygus, tik i$skirtiniais atvejais tenka atlikti skubias ir
sudétingas uzduotis.

8.2.6. Atsakomybés lygis:

8.2.6.1. Didelis — pavestos vykdyti funkcijos susijusios su vienasmene ar kolektyvine
(komisijos narys), taciau tiesiogine atsakomybe uz sprendimus ar (ir) asmuo yra materialiai
atsakingas uz jstaigos turta, kuris jam perduotas, jo priémimg, pirkima, saugojima, iSdavima.
Darbuotojas vykdo didesnés rizikos grupei priskirtas funkcijas (pavyzdziui, funkcijas, turincias
tiesioginés jtakos finansinei atskaitomybei, funkcijos, susijusios su viesai neskelbtinos ir neteiktinos
informacijos tvarkymu, priimamy sprendimy jtaka darbovietei, joje dirbantiems ar tretiesiems
asmenims ir pan.);

8.2.6.2. Vidutinis — pavestos vykdyti funkcijos yra susijusios su pasidalijama atsakomybe
(darbuotojas néra vienintelis uz rezultatg atsakingas asmuo), taciau darbuotojas vykdo funkcijas
susijusias su didesnei rizikos grupei priskirtomis funkcijomis;

8.2.6.3. Mazas - pavestos vykdyti funkcijos yra susijusios su pasidalijama atsakomybe
(darbuotojas néra vienintelis uz rezultatg atsakingas asmuo).

8.2.7. Papildomy jgiidziy ar svarbiy einamoms pareigoms Zziniy turéjimas (pavyzdziui,
darbuotojo savarankiskai jgytos papildomos Zinios, jglidziai, padedantys pasiekti geresniy darbo
rezultaty ir pan.).

8.2.8. Pareiginés algos pastovioji dalis konkreciam darbuotojui nustatoma Darbdavio
jvertinus Sty Taisykliy 141 punkte nurodytus kriterijus ir priskiriant atitinkamo didZio koeficienta,
kuris negali virS§yti Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatyme nurodyty maksimaliy dydZziy.

8.2.9. Pareiginés algos pastovioji dalis gali biiti kei¢iama tik Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbo apmokéjo jstatymo nurodytais atvejais ir Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

8.3. Pareiginés algos kintamosios dalies mokEjimo tvarka ir salygos:

8.3.1. Pareiginés algos kintamoji dalis gali buti nustatoma darbuotojams, iSskyrus
darbininkus:

8.3.1.1. atsizvelgus | darbuotojo pra¢jusiy mety veiklos vertinima;

8.3.1.2. priémimo ] darbg metu, atsizZvelgus j priimamo darbuotojo profesing kvalifikacijg ir

jam keliamus uzdavinius.
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8.3.2. Darbuotojui, kurio veikla uz praé¢jusius metus jvertinta:

8.3.2.1. labai gerai, vieneriems metams nuo sprendimo dél kintamosios dalies nustatymo gali
biiti nustatomas kintamosios dalies dydis, kuris negali biiti maZzesnis kaip 20 procenty pareiginés
algos pastoviosios dalies ir didesnis kaip 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies;

8.3.2.2. gerai, vieneriems metams nuo sprendimo dé¢l kintamosios dalies nustatymo gali biiti
nustatomas kintamosios dalies dydis, kuris negali biiti mazesnis kaip 5 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies ir didesnis kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalie;

8.3.2.3. patenkinamai arba nepatenkinamai, kintamoji dalis nenustatoma.

8.3.3. Sprendimg dél kintamosios dalies, nustatytos Siy Taisykliy 149.2 papunktyje,
nustatymo vieniems metams ir jos dydzio priima Darbdavys, atsizvelgdamas j darbuotojo vertinimo
iSvada:

8.3.3.1. 10 — 20 procenty gali buiti nustatoma tais atvejais, kai asmuo turi daugiau nei 3 (trijy)
mety patirties toje srityje, kurioje dirbs, ir jam keliami uzdaviniai yra priskiriami prie sudétingy,
reikalaujanciy specialiyjy Ziniy;

8.3.3.2. iki 10 procenty gali buti nustatoma tais atvejais, kai asmuo turi daugiau nei 1
(vieneriy) mety patirties toje srityje, kurioje dirbs, ir jam keliami uzdaviniai yra priskiriami prie
vidutinisSkai sudétingy, susijusiy su didesne atsakomybe.

8.3.4. Priimant sprendimg dél kintamosios dalies nustatymo atsizvelgiama | jstaigos darbo
uzmokesc¢io fonda. Jei darbo uzmokesCio fondo nepakanka sprendimui jgyvendinti, Darbdavys
prilma motyvuotg sprendimg neskirti pareiginés algos kintamosios dalies. [vertinus meting
darbuotojo veikla labai gerai arba gerai ir priémus sprendima neskirti pareiginés algos kintamosios
dalies dé¢l nepakankamo darbo uZzmokescio fondo, darbuotojui gali biiti skiriama padéka.

8.4. Priemoky, premijy ir pasalpy mokéjimo tvarka ir salygos:

8.4.1. Priemoky mokéjimo tvarka ir sglygos:

8.4.1.1. jstaigos darbuotojams gali biiti mokamos priemokos uz:

8.4.1.1.1. papildoma darbo kriivj, kai yra padid¢jes darby mastas atliekant pareigybeés
apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko normos;

8.4.1.1.2. papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty
raStu, vykdyma.

8.4.2. Priemokos dydis negali virSyti 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio, o jeigu darbuotojui nustatyta ir pareiginés algos kintamoji dalis, priemokos ir kintamosios
dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

8.4.3. Priklausomai nuo atlikty darby masto ir sudétingumo jstaigos darbuotojams skiriamos
priemokos:

8.4.3.1. uz nesudétingas uzduotis — iki 10 procenty;
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8.4.3.2. uz vidutinés apimties ir sudétingumo uzduotis —10-15 procenty;

8.4.3.3. uz didelés apimties ir sudétingumo uzduotis — iki 30 procenty;

8.4.3.4. uz projektinio darbo jvykdyma, kai pasickiamas numatytas projekto rezultatas — iKi
30 procenty.

8.4.4. Darbuotojui priemoka, skiriama jstaigos Darbdavio jsakymu atsizvelgus j papildomas
darbo funkcijas bei darby dydj, mokama tol, kol darbuotojas vykdo papildomas funkcijas.

8.4.5. Premijy mokéjimo tvarka ir salygos:

8.4.5.1. Mety pabaigoje, esant jstaigos darbo uzmokescio fondo ekonomijai, Darbdavio
1sakymu skiriamos vienkartinés, jeigu darbuotojui per metus nebuvo skirta drausminé nuobauda,
Siais atvejais:

8.4.5.1.1. uz metiniy uzduociy jvykdyma labai gerai;

8.4.5.1.2. uz vienkartiniy uzduociy, darbo funkcijy jgyvendinima;

8.4.5.1.3. uz miesto ir respublikiniy konkursy, olimpiady ir varzyby nugalétojy parengima.

8.4.5.2. Premijos dydis negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastovios dalies
dydzio.

8.4.5.3. Uz darba poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba, budéjimg ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy darbuotojams mokama LR Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

8.4.5.4. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali buti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uZduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirSijant [staigos darbo uzmokesciui skirty lesy.

8.4.5.5. Sprendimg dél premijos skyrimo atsizvelgiant tiesioginiy vadovy pateiktas
rekomendacijas ir darbuotojy darbo rezultatus priima Darbdavio sudaryta komisija i§ nemaziau kaip
3 (trijy) nariy. Bent vienas i$ nariy turi biiti Darbo tarybos narys.

8.4.5.6. Materialinés pasalpos darbuotojams (kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy
ligos, Seimos nariy ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo
rastiSkas praSymas ir pateikti atitinkamga aplinkybe patvirtinantys dokumentai) skiriamos Darbdavio
isakymu pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu nustatytais atvejais ir tvarka.

8.5. Pedagoginiy darbuotoju darbo kriivio nustatymo tvarka ir salygos:

8.512.1. Darbo kriivis pedagoginiams darbuotojams gali skirtis kiekvienais mokslo metais. Jj
sudaro kontaktinis ir nekontaktinis (darbo funkcijos susijusios su kontaktine veikla ir darbo

funkcijos bendruomeninei veiklai).
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8.5.2. Kontaktinés valandos (pamoky kriiviai) preliminariai metodinése grupése paskirstomi
kiekvieny mety iki liepos mén. ir Darbdavio patvirtinami, suderinus su darbo taryba, iki rugséjo 5 d.

8.5.3. Kontaktiniy valandy skyrimas pedagogams priklauso nuo:

8.5.3.1. nuo valandy, skirty dalykui ugdymo plane;

8.5.3.2. nuo mokiniy skaic¢iaus pasikeitimo kas ménesj bei kiekvienais mokslo metais;

8.5.3.3. nuo klasiy komplekty skaiciaus ir mokiniy skai¢iaus klasése;

8.5.3.4. nuo mokytojo profesinio darbo stazo ir jgytos kvalifikacinés kategorijos;

8.5.3.5. nuo mokytojo darbo rezultaty ir kokybés.

8.5.4. Nekontaktiniy valandy skyrimas pedagoginiams darbuotojams priklauso:

8.5.4.1. nuo kontaktiniy valandy apimties;

8.5.4.2. nuo praeitais mokslo metais atliktos bendruomeninius veiklos, pateiktoje ataskaitoje,
pateikiamoje iki einamyjy mety birzelio 15 d. kuruojanciam direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

8.5.4.3. nuo planuojamy atlikti bendruomeniniy veikly apimties ir sudétingumo.

8.5.5. Nekontaktinio darbo apimtis nustatoma susumavus Siy Taisykliy 1 priede galimus
atlikti darbus ir jiems numatyta atlikti laikg. Nekontaktinio darbo apimtis negali virSyti 60 procenty
kontaktinio darbo laiko.

8.6. Apmokéjimas uz darbuotojy pavadavima:

8.6.1. Darbuotojams, iSskyrus mokytojus, apmokéjimas uz laikinai nesancio darbuotojo
pavadavimg vykdomas tokia tvarka:

8.6.1.1. iki 30 procenty pavaduojanCio darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio priemoka, kuri mokama proporcingai dirbtam laikui, kai pavadavimas atliekamas
pagrindinio darbo metu;

8.6.1.2. iki 100 procenty, pavaduojancio darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio priemoka, kuri mokama proporcingai dirbtam laikui, kai pavadavimas atlieckamas laisvu nuo
pagrindinio darbo metu. Su pavaduojanciais darbuotojais sudaroma papildomo darbo sutartis, jei
pavadavimas tegsesi ilgiau kaip 1 darbo dieng.

8.6.2. Mokytojams uz laikinai nesan¢iy mokytojy pavadavimg apmokama uz faktiskai
pravestas pamokas tokia tvarka:

8.6.2.1. 100 procenty vaduojamos pamokos ikainio, jei mokytojas pavaduoja savo dalyko
pamokas laisvu nuo savo pamoky metu, t. y. per metodines dienas ar per ,,langus®.

8.6.2.2. 50 procenty vaduojamos pamokos jkainio, jei mokytojas veda savo dalyko pamoka,
jungdamas klasiy grupes, tame paciame kabinete;

8.6.2.3. 25 proc. vaduojamos pamokos jkainio, jei mokytojas veda savo dalyko pamokas ir

tuo paciu metu pavaduoja kito mokytojo pamokas skirtinguose kabinetuose;
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8.6.2.4. uz pavaduojamas pamokas nemokama, bet skiriamos papildomos laisvos dienos,
pridedant jas prie kasmetiniy atostogy arba moksleiviy atostogy metu (santykiu 5 vaduojamos
pamokos —1 laisva diena) mokytojams, kurie vaduoja ne vaduojamojo mokomojo dalyko pamokas.

8.6.3. D¢l laikinai nesanciy darbuotojy pavadavimo su vaduojanc¢iu darbuotoju susitariama
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Pavadavimas jforminamas Darbdavio
1sakymo ir fiksuojamas darbo laiko apskaitos ziniarastyje.

8.6.4. Uz darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafika, mokamas ne
mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

8.6.5. Uz darbg Svenciy dieng mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis.

8.6.6. Uz darba nakt] mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio
dydzio uzmokestis.

8.6.7. Uz virSvalandinj darbag mokamas ne maZesnis kaip pusantro darbuotojo darbo
uzmokescio dydzio uzmokestis. Uz virSvalandinj darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo
(pamainos) grafika, ar vir§valandinj darba nakt] mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo
darbo uzmokestis, o uz virSvalandinj darbg Svenc¢iy dieng — ne mazesnis kaip du su puse darbuotojo
darbo uzmokescio dydzio uzmokestis.

8.6.8. Darbuotojo praSymu darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas ar virSvalandinio darbo
laikas, padauginti 1§ 28- 31 dalyse nustatyto atitinkamo dydzio, gali biiti pridedami prie kasmetiniy

atostogy laiko.

IX. KOMANDIRUOTES

9.1. Siuntimas j komandiruote iforminamas jstaigos direktoriaus jsakymu.

9.2. Teisétos ir pagristos islaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

9.3. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing apyskaita, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi biiti i§laidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinés

apskaitos reikalavimus.
X. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

10.1. Jstaigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija.

10.2. Darbuotojai, isklaus¢ mokymo seminarus, pateikia direktoriui dalyvavimg jame
paliudijant] dokumenta.

10.3. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo tikslas — suteikti darbuotojui teisg¢ tobulintis ir kelti

savo profesinius jgiidzius bei kvalifikacija.
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10.4. Darbuotojas su darbdaviu gali susitarti dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy.

10.5. Atlygintos gali biti tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo ziniy ar geb¢jimy, virSijanciy
darbo veiklos keliamus reikalavimus, suteikimu. ] mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo iSlaidas gali
biti jskai¢iuojamos kitos komandiruotés islaidos (kelionés, nakvynés ir kita).

10.6. Atlygintos gali buti tik darbdavio turétos islaidos per paskutinius 2 metus iki darbo
sutarties pasibaigimo.

10.7. Per visus Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté“ darbo metus sukurty iSradimy,
patobulinimy, inovacijy, kiriniy ir kt. autorinés teisés priklauso Vilniaus darzelio-mokyklos

,»Vaivoryksté®, disponavimg jomis valdo jstaigos direktorius.

X1. ELGESIO TAISYKLES. ISTAIGOS PATALPU, TURTO, INVENTORIAUS
PRIEZIURA

11.1. Asmeninis démesys jstaigos lankytojams yra pagrindinis darbuotojo elementas;
nuosirdus, draugiskas ir paslaugus darbuotojo elgesys sudaro gerg jspudj apie jstaiga.

11.2. Darbo metu ir darbo vietoje darbuotojams draudziama:

11.2.1. rukyti;

11.2.2. pertraukti kolegos bendravima su Kitais asmenimis;

11.2.3. kramtyti guma;

11.2.4. gerti arba valgyti (ypac lukstenti saulégrazas, rieSutus ar kitas séklas);

11.2.5. Sukuotis, dazytis ir kt.;

11.2.6. dirbti apsirengus netvarkingais riibais bei neapsirengus jstaigos iSduota apranga;

11.2.7. dirbti nesinaudojant jstaigos iSduotomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

11.2.8. elgtis nesilaikant etikos taisykliy (spjaudyti, Siukslinti, gadinti svetimg turtg ir pan.);

11.2.9. uzsiimti pasaliniais (ne darbo) reikalais.

11.3. Visi Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté“ darbuotojai privalo saugoti ir tausoti
Jstaigos nuosavybeg, nenaudoti jstaigos turto savanaudiSkiems tikslams, laikytis prieSgaisrinio
rezimo.

11.4. Darbo dienos pabaigoje, visi darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzsukti vandens
¢iaupus, uzdaryti langus ir uZrakinti patalpas.

11.5. Istaigos personalas privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy

evakavimo kelius, moketi praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
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11.6. Jstaigos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis sporto ir muzikos
sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi.

11.7. Istaigos sargas, budédamas jstaigoje nakties metu, neturi teisés miegoti, leisti j jstaigos
patalpas paSalinius Zzmones.

11.8. Isgirdes duztant stiklus, lauziamy dury garsus, pastebéjes paSalinius Zmones, sargas
privalo skambinti 112 ir pranesti jstaigos vadovybei.

11.9. Uz sugadintg jstaigos inventoriy, atsako kaltininkai. Nuostoliai turi buti atlyginti

geranoriskai.

XI1. ISTAIGOS SVARA

12.1. Istaigos darbuotojai privalo:

12.1.1. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje (neSiukslinti jstaigos teritorijoje ir
patalpose, nelaikyti darbo vietoje nereikalingy daikty, popieriy);

12.1.2. baigus darbg palikti savo darbo vietg tvarkinga; jrenginius ir darbo priemones —
veikiancius (nesugadintus);

12.1.3. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
istaigos turta, efektyviai naudoti jrenginius, technikg ir kitokius prietaisus;

12.1.4. ekonomiskai bei racionaliai naudoti medziagas, energija bei kitus materialinius
resursus.

12.2. Tvarka jstaigos patalpose ir teritorijoje rapinasi ir kontroliuoja jstaigos
direktoriaus paskirti asmenys; jie privalo riipintis patalpy apsauga; jrengimy, inventoriaus ir
kito turto priezitra; tvarkos palaikymu patalpose;

12.3. Istaigos patalpose ir teritorijoje draudZiama garsiai Stkauti, triuk§mauti, garsiai
klausytis muzikos.

12.4. Be jstaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo pasaliniams asmenims
draudziama naudotis jstaigos technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, spausdinimo technika
ir pan.).

12.5. Turi buti uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos
komercinémis paslaptimis, todél pasaliniams asmenims draudZiama leisti likti patalpose
vieniems.

12.6. Uz siame skirsnyje isdéstyty reikalavimy vykdyma atsako jstaigos darbuotojali,

kurie dirba administracinése patalpose.

XIl. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

13.1. Jvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti Vilniaus darzelio-



25 lapas, i$ viso 28 lap.

mokyklos ,,Vaivoryksté* direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo
jstaigg arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg
tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

13.2. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i$ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté“ direktoriui,
ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

13.3. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112.

13.4. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
jstaigos direktoriy ar jo jgaliotg asmen;;

13.5. Apiplésimo atveju jstaigos darbuotojai privalo prisiminti, kad Zmogaus gyvybé
svarbiau uz materialinj turtg. Isitikinus, kad plésSikas pasiSalino, pranesti policijai ir jstaigos

direktoriui.

XIV. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

14.1. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, itin kokybiskai atliktus darbus,
ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus, racionalius pasitilymus bei
uz kitus laiméjimus darbe taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemones:

14.1.1. pagyrimas;

14.1.2. padeka;

14.1.3. premija;

14.1.4. dovana;

14.1.5. papildomos atostogos;

14.1.6. pirmumo teisé tobulintis kursuose, seminaruose ir kt.;

14.1.7. paaukStinimas pareigose ir kt.

XV.ISTAIGOS DOKUMENTU GAVIMAS IR SIUNTIMAS

15.1. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté* gauti rastai ir kiti dokumentai (toliau —
rastai) yra registruojami.

15.2. Juos registruoja jstaigos direktoriaus paskirtas asmuo.

15.3. Tik jstaigoje uzregistruoti rastai laikomi oficialiai gautais.

15.4. Istaigai adresuoti elektroniniu pastu, faksu gauti raStai, jeigu juose nurodyti
siuntéjo vardas, pavarde, adresas, telefonas, kuriuo jie pageidauja gauti atsakyma, registruojami
bendra tvarka.

15.5. Rastai gali buti registruojami kompiuterinése laikmenose, kur fiksuojama rasto

gavimo data, numeris, pavadinimas, siunt¢jas ir kita informacija.
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15.6. Siunciami jstaigos rastai taip pat yra registruojami.
XVI. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

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

16.2. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp&jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

16.3. Priezastis nutraukti darbo sutarti gali buti:

16.3.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
16.3.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

16.4. Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biti laikomas:

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

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

16.4.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

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

16.4.5. tycia padaryta ar bandymas padaryti turting zalg darbdaviui;

16.4.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

16.4.7. susitarimo dél nekonkuravimo pazeidimas;

16.4.8. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;

16.4.9. klienty ir darbuotojy skatinimas nutraukti sutartis su darbdaviu;

16.4.10. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

16.5. Darbo pareigy pazeidimai:

16.5.1. vélavimas j darbg ir i§éjimas i§ darbo be administracijos leidimo;

16.5.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;
16.5.3. samoningas jstaigos turto gadinimas;

16.5.4. jstaigos turto, kliento ar svecio turto vagyste;

16.5.5. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;
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16.5.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

16.5.7. nertpestingas savo pareigy atlikimas;

16.5.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

16.5.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiSkai ir ne
laiku;

16.5.10. instrukcijy, standarty, batiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

16.5.11. netvarka darbo vietoje;

16.5.12. neriipestingumas ar ty¢in¢ veika, dél ko gali biiti sugadintas kliento ar darbuotojo
turtas;

16.5.13. necenziiriniy zodziy vartojimas jstaigos klienty, sveCiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jzeidinéjimas, Zeminimas,

16.5.14. siy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

16.5.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

16.5.16. interviu davimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be vadovybés
sutikimo;

16.5.17. kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, $ios darbo tvarkos taisyklés,
pareiginiai nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

16.6. Kilus pagristam jtarimui dél darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi rastu
pareikalauti, kad darbuotojas per darbdavio nustatytg terming rastu pasiaisSkinty dél darbo pareigy
pazeidimo.

16.7. Jei per nustatyta terming nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy
priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigy pazeidimag
ir be pasiaiskinimo. Siuo atveju, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo sudaro 3 asmeny komisija ir suraso
akta deél prasizengimo jforminimo.

16.8. Darbo pareigy pazeidimas nustatomas darbdabio jsakymu ir darbuotojui apie tai
prane$ama pasirasytinai.

16.9. Darbdavys, tirdamas darbo pareigy pazeidima, laikosi konfidencialumo.

16.10. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali buti jvardijamas
pazeidéju iSsaugant darbuotojo gerg varda.

16.11. Darbdavys, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo
aplinkybes, gali nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj
jo darbo uzmokestj.

16.12. Darbuotojui, kuris per paskutinius 6 ménesius padaro pareigy pazeidima, gali buti

neskiriama premija.
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16.13. Prie§ priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo.

16.14. Darbo sutartis dé¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali bati nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos
darbuotojg jspéjo apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

16.15. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
priima jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi bati proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemoné.

16.16. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki 2 mety, jeigu darbuotojo padarytas

pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.
XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17.1. Istaigos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

17.2. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams,
keiciant jstaigos darbo organizavima, reorganizuojant jstaigg.

17.3. Istaigos darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy
daliy.

17.4. Vilniaus darzelio-mokyklos ,,Vaivoryksté“ darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio
pobiidZio dokumentas, taikomas §ioje bendroveje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy

darbo santykiy terminy.




