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ELEKTRENU SAV. PYLIMU LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény sav. Pylimy lopselio-darzelio (toliau- Darzelis) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) tai norminis teisés aktas, nustatantis Darzelio darbo tvarka bei reglamentuojantis jo
veiklos organizavimg, racionaly darbo laiko, zmogiskyjy ir materialiyjy iStekliy panaudojima, dar-
buotojy tarnybing etika bei darbo drausme, darbuotojy santykius darbe.

2. Darzelis vykdo ikimokyklinio amZiaus vaiky ugdymg ir prieZitirag. Savo veikloje vado-
vaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo
Istatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais
ir kitais teisés aktais, Elektrény savivaldybés teisés aktais, Darzelio nuostatais ir §iomis taisyklémis.

3. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp Darzelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy).
Taisykles uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy
sukiirima, visiska bei racionaly darbo laiko i§naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamen-
to nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

4. Darzelyje laikomasi darbuotojy lyCiy lygybés ir nediskriminavimo principy:

4.1. priimant  darbg taikomi vienodos atrankos kriterijai ir sglygos;

4.2. sudaromos vienodos darbo salygos tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobul¢jimo,
igyti praktinés darbo patirties;

4.3 naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo 1§ darbo kriterijus;

4.4. imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty smurto ir patyciy;

5. Visi DarZelio darbuotojai yra atsakingi uz emociSkai saugios ugdymo(si) aplinkos
puoseléjima ir reagavimg j smurtg ir patyc¢ias pagal DarZelio nustatyta tvarka:

5.1. darzelis puoseléja bendruomeniskuma ir pozityvias vertybes: mandaguma, paslauguma,
pagarba, pasitikejima, riipest] kitais, lygiateisiSkuma ir kt.

6. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés aprasymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos.

7. Asmuo, priimamas dirbti DarZelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui
pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dé¢l bitinyjy ir kity darbo sutarties saglygy, kiek jos
apimamos Siuose aktuose.

BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

8. Darzelio darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
1sakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir instrukcijos, veiklos organizavimo planai.

9. Darzelio darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo
darbo atlikimg.

10. Kiekvienas Darzelio bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos
instrukeijy reikalavimy, su kuriomis jie supaZindinami prie§ priimant j darba, laikytis darbo
drausmes ir tvarkos, nustatytos darbo trukmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Darzelio administra-
cijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.
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11. Darbuotojams draudziama darbo metu uZzsirakinti darbo patalpose.

12. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebuty paSaliniy asmeny ir, kad
paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija (tkine, finansine veikla).
Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes, virtuve.

13. Valstybiniy institucijy pareiginams, zurnalistams ar kitiems asmenims bet kokia infor-
macija duodama tik su Darzelio direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinia.

14. Darbuotojai privalo saugoti Darzelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy
paslapciy ar kitos konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.

15. Komercinémis paslaptimis laikomos:

15.1. bet kokia finansin¢ ir kita informacija apie jstaigos veikla, iSskyrus tg informacija,
kuri yra vieSai skelbiama ar turi biti pateikiama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

15.2. informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima;

15.3. informaciniy sistemy administravimo ir valdymo prieigy, prisijungimo prie kompi-
uterizuoty darbo viety duomenys;

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

15.5. bet kokia kita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nu-
rodant, kad tokia informacija turi biiti laikoma konfidencialia;

15.6. bet kokia kita informacija, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamg poveikj
bendruomenei, Darzelio veiklai ar reputacijai;

16. Direktoriaus sprendimu konfidencialia informacija gali bati laikoma ir kita informacija.

17. Nebereikalinga konfidenciali informacija, jei nepriskirta saugojimui, uzfiksuota doku-
mentuose, uzraSuose, kompiuterio, kitoje informacijos kaupimo atmintyje ar pavidale, turi biiti
sunaikinama, kad biity nepasiekiama atsitiktiniems asmenims.

18. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

19. Darzelis konfidencialig informacijg gali atskleisti priezitiros institucijoms ir kitoms
teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

20. Konfidenciali informacija gali buti atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami dar-
bo funkcijas, turi teis¢ susipazinti su konfidencialia informacija.

21. Istaigos elektroniniais rysSiais, kitais jrengimais, programine jranga, prietaisais, kance-
liarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusiais
tikslais, pagal paskirtj.

22. Be jstaigos direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens draudZiama paSaliniams asmen-
ims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, jrengimais, programine jranga, kanceliarinémis ir kito-
mis priemonémis.

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

24. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe (irengimus, vaizdines
mokymo priemones, Zaislus ir kitg inventoriy). Saugoti Darzelio nuosavybe, uz sugadintg invento-
riy, technines mokymo priemones atsako kaltininkai. Zala i§ieikoma pagal LR darbo kodeksa.

25. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti direktoriy arba pavaduotojg tikio reikalams.

26. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, darbo metu buti tvarkingai ir Svariai apsi-
renge, vilkéti visus higienos reikalavimus atitinkancius darbo drabuZzius. Vykdyti sanitarijos ir hi-
gienos reikalavimus savo darbo vietoje.

27. Visi darbuotojai, bendraudami su Kklientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems
démesj, buti mandagiais, atidziais ir, iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo at-
veju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg Darzelio dar-
buotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

28. Visi jstaigos darbuotojai periodiskai, 1 kartg per metus, privalo pasitikrinti sveikata pa-
gal Lietuvos Respublikos jstatymais ar kitais teisés aktais reglamentuotg tvarka.
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29. Elgesio reikalavimai:

29.1. darzelio darbuotojai privalo laikytis patvirtinty Darzelio Bendruomenés etikos ko-
dekso nuostaty.

30. Darbuotojams nustatomi Sie buvimo patalpose reikalavimai:

30.1. patalpose draudziama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus, alkoholj;

30.2. valymo priemones ir dezinfekuojancias medziagas, grupiy darbuotojai, privalo laikyti
vaikams nepasiekiamose vietose;

30.3. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vieto-
je, ugdytiniy ir kity asmeny priémimo vietose;

30.4. darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patal-
pas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrak-
inti patalpa. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzrakina duris.

III. DARZELIO VALDYMAS IR UGDYMO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

31. Darzelio, kaip darbdavio, teises ir pareigas jgyvendina direktorius. Jis turi teis¢ pagal
kompetencija dalj savo teisiy ir pareigy perduoti vienam ar keliems asmenims, kurie atsako uz $iy
teisiy ir pareigy jgyvendinimg.

32. Darzelio darbuotojy veiklos funkcijos pateiktos pareigybiy aprasymuose, kurie
tvirtinami direktoriaus jsakymu.

33. Darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis strateginiu planu bei metine veiklos
programa, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, o suderintus su Darzelio
taryba, tvirtina direktorius. Sie veiklos planavimo dokumentai skelbiami DarZelio internetingje
svetaingje.

34. Darzelio direktoriaus jsakymais sudarytos darbo grupés rengia ir vykdo projektus, or-
ganizuoja prevencing veikla, ripinasi vaiko gerove, atlieka veiklos stebéseng ir jsivertinima.

35. Direktorius teikia Darzelio bendruomenei ir tarybai svarstyti mety veiklos ataskaita.

36. Darzelyje ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis suderinta su savininko teises
ir pareigas jgyvendinancia institucija ir patvirtinta direktoriaus ikimokyklinio ugdymo programa ir
prieSmokyklinio ugdymo bendrgja programa.

37. Rengiant programos ugdymo turinj ir parenkant jo jgyvendinimo budus ir metodus,
siekiama formuoti harmoninga asmenybe, iSsaugant jos individualuma, kiirybiSkuma ir gebéjimy
ugdyma.

38. Pagrindinis ugdymo metodas Zaidybinis, orientuotas j vaiko kompetencijy ugdyma, i
kur} integruojamos tautinés, pilietinés ir kitos vertybeés.

39. | DarZelj vaikai priimami Elektrény savivaldybés tarybos nustatyta tvarka:

39.1. tévams pateikus prasyma, gimimo liudijimo kopijg ar kitg asmens tapatybés dokumen-
to kopija, vaikai uZregistruojami informacinéje duomeny sistemoje — ikimokyklinio ugdymo
mokykly vaiky registracijos ir eiliy sudarymo programoje;

39.2. priimant laikomasi eilés pagal praSymo registravimo datg i§ pageidaujanciy lankyti
Darzelj eilés;

39.3. | ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir iSbraukiami
Darzelio direktoriaus jsakymu.

40. Vaikas | Darzel; priimamas sudarant dviSale ugdymo sutartj. Ugdymo sutartj sudaro
tévai (glob¢jai) ir Darzelio direktorius.

41. Tkimokyklinio ugdymo grupés formuojamos iki rugséjo 1 dienos iS to paties arba skirt-
ingo amziaus vaiky, uZtikrinant vaiky dienos ir ugdymo rezimo fiziologinius bei amZiaus ypatumus,
Lietuvos higienos normoje nustatytas vaiko ugdymo salygas, nevirSijant nurodyto vaiky skaiciaus.

42. Vaikams iSvykus, j jy vietas kiti vaikai priimami visus metus.

43. Darzelio grupes komplektuoja direktorius.

44. Vaikui iSvykus mety eigoje, ] jo vieta priimamas kitas eil¢je esantis vaikas vadovaujantis
Vaiky registravimo ir priémimo | Elektrény savivaldybés Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir
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prieSmokyklinio ugdymo grupes organizavimo tvarkos apraSu su jo pakeitimais.

45. Sumazéjus lankanciy vaiky skai€iui dél ekstremaliy situacijy, darbuotojy kasmetiniy
atostogy metu, ligos, kvalifikacijos kélimo, darbo vasaros metu, mokiniy atostogy metu, Sventiniu
laikotarpiu, neesant darbuotojui darbe pagal LR darbo kodekso 138 straipsnio 3 punktg ir pan., gali
biti jungiamos DarZelio grupés nevirsijant LR Higienos normos reikalavimy dél vaiky skaiciaus
grupése. Apie grupiy sujungima informuojami jungiamy grupiy tévai (glob¢jai). Grupiy jungimas
iforminamas Darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu.

IV. KASDIENIS VAIKU PRIEMIMAS ] DARZELI,
DARBUOTOJU VEIKSMAI VAIKUI SUSIRGUS

46. Atvestus | istaigg vaikus kiekvieng rytg priima ir véliau jy buvimo Darzelyje metu stebi,
atsako uz vaiky saugg ir ugdyma grupéje dirbantis mokytojas.

47. Vaikai j Darzelio grupes priimami vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN 75:2016
»lkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos
reikalavimai®, patvirtinta Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2010 m. balandzio 22
d. jsakymu Nr. V-313 (Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2016 m. sausio 26 d. jsa-
kymo Nr. VV-93 redakcija) su visais pakeitimais.

48. Ugdytiniui negalima nestis j Darzelj vertingy ir pavojingy daikty (mobiliyjy telefony,
fotoaparaty, elektroniniy zaidimy, brangiy papuosaly, pinigy, astriy daikty, vaisty ir pan.) bei maisto
produkty, galin¢iy sukelti pavojy vaiky sveikatai ir saugumui (saldumyny su kremu ar Sokoladu,
gérimy su dazikliais, konservantais, saldikliais, bulviy traskuciy ir pan.).

49. Vaiky atvedima ir pasiémima i§ darzelio reglamentuoja Darzelio Vaiky atvedimo |
ikimokyklines ir priesSmokyklines ugdymo grupes ir iSleidimo j namus tvarkos aprasas.

50. Dienos eigoje vaikui susirgus Darzelyje:

50.1. mokytojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos biikle informuoja vaiko tévus (globéjus)
ir Darzelio administracijg;

50.2. vaikas paguldomas ramioje erdvéje ir stebimas iki atvyks vaiko tévai (globé¢jai);

50.3. esant butinumui kvieciama greitoji medicinos pagalba;

50.4. draudziama vaikui duoti vaistus, iSskyrus tuos atvejus, kai vaikui yra parengtas
saviriipos planas.

51. Tévai (globg¢jai) privalo pasiimti vaikg i§ Darzelio ne véliau kaip per 2 valandas po to,
kai tévams (globéjams) buvo pranesta apie jtariamg Ugdytinio ligg ar susizeidima.

V DARBO LAIKAS

52. Darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais norminiais
teiseés aktais.

53. Ugdymas ir prieziiira organizuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsa-
kymais, Elektrény savivaldybés tarnybos sprendimais, administracijos direktoriaus jsakymais,
Darzelio nuostatais ir kitais teisés aktais.

54. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, mitybos specialistui, vyr. buhal-
teriui, uz dokumentacijos tvarkymg atsakingam asmeniui, sandé¢lininkui, prieSmokyklinio ir
ikimokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjams, vir¢jams, valytojui ir kitam aptarnaujanc¢iam person-
alui nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaite ir 2 poilsio dienos.

55. Priesmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojuli,
pagalbos vaikui specialistams numatyta 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio dienos. Tiesioginj darbo
su vaikais laikg ir metodinés veiklos laikg numato Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas.

56. Mokytojy netiesioginio darbo su vaikais valandos nurodytos darbo grafike.
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57. Pedagogai planuodami netiesioginj darbg su vaikais vadovaujasi Elektrény sav. Pylimy
lopSelio-darzelio nekontaktiniy valandy panaudojimo tvarkos aprasu.

58. Aptarnaujan¢iam bei techniniam personalui 8 valandy darbo diena, prieSmokyklinio ir
ikimokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjams, mokinio padéjéjams ir techniniam personalui nustaty-
ta nuo 0.5 iki 1,5 valandos piety pertrauka pagal patvirtintg darbo grafika.

59. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu darbu, o laikomas
papildomu darbu.

60. Darbuotojy darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darbg pagal susitarimg dél papil-
domo darbo, per darbo dieng (pamaing) negali biti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety
pertraukos, ir SeSiasdesSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj.

61. VirSvalandiniai darbai leidziami iSimtinais atvejais: kai dirbami visuomenei butini dar-
bai, Salinamos atsitiktinés ar staiga atsiradusios aplinkybes dél avarijy, gaivaliniy nelaimiy. Esant
butinumui, susirgus ar j darbg neatvykus darbuotojui dél darbo specifikos (negalima palikti vaiky
vieny, be priezitiros) mokytojas dirba virSvalandzius.

62. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo ko-
deksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais. Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas dar-
buotojams sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirbantiems dar-
buotojams ir pedagogams.

63. Darbuotojas netekes darbingumo apie tai turi pranesti Darzelio direktoriui, pateikdamas
Neigaliojo pazyméjima bei iSvada dél darbo pobiidzio ir saglygy:

63.1. Darzelio direktorius turi uztikrinti, kad nejgalus darbuotojas dirbty pagal iSvadoje
nurodytas salygas.

63.2. darbuotojas, kuris, pagal iSvadoje dé¢l darbo pobiidzio ir saglygy nurodytus reikalavi-
mus, negali dirbti sutarto darbo, nes tai pavojinga jo sveikatai arba jo darbas gali biiti pavojingas
kitiems, jo sutikimu turi buti perkeltas 1 jo sveikatg ir, esant galimybei, kvalifikacijai atitinkantj dar-
ba.

63.3. jeigu darbuotojas nesutinka biiti perkeltas i sitilomg darbg arba Darzelyje néra darbo,
1 kurj jis galéty buti perkeltas, DarZelio direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka atleidzia darbuotoja i§ darbo.

64. Darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali buti pavesta at-
likti pareigybés apraSe nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.

65. Pedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafikg sudaro direktoriaus. Suder-
ings su Darzelio darbuotojy patikétiniu arba profesine sajunga. Direktoriui darbo grafikg tvirtinti ne
veliau kaip 2 savaités iki ménesio pradzios.

66. AptarnaujanCiam personalui kiekviena meénesj darbo grafika sudaro direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams. Suderings su DarZelio darbuotojy patikétiniu arba profesine sgjunga,
teikia direktoriui darbo grafika tvirtinti ne véliau kaip 2 savaités iki ménesio pradZios.

67. Administracija suderinus su steigéju turi teis¢ keisti Darzelio darbo laika.

68. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo rezimo.

69. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo ir asmeniniais tikslais, turi apie tai informuoti sa-
vo tiesioginj vadovg arba direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

70. Darbuotojai, véluojantys arba negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami privalo
informuoti savo tiesioginj vadova arba direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei
darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry priezas€iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

71. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas kiekvieng dieng darbo laiko apskai-
tos ziniara$¢iuose vadovaujantis ,,Svietimo jstaigy darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pavyzdinés
formos ir darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos apraSu, patvirtintu Elektrény sa-
vivaldybés administracijos direktoriaus 2015 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr. 03V-1078 ir jo pake-
itimais. UZ duomeny teisinguma atsako Ziniarastj uzpildes ir pasirases asmuo.

72. Darbuotojy, kuriy darbo pobiidis yra susij¢s su didesne protine, emocine jtampa, darbo
laiko sutrumpinimo tvarkg nustato Vyriausybé.
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73. Darbuotojo darbo laiko trukmé nustatoma darbo sutartyje.

74. Darbuotojai supazindinami su grafikais ne véliau kaip pries savaite iki Siy grafiky jsi-
galiojimo. Atsakingi asmenys, sudarydami grafikus, turi uztikrinti tolygy pamainy keitimasi.

75. Darzelio administracijos darbo grafikas skelbiamas Darzelio interneto svetainéje.

76. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Naudotis piety pertrauka
ne trumpiau 30 min.

77. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.

78. Kai dé¢l kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti | darbg laiku, jis privalo pries
vieng valandg iki darbo pradzios apie tai (SMS zinute, tel., el. paStu) informuoti direktoriy ar
direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams.

79. Darzelio direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo,
darbuotojui pateikus rastiSkg praSyma ir nurodant priezastj. PasiSalinti darbuotojui i§ darbo savava-

liskai draudZiama.
VI. POILSIO LAIKAS

80. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo ko-
deksu, darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respu-
blikos teisés aktais.

81. Darbuotojai dirbantys su IKT atsizvelgiant j atlickamo darbo intensyvuma ir darbo
pobiidyi, turi teise darbo dienos bégyje daryti specialias pertraukas.

82. Kiemsargiui skiriamos 10 minuciy pertraukos, periodiskai kas pusantros valandos, kai
lauke oro temperatiira Zemesne kaip minus 1 laipsniy C.

83. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams suteikiama 0,5 val. piety pertrau-
ka.

84. Kitiems Darzelio darbuotojams (prieSmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo mokytojo
pad¢jéjams, virtuves darbuotojams) suteikiama 0,5 — 1,5 val. piety pertrauka, pagal darbo grafikus.

85. Pertraukos pavalgyti ir pailséti (j darbo laikg nejskaitomos), trukmé nuo 0,5 val. iki 1,5
val. Specialiy pertrauky trukme 10 min. jskaitoma j darbo laika.

86. Mokytojams suteikta galimybé pavalgyti darbo laiku.

87. Pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas suteikiamas po 5 valandy darbo.

VIl. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA IR DARBO SUTARTIES PASIBAIGIMAS

88. DarzZelio darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
Darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis adminis-
tracijos darbuotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

89. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Su kiekvienu darbuotoju
sudaroma darbo sutartis rastu.

90. Pedagogy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezasciy (pasikeitus vaiky, turinéiy
spec. poreikius skaiCiui ar pan.) arba abipusiu pedagogo ir Darzelio direktoriaus susitarimu,
atitinkamai jforminus §j pasikeitima.

91. Darbuotojai, turintys atitikti pareigybés apraSyme nustatytus kvalifikacinius reikalavi-
mus uZimamoms pareigoms, turi pateikti tai jrodanc¢ius dokumentus apie iSsilavinimg ir kt.

92. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojui pra-
dedant dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradé¢jimo dirbti dieng.

93. DarzZelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku
pranesti bet kokias aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdyma ir nu-
traukimg. Si informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties $aliy nustatytais
protingais terminais.

94. Darbuotojas pateikes darbo sutartyje informacija apie asmenines informacines, tech-
nologijy susisiekimo priemones (elektroninis pastas, mobilusis telefonas) bei kitus duomenis
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uztikrina, kad jos yra teisingos ir jomis galima susisiekti su juo. Apie Siy informacijos perteikimo
priemoniy pasikeitimg darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darbdavj.

95. Darbuotojas, priimtas dirbti Darzelyje, supazindinamas pasirasytinai su Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, Darzelio nuostatais, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais,
direktoriaus jsakymais patvirtintomis tvarkomis. Priémus darbuotojga formuojama asmens byla.

96. Pakeisti biitingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo sutarties salygas, nustaty-
ta darbo laiko rezimo rtsj ar perkelti darbuotojg dirbti j kitg vietove (darba, pareigas) darbdavio ini-
ciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitlytomis
pakeistomis salygomis, gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius.

97. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitlyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutart]. PraSymas (pasitilymas) nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu.

98. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Darzeliu pasibaigia Lie-
tuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

99. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena. Sia diena uz
dokumentacijg atsakingas asmuo (sekretorius, administratorius):

99.1. parengia jsakyma dél atleidimo, darbo sutart] ir duoda atleidziamam darbuotojui
pasirasyti;

99.2. suskai¢iuoja ir susiderina su vyr. buhalteriu darbuotojo nepanaudoty kasmetiniy
atostogy skaiciy (jei tokiy yra).

100. Darbuotojo atleidimo i§ darbo dieng privaloma su juo atsiskaityti. Nutraukus darbo
sutart], darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines vertybes
perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uZimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra —
direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo — priémimo aktus tvirtina Darzelio direktorius.

VI1I. DARBO APMOKEJIMO TVARKA

101. DarZelio darbuotojy darbo apmokéjimas vykdomas vadovaujantis Darzelio
direktoriaus patvirtintu ,,Elektrény sav. Pylimy lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo sis-
temos apraSu®.

IX. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

102. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais.

103. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés atosto-
gos. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

104. Pedagoginiams darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, pro-
tine jtampa ir profesine rizika, suteikiamos iki keturiasdeSimt darbo dieny pailgintos kasmetinés
atostogos.

105. Nejgaliesiems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés
atostogos.

106. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje suteikiamos papil-
domos atostogos. Papildomy atostogy trukme ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybe.

107. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy
pradzia.

108. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Iprasta darbo uZmokescio mokéjimo tvarka.

109. Darbuotojui atskiru praSymu gali biiti suteikiamos neapmokamos atostogos.

X. DARBUOTOJU MAITINIMAS

110. Darbuotojy maitinimas organizuojamas vadovaujantis Darzelio direktoriaus jsakymu
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patvirtintu Elektrény sav. Pylimy lopSelio-darzelio darbuotojy maitinimo organizavimo tvarkos
aprasu.

111. Darbuotojai pateikia rastiSka praSyma Direktoriui dél leidimo maitintis. Darbuotojai
gali valgyti pietus pagal kiekvieng dieng pildomg Ziniarast;.

112. Vyr. buhalteris suskaiciuoja mokest] uz maitinimasi ir jteikia darbuotojui mokéjimo
kvitg. Sumokama pavedimu uz einamaji ménesj iki sekanc¢io ménesio 15 dienos, pagal patvirtintg
ziniarasSt] ir darbuotojy maitinimo apskaita;

113. Draudziama darbuotojams, dirbantiems vaiky grupése, grupiy virtuvélése laikyti mais-
to produktus tam neskirtuose vietose ir nepazymétose pakuotése, draudziama laikyti pasalinius
daiktus nesusijusius su vaiky mityba;

114. Darbuotojai, kurie neuzsisako piety, ta¢iau maitinasi vaiky maistu, atsako jstatymo
nustatyta tvarka.

115. Darbuotojy maitinimo kontrol¢ vykdo mitybos specialistas ir Darzelio direktorius.

116. Vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatyta ir patvirtintg grafika.

XI. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR
KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU
NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

117. Visuomenés informavimu apie Darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Darzelio veikla teikimg Ziniasklaidai, Darzelio
steigéjui, veiklos apraSo skelbimg internetiniame puslapyje.

118. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu.

119. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojaS, peda-
gogai ar kiti administracijos darbuotojai.

120. Darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagiis, atidis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nu-
rodyti kitg DarZelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

121. Darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy prasymus, pareiskimus ir skun-
dus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

122. Asmeny prasymai gali bti pateikiami Zodziu (elektroniniais rysiais ar tiesiogiai asme-
niui ar jo atstovui atvykus ] jstaiga) ir raStu (tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus i istaiga,
atsiuntus praSyma pastu arba elektroniniais ry$iais).

123.Asmeny praSymai, pateikti ZodZiu, | kuriuos galima atsakyti nedelsiant, nepazeidZiant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar DarZelio interesy, neregistruojami, jeigu DarZelio direktori-
us ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. | tokius praSymus turi biiti atsakoma nedelsiant. Jeigu
1 ZodZiu pateikta asmens praSyma negalima atsakyti nedelsiant, asmeniui turi buiti sudaroma gali-
mybé iSdéstyti praSyma rastu arba, jeigu yra galimybe¢, fiksuojamas ir saugomas praSymo turinys,
asmens tapatybés nustatymo ir autentifikavimo procesu, panaudojant technines priemones, zodZiu.
Asmuo turi biiti jspétas apie prasymo turinio, asmens tapatybés nustatymo ir autentifikavimo pro-
ceso fiksavimg ir saugojimg institucijoje.

124. Asmeny praSymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti paStu ar elektroniniais rySiais, turi biiti
uzregistruojami atitinkamame institucijos dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro i$leisty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

125. Asmeny praSymai, iSskyrus asmeny prasymus, j kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti tuoj pat, turi biiti iSnagrin¢jami per 20
darbo dieny nuo praSymo uzregistravimo DarZelyje.

126. | asmeny prasymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu buidu, kokiu pateiktas praSy-
mas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu biidu. Prireikus j prasyma gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uzsienio valstybés
institucija ar tarptautiné organizacija. Atsakymas, siunc¢iamas elektroniniais rysiais, turi biiti
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pasirasytas Darzelio direktoriaus arba jo jgalioto asmens parasu, i§skyrus atvejus, kai atsakoma j
tokius asmeny praSymus, j kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar instituci-
jos interesy, galima atsakyti nedelsiant.

XIl. NEDISKRIMINAVIMO POLITIKOS NUOSTATOS

127. Lygiy galimybiy jgyvendinimo principai ir priemoneés:

128. Darzelio darbo santykiy su darbuotojais metu imamasi tokiy lygiy galimybiy
jgyvendinimo priemoniy:

128.1. priimant darbuotojus j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir saglygos;

128.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo sglygos, galimybés tobulinti kvalif-
ikacija, siekti profesinio tobulé¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktines darbo patirties;

128.3. taip pat teikiamos vienodos lengvatos;

128.4. darbo santykiy metu naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atlei-
dimo i$ darbo kriterijai;

128.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

128.6. Darzelyje dirbantiems nejgaliesiems sudaromos kuo palankesnés salygos dirbti,
siekti karjeros arba mokytis;

128.7.darbuotojai supazindinami su teis€s aktais, jtvirtinanciais lygias galimybes ir teis¢
biiti nediskriminuojamiems;

128.8. nuo lygiy galimybiy principo galima nukrypti tik teisés akty nustatytais atvejais
(pozityvioji diskriminacija).;

128.9. tuo atveju, jeigu paaiskéty, kad lygiy galimybiy jgyvendinimo priemonés néra pa-
kankamos, Darzelis svarstys papildomy priemoniy jgyvendinima.

129. Lygiy galimybiy principo priezilira:

129.1. Darzelio vadovas reguliariai stebi lygiy galimybiy principo jgyvendinimo bikle.
Jis yra atsakingas uz reguliarig lygiy galimybiy principo laikymosi kontrole.

129.2. Darzelis kartg per metus papraso veikiancios darbo tarybos pateikti duomenis apie
lygiy galimybiy principo jgyvendinimo biikle DarZelyje. IS darbo tarybos gavus informacijg apie
lygiy galimybiy principo jgyvendinimo biikle, galima imtis priemoniy tokia bikle gerinti;

129.3. bet kokiu biidu gavus informacijg apie lygiy galimybiy principo nesilaikyma,
nedelsiant, bet ne véliau kaip per 15 dieny nuo suzinojimo apie paZeidimus momento, imamasi
veiksmy tokiems paZeidimams pasalinti;

129.4. darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidZiamos turi teis¢ su
praSymu raStu kreiptis | vadova, kad jy situacija biity iStirta. DarZelis jsipareigoja iStirti tokius dar-
buotojy prasymus ne véliau kaip per 15 dieny nuo praSymo gavimo dienos.

130. Jeigu bet kuris Darzelio darbuotojas savo elgesiu atlieka diskriminacinius veiksmus
ar tokius veiksmus, kurie pazeidzia kity asmeny lygias galimybes, tokiam darbuotojui gali biiti tai-
koma ir grieZ€iausia drausminé atsakomybe.

XIII. DARBO IR DARBUOTOJU ELGESIO ETIKA

131. Siekiant, kad Darzelis turéty gerg varda, turi buti uZztikrinta darbo drausmé,
maksimalus démesys vaikams ir aukSta bendravimo ir bendradarbiavimo kultiira.

132. Darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

133. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, tvarkinga, dalykiska ir
praktiSka. Patogi jvairiai ugdymo veiklai organizuoti.

134. Darzelyje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma profesiné darbo atmosfera, dar-
buotojai turi dirbti jiems skirtose darbo vietose, neuZsiimti paSaliniais ar asmeniniais reikalais, pa-
garbiai elgtis su ugdytiniais, tévais (globéjais) ir vieni su Kkitais.

135. Mokytojas, mokytojo padéjéjas ir kiti specialistai tiesiogiai dalyvaujantys ugdymo
procese kiekvieng dieng uztikrina saugia, emociskg ir ramig ugdymo(si) aplinkg jvairiose erdvése:
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grupéje, sporto-muzikos sal¢je, zaidimy aikStelése, edukaciniy iSvyky metu, ypa¢ vaiky miego
metu.

136. Mokytojas prisiima atsakomybe, kad j grupg biity priimamas tik sveikas vaikas.

137. Darzelio grupése dirbantys darbuotojai privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveika-
tos biikle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet
kokios fizinés bausmés.

138. Draudziama palikti vienus vaikus grupéje, sporto-muzikos sal¢je, lauko zaidimy ai-
kstel¢je ir kitose erdvése bei mieganciy vaiky grupéje.

139. Neleistini ilgi pokalbiai telefonu asmeniniais klausimais darbo metu.

140. Darzelio darbuotojai privalo:

140.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, nevirSyti suteikty pareiginiy
jgaliojimuy;

140.2. nesinaudoti inventoriumi skirtu vaiky ugdymo reikméms (sédéti ant vaiky lovos,
spintelés ir kt. inventoriaus grieztai draudziama);

140.3. laiku ir tiksliai vykdyti Darzelio administracijos nurodymus, visada turi biti atidiis
vaikams, mandagus vaiky tévams (globéjams) ir kitiems asmenims;

140.4. savitarpio santykius gristi supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pa-
garbos principais;

140.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, darbo priemones naudoti pagal
instrukcijas, tausoti jstaigos turta;

140.6. laiku informuoti Darzelio administracija apie situacija darbo vietose ar kitose
istaigos vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat
apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali
arba neprivalo;

140.7. imtis priemoniy pagal galimybes ir turimas zinias paSalinti priezastis, galincias
sukelti traumas, Omius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti direktoriy arba
direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

140.8. pasivaiksciojimy metu savavaliSkai nesujungti kelias vaiky grupes ir nesikalbéti su
kolegomis, palikus vaikus vienus;

140.9. ateiti j darbg ir iSeiti i$ jo nustatytu laiku, kuris nurodytas darbo grafikuose. Valgyti
savo darbo vietoje arba tam skirtoje patalpoje;

140.10. saugoti Darzelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapciy ar kitos
konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.

141. Darzelio darbuotojams draudziama:

141.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas,
biti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty;

141.2. rukyti, turéti tabako ir elektroniniy cigarec¢iy Darzelio patalpose ir teritorijoje;

141.3. savo nuoziiira, be administracijos leidimo, keisti darbo grafikg ar trumpinti darbo
pamainos laika;

141.3. ilginti ar trumpinti vaiky maitinimo intervalus;

141.4. palikti vaikus be priezitiros;

141.5. vaiky ugdymui skirtg laikg naudoti asmeninéms reikméms arba dirbti pasalinius
darbus;

141.6. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir mazameciams vaikams (Lietuvoje maza-
metis yra asmuo, nesulaukes 14 mety amziaus.).

142. Darbuotojui draudziama patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pa-
reigy vykdyma kitam asmeniui.

143. Kiekvienas darbuotojas privalo tausoti jstaigos turta, saugoti darbo priemones, nau-
dojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti jstaigos turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jy
grobstymo ir gadinimo.

144, Visi Darzelio darbuotojai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinés saugos
reikalavimy. Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokeéti
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praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones. Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros
Sildymo ir kity elektros jrenginiy bei prietaisy.

145. Darbo dienos pabaigoje virtuvés ir grupiy darbuotojai privalo apziiiréti naudotas pa-
talpas, iSjungti elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui.

146. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, uzdaro langus, uzrakina duris. Patalpy
raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiSkai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

147. Be direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens, draudziama pasaliniams asmenims
naudotis Darzelio organizacine technika (telefonais, kopijavimo aparatais, kompiuteriais ir pan.).

148. Darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su
jstaigos informacija. Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti ] vaiky grupes.

149. Valstybiniy institucijy pareiginams bet kokia informacija teikiama tik su
direktoriaus arba jo jgalioto asmens zinia.

150. Darzelio teritorijoje transporto judéjimas draudziamas (iSskyrus prekiy ir paslaugy,
darby tiekéjus).

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

151. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darbg Darzelio dar-
buotojas direktoriaus jsakymu gali biti skatinamas:

151.1. pareiskiant padéka;

151.2. apdovanojant dovana;

151.3. premijuojant Elektrény sav. Pylimy lopSelio-darzelio darbuotojy darbo ap-
mokéjimo sistemos aprase nustatyta tvarka ir pagrindais;

151.4. suteikiant papildomy atostogy;

151.5. skiriant kitus paskatinimus.

152. Premija gali buti neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius SeSis meénesius pa-
daro pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidimg arba nedirbo iki 122
kalendoriniy dieny be pertrauky arba 153 kalendorines dienas su pertraukomis per paskutinius 12
meénesiy.

153. Priezastis nutraukti darbo sutartj su darbuotoju gali buti: SiurkStus darbuotojo pa-
reigy pazeidimas ir per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pa-
reigy pazeidimas.

154. Pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali
biti laikomas:

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

154.2.pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiky, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje;

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

154.4. etikos normy nesilaikymas, neleistinas elgesys su ugdytiniais, jy tévais (globéjais),
bendradarbiais;

154.5. jstaigos riboto naudojimo dokumenty, duomeny atskleidimas, asmens (juridinio
vieneto) duomeny atskleidimas;

154.6. vaiky palikimas be prieziiiros, nustatytos darbo tvarkos nesilaikymas;

154.7. priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai ar garbés ir orumo jZeidimas
kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu darbo vietoje;

154.8. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés Za-
los;

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

154.10. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

155. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Darzelio direktorius ar jo jgaliotas
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asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavimg pasiaiSkinti raStu dél padaryto pazeidimo, suteik-
damas protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako
pateikti pasiaiSkinimg, Darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali jvertinti darbuotojo pareigy
pazeidimg be darbuotojo pasiaiskinimo.

156. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg 1§
darbo priimamas Darzelio direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui pasirasytinai.

157. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi biti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiksmo patikrinimo atlikimo.

158. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

159. Darbuotojams, pazeidusiems §ias Taisykles taikoma drausminé atsakomybé.

160. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo ko-
deksas, kiti norminiai teisés aktai ir Sios Taisyklés.

161. Darbuotojas privalo atlyginti Darzeliui padaryta zala, kuri atsirado dél $iy Taisykliy,
kity teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

Xl. KOMPIUTERIU IR KITY INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS. STE-
BESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

162. Darzelio darbuotojai privalo Zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria Darzelio sis-
temose, yra DarZelio nuosavybé. Asmeninio pobudzio informacija negali biiti saugoma kompiuteri-
uose ir perduodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali biiti atskleista.

163. Darzelyje draudziama naudotis sistemos iStekliais nepagristais asmeniniais ir/arba
prieStaraujanciais jstatymams tikslais. DarZelyje esanciais kompiuteriais, kopijavimo aparatais,
kitomis IT bei telefonais galima naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

164. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami j kompiuterinj tinkla, turi nuolat veikti an-
tivirusiné programa su naujausia virusy aprasymy duomeny baze.

165. Darbuotojai privalo, kilus jtarimui, patikrinti kompiuterj nuo virusy, pastebéj¢ vi-
rusy atakos pozymius, kreiptis ] direktoriaus pavaduotoja iikio reikalams.

166. Darbuotojas, palikdamas savo darbo vieta ilgesniam nei 30 min. laikui, privalo
saugiai 1§jungti visas programy, duomeny baziy valdymo aplikacijas. Galima palikti dirbancig tik
operacing sistemg (darbastalj).

167. Taisyklés, kuriy privaloma laikytis:

167.1. draudziama siysti ar persiysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra priesStaraujanciy
Jstatymams, neatitinkanciy realybés, jzeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy ar nepadoriy teiginiy. Jeigu
gavote elektroninj laiska su tokio pobiidzio turiniu, privalote nedelsdami apie tai pranesti jstaigos
vadovui;

167.2. draudziama siysti elektroninio pasSto Zinutes, naudojantis kito asmens elektroninio
pasto adresu,

167.3. draudziama siysti elektroninio pasto Zinutes, nuslepiant savo tapatybe.

168. Internetinis rySys — tai darbui skirta informacijos perdavimo priemoné. Darbuotojai
turi naudotis Sia priemone atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Internetu perduodamai infor-
macijai taikomos tokios pacios taisyklés kaip ir kitoms raSytinés informacijos perdavimo prie-
monéms. Darbuotojai turi Zinoti, kad, naudojantis internetu, gali kilti teisiniy padariniy:

168.1. jeigu jstaigos darbuotojai i§ interneto atsisiuncia arba internete talpina informacija,
kurioje yra prieStaraujanciy jstatymams, neatitinkanciy realybés, jzeidzianCiy, uzgauliy, rasistiniy ar
nepadoriy teiginiy, jstaigos darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybé;
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168.2. jeigu jstaigos darbuotojai neteisétai siuncia konfidencialig informacija, jstaigos dar-
buotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybe;

168.3. jeigu jstaigos darbuotojai atsisiuncia ar iSsiuncia bylas, uzkréstas virusais, jstaigos
darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybe;

168.4. jeigu jstaigos darbuotojas nesilaiko taisykliy, nustatyty Sioje tvarkoje, tai jam tenka
visa teisiné atsakomybé.

169. Naudojimosi internetu taisyklés, kuriy jstaigos darbuotojai privalo laikytis:

169.1. grieztai draudziama i§ interneto atsisiysti ar jdéti informacija, kurios turinys ar
teiginiai yra prieStaraujantys jstatymams, neatitinkantys realybés, jzeidziantys, uzgaulis, rasistiniai,
propaguojantys smurtg, pornografinio pobiidzio ar nepadoriis;

169.2. draudziama atsisiysti ir skelbti internete duomenis, priklausancius kitam asmeniui,
jei tai gali pazeisti kieno nors autorines teises;

169.3. kiekvieng atsisiystg bylg darbuotojo kompiuteris tikrina antivirusine programa,
draudziama internetu siysti neapsaugota konfidencialig informacija.

170. Darbuotojams draudziama Darzelio priklausanciuose jrenginiuose savavaliSkai diegti
ir naudoti nelicencijuota programing jrangg. Diegti, Salinti naudojamg programing jrangg gali tik
Darzelio vadovo jsakymu paskirtas asmuo arba techniniy priemoniy ir kompiuteriy priezitiros spe-
cialistas.

171. Jei tam tikra programiné jranga yra reikalinga tiesioginéms darbo funkcijoms
vykdyti, uzduotims atlikti, darbuotojas privalo pateikti rastiska praSyma Darzelio vadovui ar jo
paskirtam asmeniui, kuriame turi pagrjsti atitinkamos programinés jrangos reikalinguma

172. Darbuotojas, pastebéjes, kad Darzelyje neteisétai jdiegiama, platinama, kopijuojama
ar kitaip neteisétai panaudojama programiné jranga, nedelsiant privalo pranesti DarZelio vadovui ar
kitam atsakingam asmeniui.

173. Darzelis organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organi-
zuodamas stebéseng Darzelis visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty
principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iskelty tiksly kitomis, maziau darbuotojy
privatuma ribojanc¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

174. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

175. Apsaugoti konfidencialius Darzelio duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

175.1. apsaugoti Darzelio klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

175.2. apsaugoti Darzelio informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysciy, vi-
rusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjiSky programy;

175.3. apsaugoti Darzelio turtg ir uztikrinti asmeny sauguma DarZelio patalpose ir teritori-
joje;

175.4. apsaugoti Darzelio turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigy laikymasi.

176. Darzelis pasilieka teise be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti prieigg prie atskiry inter-
neto svetainiy ar programing€s jrangos.

177. Darzelyje, siekiant nurodyty tiksly, yra naudojamos specialios programos, kuriomis
yra automatiniu biidu i§saugoma informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorijg, kuri yra
saugoma vieng ménesj. Saugomi duomenys apie darbuotojy narSymo istorija néra nuolatos tikrina-
mi, jy perziiir¢jimas vykdomas tik tada, kai kyla pagristas jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy
pazeidimy, ir perziiirima tik su galimu pazeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perziiiréjimo pro-
cediiroje visais atvejais dalyvauja ir tas darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi.

178. Darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Darzelis gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj susirasinéjimg tiek, kiek
tai yra butina Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti, laikantis auk$¢iau nurodyty principy.

179. Darzelis pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry inter-
neto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Darzelis gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy, tiriant incidentus,
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atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka
turi teis¢ tokius duomenis gauti.

180. Darzelio administracija 1§ anksto informavusi darbuotojus gali jrengti vaizdo ste-
béjimo jrenginius DarZelio patalpose ar teritorijoje numatyty tiksly ir laikantis nurodyty principy.

181. Esant poreikiui, i§ anksto informavus darbuotojus, Darzelis gali taikyti ir kitokias
darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (pvz. garso jraSymo ir kt.).

182. Siekdamas nurodyty tiksly, Darzelis vadovaujasi $iais principais:

182.1. bitinumas — Darzelis, prie§ taikydamas nurodytas darbuotojy kontrolés formas,
jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti;

182.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir
néra toliau tvarkomi biidu, neatitinkan¢iu nurodyty tiksly;

182.3. skaidrumas — Darzelyje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis steb&jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks steb¢jimas
leidziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Darzelio veiksmai, siekiant
nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

182.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant numatyta kontrole,
yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

182.5. tikslumas ir duomeny i$saugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;

182.6. saugumas — Darzelyje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés prie-
mongés siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis ir apsaugoti nuo
iSorinio kiSimosi.

XII. INCIDENTU DARBE APLINKYBIU IR PRIEZASCIU TYRIMO
IR JU REGISTRAVIMO TVARKA

183. Incidentas — tai su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai
arba d¢l patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

184. DarZelio darbuotojai nedelsiant turi pranesti apie jvykusj incidenta darbe jstaigos
direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.

185. Pranesti zodZiu, telefonu ar elektroniniu pastu: pylimudarzelis@gmail.com _pats inci-
dentg patyres arba incidentg mates darbuotojas.

186. Incidenta patyres ar incidenta mates darbuotojas vadovaujasi Lietuvos Respublikos
2016 m. birzelio 21 d. ,,Nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymo
Nr. VII-1509 pakeitimo jstatymu Nr. XII[-2472“ ir jo pakeitimais, registruoja incidenta,
uZpildydamas tam tikras Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir nelaimingy atsitikimy darbe akty
registravimo Zurnalo skiltis (toliau — Zurnalas).

187. Informacija apie biitinas prevencijos priemones, jy jgyvendinimo terminus, uz prie-
moniy jgyvendinimg atsakingus asmenis jrasyty direktorius arba direktoriaus pavaduotojas ugdymui
ir direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

188. Pries pradedant tirti incidenta reikia pasirtipinti, kad nukentéjusiajam biity suteikta
pirmoji medicinos pagalba.

189. Incidentus, kuriy aplinkybés gali pasikartoti reikia iStirti nuodugniai, o kitus galima
tik uzregistruoti Zurnale.

190. MazareikSmius incidentus (kai incidento pasekmeé yra sumusSimai, mélynés, odos nu-
trynimai, jbrézimai, negilios Zaizdos, jsidiirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir
pan.) biitina registruoti Zurnale.

191. Jei panasts jvykiai kartojasi, direktoriaus paskirtas asmuo atlieka analizg, jvertina
rizikos veiksnius, numato prevencijos priemones panasiems incidentams iSvengti.

192. Jeigu incidento iStyrimas sudétingas, reikalingos specialios Zinios, incidento iStyrimui
turi biiti sudaroma speciali komisija.

193. Incidento iStyrimo pagrindinis tikslas — iSsiaiSkinti, kas sukélé incidentg ir kodél, dél
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kokiy priezasciy jis jvyko. Biitina suzinoti darbuotojy nuomone, jy teikiamus sitilymus darbuotojy
saugai ir sveikatai uztikrinti.

194. Tiriant incidentus, butina vadovautis galiojanéiais darbuotojy saugos ir sveikatos
teiseés aktais.

195. Istirto incidento tyrimo rezultatus reikia jforminti atitinkamoje ,,Nelaimingy atsiti-
kimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostaty®, patvirtinty Lietuvos Respublikos vyriausybés 2004 m.
rugséjo 2 d. nutarimu Nr. 1118, formoje, kuriame turi biiti nurodyta: incidento aplinkybés,
priezastys, prevencijos priemonés panasiems jvykiams i§vengti, jy igyvendinimo data, uz priemoniy
1vykdyma atsakingi asmenys.

196. Biitina vykdyti prevencijos priemoniy jdiegimo kontrol¢ — karta per tris ménesius
direktoriaus paskirtas asmuo turi perziaréti Zurnale esandius jradus, jvertinti, apibendrinti visy inci-
denty rezultatus ir svarstyti administracijos posédyje, dalyvaujant darbuotojy saugos ir sveikatos
atstovui.

XIl. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

197. Ekstremalieji jvykiai, kurie galéty sukelti ekstremaligsias situacijas ir jtakoti jstaigos
darba, kelti pavojy darbuotojams, bei vaikams yra Sie:

197.1. gamtinio pobiidzio — stipris véjai, vétros, audros, Skvalai, uraganai, gausus sniego
1Skritimas, didelis Saltis ar karstis;

197.2. techninio pobiudZzio — transporto jvykiai, komunaliniy sistemy avarija ir rysiy
paslaugy teikimo vartotojams sutrikimas, pastaty griivimas;

197.3. ekologinio pobiidZzio — aplinkos oro ir vandens uZterStumas; dirvoZemio, grunto
uzterStumas arba kitoks jam padarytas poveikis; tarSa branduolinémis ir (ar) radioaktyviosiomis
medziagomis ir naftos produktais;

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

197.5. kiti ekstremalieji jvykiai - Zmoniy sveikatos sutrikimai dél uzkre€iamyjy ligy, panika,
traumos, mirties atvejai, apsinuodijimo ar fizinio poveikio atvejai dél maisto ar aplinkos tarSos,
gaisro keliamas pavojus, uzsidegimo ar degimo grésme, pavojingas radinys.

198. Istaigos darbuotojai, susiklosCius ekstremaliai situacijai, veikia pagal Ekstremaliy situ-
acijy valdymo plang. Kiekvienas darbuotojas turi biiti kompetentingas:

198.1. jvertinti susiklosciusig situacija, jos pavojingumo lygj darbuotojams, vaikams, turtui,
aplinkai;

198.2. perspéti administracija apie susidariusig situacija;

198.3. pranesti Bendrajam pagalbos centrui apie susidariusig situacijg (telefono numeris
112).

199. Susidarius ekstremaliai situacijai, rekomenduojama:

199.1. nepanikuoti;

199.2. kviesti | pagalba Salia esanc¢ius suaugusius asmenis;

199.3. pagal poreikj taikyti pirmosios pagalbos teikimo principus;

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

200. Uz bendravimg su ziniasklaida, Elektrény savivaldybés administracijos, kity institucijy
informavima atsakingas direktorius arba jo deleguotas asmuo.

XIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

201. Taisykles galioja visiems DarZelio darbuotojams nuo jy pasiraS§ymo datos.

202. Taisyklés aptartos ir suderintos darbuotojy patikétinio arba profsgjungoje.

203.Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai ir jos
skelbiamos DarzZelio internetinéje svetainéje, adresu: www.pylimudarzelis.It.

204. Visi Darzelio darbuotojai atsako uz $iy taisykliy ir jose nurodyty Lietuvos Respublikos
Jstatymy ir kity teisés akty laikymasi.
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