PATVIRTINTA

Vilniaus Salininky lopselio-darzelio
direktoriaus 2023 m. balandzio 7 d.
jsakymu Nr. V-29

VILNIAUS SALININKU LOPSELIS-DARZELIS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Salininky lopSelis-darZelis (toliau — Istaiga) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai
arba kiti teisés aktai.

2. Taisyklés yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa (toliau — darbo kodeksas) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis
darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe,
darbo rezima, poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius
klausimus [staigoje.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems [staigos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

4. LopsSelio-darzelio  bendruomenés nariy tarpusavio santykiai  grindziami
demokratiSkumo, s3ziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku
bendradarbiavimu, atsakinga paziiira ] pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe
kompetencijos ribose.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supaZindinamas su Taisyklémis raStu arba
elektroninémis priemonémis (Taisykliy 10 punktas).

6. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

Il. SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

7. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgziningai,

bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.
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8. Kiekviena i§ Saliy privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros darbdavio ir
darbuotojo ar visy darbuotojy gerovés, darbo santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties
Salies teiséty interesy gynimo.

9. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukimg. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

10.  Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, priestaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad buty jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti.
Vienai i$ Saliy nurodZius pagristas abejones d¢l iy salygy buvimo, irodyti, kad jos buvo sudarytos,
privalo darbdavys. Darbuotojai su Istaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais gali buti supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacija
elektroniniu formatu. Toks supaZindinimas prilyginamas raStiSkam susipazinimui, jei teisés akte
nenurodyta Kitaip. Skubiais atvejais [staiga pateikia informacijg Darbuotojui trumpaja sms zinute jo
nurodytu mobiliojo telefono nemuriu.

11.  Darbuotojas jsipareigoja pranesSti Darbdaviui apie savo elektroninio pasto adreso,
mobiliojo telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad Istaiga,
pateikdama informacijg pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo Darbuotoja.

12. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip kartg per 1 darbo diena.
Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika)
darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas
su teiseés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

13. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektorinio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingi jy tiesioginiai vadovai, kurie gauna praneSimus elektroniniu
pastu.

14.  Istaigos vadovas patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

14.1. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

14.2. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

15. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biti vykdomas, kai dé¢l darbo

specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus
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atvejus, kai tiesiogiai sickiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo steb&jimo ir garso
jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zzymeniu matomoje vietoje.

16. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus ir darbuotojo pateikti prasymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 20
darbo dieny darbdavio apsvarstomi ir | juos motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickama darbg ir elges], sickdamas

praktiSkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

1. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

17. Darbuotojai | darba priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
lopsSelio-darZelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teis€s aktais.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams j darba
priimami konkursiniu biidu, vadovaujantis Konkursy pareigoms, itrauktoms j konkursiniy pareigy
sgra8a, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496
(suvestiné redakcija nuo 2023-01-01 d., TAR 2017-06-27, Nr. 2017-10853). Konkurso salygas ir
vertinimo kriterijus parengia direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

19. Istaigos ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitaré dél biitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés (struktiirinio padalinio ir kt.), darbo
funkcijy (t. y. del tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir
darbo apmokeéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojui
pradedant dirbti, ir jsigalioja darbuotojo prad¢jimo dirbti dieng.

20. Saliy susitarimu gali biti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
Jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (papildomo darbo ir kt.).

21. Priimamas dirbti darbuotojas lopSeliui-darZeliui pateikia: praSyma priimti ] darba,
asmens tapatybés kortelés kopija, sveikatos bukle patvirtinantj dokumenta, iSsilavinimg patvirtinant]
dokumentg, naudojamg el. pasSto adresa, informacijg apie neapmokestinamyjy pajamy minimuma ir
prasyma del NPD, praSyma dél darbo uzmokes¢io mokéjimo vieng kartg per ménesj, asmeninés banko
saskaitos Nr., banko pavadinimg, praSyma dél avanso dydzio (kai mokama du kartus per ménesj),
pedagoginio darbo stazg patvirtinantj dokuments, teiséto darbo su vaikais QR kodo atvaizdavimo

forma.
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22. Jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru iSsimokslinimu, profesiniu
pasirengimu ar sveikatos bukle, priimamas j darbg asmuo privalo pateikti tg i§simokslinima, profesinj
pasirengimg ar sveikatos biikle patvirtinanc¢ius dokumentus. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus
dokumentus — gyvenimo apraSymga, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas,
privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygelg ir kt.

23. Darbo sutartys sudaromos pagal Istaigos pateikta pavyzding darbo sutarties forma.
Visiems darbuotojams nustatomas 3 (trijy) ménesiy bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar
darbuotojas tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus nustatytas.

24, Istaiga turi teis¢ bet kada, nesibaigus trijy ménesiy bandomajam laikotarpiui, vertinti
darbuotoja ir tuo atveju, kai jis néra tinkamas sulygtam darbui, suraSoma iSvada dél iSbandymo
laikotarpio nepatenkinty rezultaty ir darbuotojui jteikiama kartu su jsp¢jimu, kad darbo sutartis su juo
nutraukta po 3 (trijy) darbo dieny nuo jspé&jimo gavimo dienos neislaikius bandomojo laikotarpio.

25.  Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.
26. Darbo sutartyje gali biiti sulygta, kad jeigu sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva

dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy, tai darbuotojas jsipareigoja
atlyginti lopSeliui-darzeliui jo turétas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus darbuotojo
mokymui, kvalifikacijos kélimui, staZzuotéms.

27. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais biitinumo atvejais, lopSelis-darzelis
turi teise pakeisti darbo sutarties sglygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo
salygomis, jis gali biiti atleistas 1§ darbo laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

28. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Jstaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus 1§ valstybiniy institucijy rastiSkg prasyma.

29. Kiekvienas Jstaigos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.)
pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma [staigai. Asmeniné
informacija apie darbuotoja naudojama visoms [staigos veikloms. Teisinga informacija padeda
modeliuoti darbuotojo galimybes, matyti tikslig statisting medZiaga, pritaikyti teisingas darbo ir

i18¢jimo 1§ darbo salygas, atlygi, mokesciy dydj ir kt.
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30. Istaigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty,
darbo sutarties, Siy Taisykliy, pareiginiy nuostaty, [staigoje galiojan¢iy vidiniy teisés akty
nuostatomis.

31. Darbuotojas i$ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

32. Nutraukdamas darbo santykius su Jstaiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros
atostogy, ne véliau kaip paskutine darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su [staiga, t. y.
uzpildyti atitinkamg perdavimo-priémimo dokumentg apie grazintas materialines ir Kitas vertybes,
grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo ] istaigos patalpas raktus.

33. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija i$ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (jforminama
priémimo-perdavimo aktu, 1 priedas).

34. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taitkomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo dienos jstaigoje pabaigoje, ja panaikina Jstaigos vadovo paskirtas atsakingas
asmuo.

V. SPV(YRIUS
DARBO UZMOKESTIS

35. Darbo uzmokesc¢io salygas reglamentuoja darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymas, Darbo
apmokéjimo sistemos nustatymo rekomendacijos, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2023 m. lapkricio 8 d. nutarimu Nr. 857 ,,Dél Darbo apmokéjimo sistemos nustatymo rekomendacijy
patvirtinimo” ir 2024 m. gruodzio 19 d. Nr. XV-82 Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy
darbuotojy apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo Nr. XIII-198 1,5,6,8,9, straipsniy
ir 1 ir 2 priedo pakeitimo jstatymas.

36. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir
kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos [staigos darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuotg darba, kuriam
atlikti nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai ir profesiniai jgtidziai ar gebéjimai, nereikalaujama
turéti kvalifikacijg ar i$silavinimg pagrindzianciy dokumenty.

37. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo

darbo sutartyje, apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas rastu.



6

38. Uz virSvalandin] darba, darbg naktj, poilsio ar Sven¢iy dienomis mokama Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

39. Konkretts atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uzmokescio dydziai
(minimalus ir maksimalus), papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai ir tvarka,
darbo uzmokescio indeksavimo tvarka nurodomi Jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje, asu kuria
darbuotojai yra supazindinami rastu.

40. Darbo uzmokestis darbuotojams iSmokamas 2 kartus per ménesj (pagal darbuotojo
pageidavima): avansas iki einamojo ménesio 25 d., likusi darbo uzmokescio dalis — iki kito ménesio
15 d. Esant raSytiniam darbuotojo prasymui, darbo uzmokestis mokamas karta per ménesi;.

41. BiudzZetinés jstaigos ,,Skaitlis” buhalteris kiekvieng ménesj direktoriui i§siuncia i jo
asmeninj elektronini pasta bei jstaigos darbuotojams, kurie pageidavo gauti | savo asmeninj
elektroninj pasta atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta ménesio darbo uzmokestj. Informacija apie
darbuotojo gaunama darbo uzmokesti yra konfidenciali, todél atsiskaitymo lapeliai turi buti

atiduodami asmeniskai kiekvienam darbuotojui (jteikia direktorius arba jo jgaliotas asmuo).

V. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. Istaigos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.
43. Istaigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

44, Istaigoje darbo trukme 12 val. Atsizvelgiant ] tévy pageidavimus organizuojama 1
valandos pailginto buvimo grupé. Darbo laikas nustatomas mokslo metams.

45, Nedarbo dienos — $estadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nurodytos Svenciy dienos.

46. Lopselyje-darzelyje privaloma darbo laika reglamentuoja darbo grafikai:
46.1. administracijos (2 priedas). Rengia sekretorius-administratorius iki rugséjo 1 d.
visiems mokslo metams;

46.2. ikimokyklinio ugdymo mokytojy (3 priedas). Rengia direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ne véliau kaip pries septynias dienas iki jo jsigaliojimo (LR DK 115 str. 2 p.);
46.3. kity pedagoginiy darbuotojy (4 priedas). Rengia sekretorius-administratorius ne véliau

kaip pries$ septynias dienas iki jo jsigaliojimo (LR DK 115 str. 2 p.);



7

46.4. mokytojo, dirbancio pagal ikimokyklinio ugdymo programa, padéjéjy ir aptarnaujancio
personalo darbuotojy (5 priedas). Rengia direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams ne véliau kaip
prie§ septynias dienas iki jo jsigaliojimo (LR DK 115 str. 2 p.);

46.5. virtuvés darbuotojy (6 priedas). Rengia direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams iki
rugsejo 1 d. visiems mokslo metams;

46.6. sargy budéjimo (7 priedas). Rengia direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams ne véliau
kaip prie§ septynias dienas iki jo jsigaliojimo (LR DK 115 str. 2 p.).

47. Pamainos, slenkanciu darbo grafiku dirba Siy kategorijy darbuotojai: sargai, viréjos.

48.  Pamainomis dirban¢iy darbuotojy darbo dienos (pamainos) trukmé yra 8 val.,
nejskaitant pertraukas. Atskiru [staigos vadovo jsakymu pamainomis dirbantiems darbuotojams gali
biiti jvedama suminé darbo laiko apskaita. [vedus sumine darbo laiko apskaita taikomos jsakyme
nustatytos darbo laikg reglamentuojanc¢ios nuostatos.

49.  Pamainomis, slenkanciu darbo grafiku dirbanciy darbuotojy darbo laikas nustatomas
darbo (pamainy) grafike. Darbo grafikg rengia direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, o tvirtina
direktorius. Esant nenustatytoms aplinkybéms darbo grafikas gali buti keiiamas likus 2 (dviemO
darbo dienoms iki jo jsigaliojimo. Sudaryti darbo grafikai skelbiami Istaigos informacijos stenduose
arba supazindinant darbuotojg rastu ar jj iSsiunciant el. paStu ar sms zinute ne véeliau kaip prie§ 7
(septynias) dienas iki darbo grafiky jsigaliojimo.

50. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity
darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Darbuotojui ir darbdaviui
susitarus, darbuotojo praSymu arba kitais darbo kodekse numatytais atvejais gali biiti nustatytas ne
visas darbo laikas, sumaZinant savaités darbo dieny skai€iy arba sutrumpinant darbo dieng (pamaing),
arba darant ir viena, ir kita.

51. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpinta darbo laika dirbancius darbuotojus.

52. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova
paskambing | Istaiga telefonu +370 638 37975 ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo vélavimg ar neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kitu darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy
priezasCiy (daugiau nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

53. Darbuotojo laikino nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai

direktoriy (ar jo jgaliota asmenj).
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54. Pradéti ir pabaigti darbg kitu nei Taisyklés ar darbo grafike nurodytu laiku galima tik
gavus iSankstinj Istaigos vadovo ar jo jgalioto asmens leidima.

55.  Virsvalandziais laikomas Istaigos vadovo ar jo jgalioto asmens rastiSku nurodymu
laikinas iSimtiniais atvejais dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy. Savavaliskas ar
savanoriskas, t. y. be darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo valandy
yra nelaikomas vir§valandziais. Be darbuotojo sutikimo Istaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo skirti
dirbti vir§valandinius darbus gali tik iSimtiniais, jstatyme nurodytais atvejais.

56.  Posédziai, informaciniai pasitarimai, susirinkimai organizuojami nuo 13.30 val. iKi
15.00 val. vaiky miego metu. Tuo metu su vaikais btina mokytojo, dirbancio pagal ikimokyklinio
ugdymo programa, padéjéjos.

57. Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros,
savaités nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos).

58. Darbuotojams piety pertrauka suteikiama pagal darbo grafikus. Pamainomis,
slenkan¢iu darbo grafiku dirbantys darbuotojai pertrauka pailséti ir pavalgyti naudojasi tokiu
tarpusavyje suderintu grafiku, kad buty uztikrintas nepertraukiamas [staigos darbas.

59. Mokytojo, dirbancio pagal ikimokyklinio ugdymo programa, padéjéjoms, visuomenés
sveikatos prieziiros specialistui ar mobiliai komandai vykdantiems sveikatos prieZiiirg ikimokyklinio
ugdymo jstaigoje, dietistui, aptarnaujan¢iam personalui piety pertraukos laikas dél jy darbo
specifikacijos néra pastovus ir gali skirtis nuo kity Istaigos darbuotojy, taiau piety pertrauka
suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip 30 minuciy.

60. Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas
ja pasinaudojo ar nepasinaudojo, ] darbo laikg nejskaitoma.

61. Lauko salygomis (lauke, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip — 10°C) ir per 8
valandy darbo dieng pertrauka turi biiti ne trumpesné kaip 40 minuciy. Pertraukos suteikiamos kad
1.5 val.

62. Darbuotojams suteikiamos fiziologinés pertraukos. Pamainomis, slenkanc¢iu darbo
grafiku dirbantys darbuotojai fiziologinémis pertraukomis naudojasi tokiu buidu, kad biity uZtikrintas
nepertraukiamas Jstaigos darbas.

63.  Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio rasys:

63.1. savaités nepertraukiamasis poilsis;

63.2. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

64.  Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukme negali biiti

trumpesné kaip 11 valandy i§ eilés.
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65. esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitg poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités dienomis.
Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas, bet ne maziau kaip dvi
dienas iS eilées.

66. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais bei atsizvelgiant  jstaigos veiklos sezoniskuma ir darbo kriivius.
Pagal tai sudaromi atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés
atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiSkai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés
atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kalendoriniy atostogy daliy negali biiti trumpesné
kaip 10 (desimt) darbo dieny.

67. Darbovietéje sudaromas ir direktoriaus patvirtinamas kasmetiniy atostogy suteikimo
grafikas iki einamyjy mety balandZio 1 d. Teis¢ darbuotojui i i§ anksto suderintas kasmetines
atostogas atsiranda vien tik Saliy susitarimo d¢l i§ anksto sudaryto kasmetiniy atostogy grafiko
pagrindu ir joks papildomas darbuotojo prasymas dél jy néra reikalingas (Lietuvos Auksciausiasis
Teismas 2017 m. spalio 31 d. nutartimi civilinéje byloje Nr. e3K-3-405-1075/2018). Kitoms atostogy
rasims (pvz., nemokamoms, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi, kiirybinéms atostogoms) rasytinis
praSymas privalomas (DK 25 straipsnio 2 dalis).

68. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu laiku nei nurodyta atostogy grafike,
arba norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti darbdaviui rastiska pra§yma, bei gauti jo
patvirtintg leidimg atostogauti.

69. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

70. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal daro sutartj pradzios.

71. I darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiciy jskaitomi laikotarpiais, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

72. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos i$dirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

72.1. néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

72.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

72.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu,
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72.4. ikimokyklinio ugdymo mokytojmas pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos
suteikiamos mokiniy ir studenty vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie mokytojai pradéjo
dirbti toje mokykloje.

73. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés ] jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teis¢ j visos trukmes ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy arba
dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

74. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje, uz darbg
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti, ir
uz ypatinga darby pobiidj suteikiamos papildomos atostogos.

75. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba Istaigoje yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj staza — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

76.  Jei darbuotojas dél svarbiy asmeniniy priezasCiy negali atvykti j darbg ir jam
reikalinga laisva diena, jis turi uzpildyti praSyma ir suderinti tai su Jstaigos vadovu ar jo jgaliotu
asmeniu.

77. Darbuotojo praSymas suteikti laisvg nuo darbo dieng dél svarbiy asmeniniy priezasciy
gali biiti netenkinamas, jei Siam darbuotojui suteikty laisvy nuo darbo dieny skaicius virsija trisdeSimt

kalendoriniy dieny per vienerius kalendorinius metus (LR DK 137 str.).

V1. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

78. Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

79. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés
saugos instrukcijy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng darbuotoja su
Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti rasStu.

80. Privaloma taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, pasitaikan¢ius
gedimus registruoti ,,Gedimy Zzurnale®, informuoti direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams.

81.  Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenti kity darbuotojy sveikatai, moketi
saugiai dirbti.

82. Darbuotojai pagal sudarytg ir vieSai paskelbta grafika privalo pasitikrinti sveikata.
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83. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinan¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

84.  Draudziama [staigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir (ar) dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiky, toksiniy medziagy.

85. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atlickamas jvertinus
techniniy (alkotesteriy ir kity) priemoniy neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichika veikianciy
medziagy nustatyti parodymus (blaivus — alkoholio matuoklio parodymas 0,00 promilés) arba kitus
pozymius, vadovaujantis NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichika veikian¢iy medziagy metodinémis rekomendacijomis.

86. Istaigos vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy
saugos ir sveikatos gerinimo.

87. Ikimokyklinio ugdymo mokytojos su ugdytiniais iSvykti uz lopSelio-darzelio
teritorijos riby gali tik vadovaujantis Vilniaus Salininky lopSelio-darzelio vaiky turizmo renginiy
organizavimo nuostatomis, patvirtintais Vilniaus Salininky lopSelio-darzelio direktoriaus 2016 m.
gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-87. Turizmo renginio vadovai atsako uZ vaiky sauguma turizmo
renginio metu.

88.  Vaikus j lopselj-darzelj atvesti ir pasiimti ] namus gali tik tévai (globéjai, riipintojai),
kiti suauge asmenys, pilnameciai broliai ar sesés, turintys rastiska tévy (globéjy, riipintojy) praSyma.

89.  Atiduoti vaikus nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims grieZtai
draudZiama. Jvertinus Seimos situacija, galimi iSskirtiniai atvejai, kada vaikas atiduodamas
jaunesniems kaip 14 m. asmenims, turintiems abiejy vaiko tévy rastiska prasyma (Darbo tvarkos

taisykliy priedai).

VIl. SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

90.  Darbuotojas ir [staigos jgaliotas asmuo pasiraSo materialiniy vertybiy perdavimo-
priémimo aktg (8 priedas), kuriame nurodomos konkrecios darbuotojui perduotos priemonés.

91. Gaves arba grazings Jstaigos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas
ir darbdavys §j perdavimg jformina materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo aktu (9 priedas).

92.  Darbuotojai privalo tausoti [staigos turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami
uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

93. Darbuotojui praradus (nesvarbu ar dél savo kaltés, ar jos nesant) darbo priemones
privalo nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1 darbo dieng informuoti apie tai atsakingg Istaigos

darbuotoja. Tokiu atveju darbuotojas, [staigai pareikalavus, turi atlyginti dél to jos patirtus nuostolius.
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94. Darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta turting Zalg Darbo kodekse nustatyta
tvarka.

95.  Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

95.1. 7Zala padaryta tycia;

95.2. Zala padaryta jo veikla, turin€ia nusikaltimo pozymiy;

95.3. Zzala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

95.4. 7zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

95.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

96.  Mety pabaigoje direktoriaus jsakymu sudaryta materialiniy vertybiy uzpajamavimo ir
nuraSymo komisija atlieka turto nuraSyma, meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.

97. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

98.  Darbuotojo padaryta zala gali buti iSskaitoma i$ darbuotojui priklausancio darbo

uzmokescio darbdavio raSytiniu nurodymu Darbo kodekse nustatyta tvarka.

VI, SKYRIUS
DARBO ETIKA

99. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga.

100. [staigoje turi buiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné¢ darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

101. Darbuotojai privalo bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis
kalbos kultiiros, etiketo reikalavimy.

102. Jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, darbdavys ir darbuotojai privalo
veikti sgZiningai, bendradarbiauti, nepiktnaudZiauti teise.

103. Darbo teisiy jgyvendinimas ir pareigy vykdymas neturi paZeisti kity asmeny teisiy ir
Istatymy saugomy interesy.

104. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius,
rukyti [staigoje ir jos teritorijoje.

105. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy.

106. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgZiningumu ir abipuse pagarba.

107. Istaigos patikimumas ir reputacija remiasi [staigos darbuotojy etikos principy

laikymuisi:
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107.1. Kkonstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Jstaigoje;

107.2. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

108. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Jstaiga.

109. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Istaigos veikla teikia tik Jstaigos vadovas
arba [staigos vadovo jgaliotas darbuotojas ar kitas asmuo, paskirtas atstovauti [staigai erdvéje.

110. Kasdienin¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig

darbing apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

IX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

111. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos
taisykliy pasiraS§ymo. Darbdaviui ar darbdavio teisiy peréméjui Taisyklés galioja iki naujy darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo dienos.

112. Esant iSrinktai ir Jstaigoje veikianciai darbo tarybai ar kitam darbuotojy interesus
atstovaujanc¢iam organui, Taisykliy pakeitimy projektai yra pateikiami darbo tarybai (ar kitam
darbuotojy interesus atstovaujanciam organui) ir dél jy yra vykdoma konsultavimosi procedira.
Uzbaigus konsultavimosi procediirg, Taisykliy pakeitimus jsakymu patvirtina jstaigos vadovas. Su
Taisykliy pakeitimais ir papildymais Jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo darbuotojus supaZindina
rasStu.

113. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Siy Taisykliy pazeidimas bus
laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma atsakomybe, numatyta Darbo kodekse.

114.  Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami rastu.




