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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,CIAUSKUTIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,Ciaugkutis” (toliau — Lop3elis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lopselio-darzelio darbo organizavima, darbuotojy elges;j,
darbo ir poilsio laikg, darbuotojy ir vaiky saugg, darbuotojy teises, pareigas, atsakomybe ir kitus
su vidaus darbo tvarka susijusius klausimus.

2. Taisykliy tikslas — sudaryti sglygas darniai, saugiai ir veiksmingai LopSelio-darzelio
veiklai, uztikrinti kokybiSkg ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo paslaugy teikimga, vaiko
interesy pirmuma, pagarbius darbo santykius bei aiSky darbuotojy ir darbdavio teisiy ir pareigy
jgyvendinima.

3. Taisyklés taikomos visiems LopSelio-darZelio darbuotojams tiek, kiek atitinkamy
santykiy nereglamentuoja jstatymai, darbo sutartys, kolektyviné sutartis, jeigu ji taikoma,
pareigybiy aprasymai ar kiti privalomi teisés aktai.

4. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo
jstatymu, BiudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg
jstatymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu,
Lygiy galimybiy jstatymu, Asmens su negalia teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, Bendruoju
duomeny apsaugos reglamentu (ES) 2016/679, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
Lietuvos higienos norma HN 75:2016 ir kitais LopSelio-darzelio veiklai taikomais teisés aktais.

5. Jeigu pasikeitus teisés aktams kuri nors Taisykliy nuostata jiems priestarauja, taikomos
galiojanciy teisés akty nuostatos, o Taisyklés atitinkamai perzidrimos ir atnaujinamos.

6. Uz Taisykliy jgyvendinimo organizavimg atsako LopSelio-darzelio direktorius.
Kiekvienas darbuotojas atsako uz Taisykliy laikymasi pagal savo darbo funkcijas ir kompetencija.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

7. Darbuotojus j darbg priima, darbo sutartis kei¢ia ir nutraukia LopSelio-darzelio
direktorius arba teisés akty nustatytais atvejais kitas jgaliotas asmuo, vadovaudamasis Darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

8. Darbo sutartis sudaroma rastu. Darbo funkcija, jos apimtis, atsakomybé ir pavaldumas
nustatomi darbo sutartyje, pareigybés aprasyme ir kituose darbuotojo darbg
reglamentuojanciuose dokumentuose.



9. Priimamas j darbg asmuo pateikia tik tuos dokumentus ir duomenis, kurie batini darbo
sutarCiai sudaryti, teisés aktuose nustatytiems kvalifikacijos, nepriekaistingos reputacijos,
sveikatos ar kitiems reikalavimams patikrinti ir darbo santykiams administruoti.

9.1. Kai pareigoms butinas tam tikras iSsilavinimas, kvalifikacija ar teisé dirbti konkrety
darba, pateikiami tai patvirtinantys dokumentai.

9.2. Kai teisés aktai nustato privaloma sveikatos patikrinimg, darbuotojas pateikia teisés
akty nustatytg dokumentg apie tinkamumga dirbti.

9.3. Informacija apie negalig, sveikatos bukle ar kiti specialiy kategorijy asmens
duomenys teikiami ir tvarkomi tik teisétu pagrindu ir tiek, kiek butina darbo sglygoms, saugai,
darbuotojo teiséms ar garantijoms uztikrinti.

10. Pries$ darbo pradzig darbuotojui pateikiama Darbo kodekse nustatyta informacija apie
darbo saglygas ir jis supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés aprasymu, darbuotojy saugos ir
sveikatos, priesgaisrinés saugos, asmens duomeny apsaugos, smurto ir priekabiavimo
prevencijos bei kitais jo darbui aktualiais LopSelio-darzelio vidaus dokumentais.

11. Darbuotojas privalo laiku pateikti ir atnaujinti darbo santykiams administruoti
bitinus kontaktinius ir kitus duomenis. Darbdavys neturi teisés reikalauti pertekliniy duomenuy,
nesusijusiy su teisétu darbo santykiy administravimo tikslu.

12. Darbo sutarties sglygos kei¢iamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojo
prasymai dél darbo sutarties sglygy pakeitimo nagrinéjami teisés akty nustatytais terminais ir
tvarka.

13. Nutraukiant darbo santykius darbuotojas iki paskutinés darbo dienos perduoda jam
patikéty turtg, dokumentus, raktus, darbo priemones, nebaigtus darbus ir darbine informacijg
direktoriaus ar jo jgalioto asmens nustatyta tvarka.

14. Pasibaigus darbo santykiams darbuotojo prieigos prie LopSelio-darzelio informaciniy
sistemy, elektroniniy paskyry ir kity informaciniy iStekliy panaikinamos, o darbo dokumentai ir
duomenys perduodami taip, kad blty uztikrintas veiklos testinumas ir informacijos saugumas.

Il SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS IR PAVALDUMAS

15. LopSelio-darzelio veikla organizuoja direktorius. Darbuotojai vykdo teisétus
direktoriaus, tiesioginio vadovo ir kity pagal kompetencija jgalioty darbuotojy pavedimus.

16. Darbuotojy pavaldumas ir atsakomybés sritys nustatomos LopSelio-darzelio
organizacinéje struktiroje, pareigybiy aprasymuose, direktoriaus jsakymuose ir kituose vidaus
dokumentuose.

17. Darbo santykiuose laikomasi profesinés etikos, pagarbos ir dalykinio bendravimo
principy. Darbuotojai, spresdami darbo klausimus, pirmiausia kreipiasi j tiesioginj vadovg, o
neisSsprendus klausimo — j direktoriy, iSskyrus atvejus, kai teisés aktai suteikia teise kreiptis
tiesiogiai j kitus asmenis ar institucijas.

18. Darbuotojai privalo laiku susipazinti su jiems pateikiama darbui aktualia informacija,
direktoriaus jsakymais, pavedimais, posédziy ir susirinkimy informacija bei kitais dokumentais,
su kuriais jie teisétai supazindinami.

19. Darbuotojo dalyvavimas posédziuose, pasitarimuose, darbo grupése, metodinéje
veikloje, mokymuose ar renginiuose organizuojamas jo darbo laiku arba jtraukiamas j darbo
laikg ir apskaitomas teisés akty nustatyta tvarka.

20. Esant bultinybei uztikrinti nepertraukiamg LopsSelio-darzZelio veiklg, darbuotojui jo
sutikimu ir teisés akty nustatyta tvarka gali blti pavedamas papildomas darbas, laikinai nesancio



darbuotojo pavadavimas, papildomos uzduotys ar padidintas darby mastas. Papildomo darbo
salygos ir apmokéjimas nustatomi teisés akty ir LopSelio-darzelio darbo apmokéjimo sistemos
nustatyta tvarka.

21. Darbuotojas negali savavalisSkai pavesti savo darbo funkcijy kitam darbuotojui, keistis
darbo vieta, pamaina ar pavadavimu, jeigu tam bitinas darbdavio sprendimas ar sutikimas.

22. Darbo klausimais darbuotojai informacija teikia pagal savo kompetencijg. Oficialig
LopSelio-darzelio pozicijg Ziniasklaidai ar vieSai LopSelio-darzelio vardu teikia direktorius arba jo
jgaliotas asmuo.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, PRIEMOKOS IR SKATINIMAS

23. Darbo uZzmokestis nustatomas ir mokamas vadovaujantis Darbo kodeksu, BiudZetiniy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, LopSelio-
darzelio darbo apmokéjimo sistema, darbo sutartimi ir kitais galiojanciais teisés aktais.

24. Darbo uZmokestis mokamas darbo sutartyje ir (ar) LopSelio-darZzelio darbo
apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka ir terminais, pervedant jj j darbuotojo nurodyta
mokeéjimo saskaitg. Darbuotojo prasymu darbo uZmokestis mokamas vieng kartg per ménes;j,
jeigu teisés aktai nenustato kitaip.

25. Priemokos uz pavadavimg, papildomy uzduociy atlikimg, padidéjusj darby mastg ar
kitais teisés aktuose nustatytais atvejais skiriamos ir jy dydZiai nustatomi pagal tuo metu
galiojancius teisés aktus ir LopSelio-darzZelio darbo apmokéjimo sistema.

26. Darbuotojy veiklos vertinimas, skatinimas, piniginés iSmokos ir materialinés pasalpos
skiriamos teisés akty ir LopSelio-darzelio darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka,
nevirSijant jstaigai skirty lésy.

27. Darbuotojai gali buti skatinami uz nepriekaistingg, iniciatyvy ir kokybiska darbg,
reikSmingg indélj j LopSelio-darzelio veiklg, projektus, renginius, bendruomenés telkima, jstaigos
atstovavima ir kitus reikSmingus rezultatus teisés akty nustatytomis priemonémis.

28. Darbuotojui prasant, jam teisés akty nustatyta tvarka pateikiama informacija ir
pazymos apie darbo santykius, darbo uzmokestj, darbo laika, darbo stazg ir kitus su jo darbu
susijusius duomenis.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

29. Darbo ir poilsio laikas organizuojamas vadovaujantis Darbo kodeksu, pedagoginiy
darbuotojy darbo laikg reglamentuojanciais teisés aktais, darbo sutartimis, darbo grafikais ir
kitais LopSelio-darzelio vidaus dokumentais.

30. Darbuotojams, kuriems nenustatyta sutrumpinta darbo laiko norma ar kitoks darbo
laiko rezimas, paprastai nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Konkreti darbo dienos pradzia,
pabaiga, piety pertrauka ir kitos pertraukos nustatomos darbo sutartyje, darbo grafike ar kitu
darbdavio patvirtintu dokumentu.

31. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas priklauso nuo LopSelio-darzelio
veiklos organizavimo, dirba pagal patvirtintus darbo grafikus ar tvarkarascius. Darbo grafikai
darbuotojams pranesSami teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

32. Darbuotojui draudzZiama savavaliSkai keisti darbo grafikg, pamaing ar darbo laikg,
keistis darbo laiku su kitu darbuotoju arba palikti darbo vietg negavus atsakingo vadovo
sutikimo, iSskyrus neatidéliotinus teisés aktuose numatytus atvejus.



33. Lankstus, individualus, nuotolinis ar kitoks teisés aktuose numatytas darbo laiko ar
darbo organizavimo rezimas gali buti taikomas darbuotojo praSsymu arba Saliy susitarimu,
jvertinus darbo funkcijos pobudj, darbuotojo teisines garantijas ir LopSelio-darzelio veiklos
poreikius.

34. Darbuotojas j darbg turi atvykti laiku ir blti pasirenges atlikti darbo funkcijas nuo
nustatytos darbo pradzios. Véluodamas darbuotojas kiek jmanoma nedelsdamas informuoja
tiesioginj vadova ar kitg nustatytg atsakingg asmen.

35. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg dél ligos, nelaimingo atsitikimo ar kitos
svarbios priezasties, kiek jmanoma nedelsdamas informuoja tiesioginj vadovg ir (ar) uz darbo
laiko apskaitg atsakingg darbuotojg. Darbuotojas neprivalo atskleisti daugiau sveikatos
informacijos, negu bitina neatvykimo faktui ir teisétam jo pagrindui administruoti.

36. Kai darbuotojo nedarbingumas tesiasi ar pasikei¢ia planuota grjZimo j darbg data,
darbuotojas, kai tik tai tampa Zinoma, informuoja atsakingg asmenj tiek, kiek batina darbo
organizavimui.

37. Darbo metu iSvykti is darbo vietos darbo reikalais galima informavus tiesioginj vadova
ar kitg atsakingg asmenj. ISvykti asmeniniais reikalais darbo metu galima tik teisés akty
nustatyta tvarka ir suderinus su darbdaviu, kai toks suderinimas butinas.

38. Darbo laiko apskaita tvarkoma teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojai privalo
pateikti teisingg informacijg, reikalingg darbo laiko apskaitai, ir nedelsdami pranesti apie
pastebétas klaidas.

39. Valstybiniy Svenciy dienomis, priessventinémis dienomis, naktj, poilsio dienomis ar
virSvalandzius dirbama ir uz tokj darbg apmokama Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

40. Darbo dienos metu darbuotojams suteikiamos teisés aktuose nustatytos pertraukos
pailséti ir pavalgyti bei specialiosios pertraukos, kai jos priklauso pagal darbo pobudj ar teisés
aktus.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS IR KITOS DARBUOTOJ|) GARANTIOS

41. Kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos ir nemokamos atostogos darbuotojams
suteikiamos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

42. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé ir grafikai sudaromi atsizvelgiant j teisés akty
reikalavimus, LopSelio-darzelio veiklos testinumg ir darbuotojy pageidavimus. Darbuotojy
grupéms, turinioms teise pasirinkti atostogy laikg ar prioritetg, Si teisé uztikrinama teisés akty
nustatyta tvarka.

43. Darbuotojas, pageidaujantis keisti suderintg atostogy laikg ar gauti atostogas ne
pagal patvirtintg grafika, pateikia praSyma i$ anksto, kai tai jmanoma. Sprendimas priimamas
jvertinus teisés aktuose nustatytas garantijas ir LopSelio-darzelio veiklos organizavimo
galimybes.

44. Kasmetinés atostogos gali blti suteikiamos dalimis teisés akty nustatyta tvarka,
uztikrinant Darbo kodekse nustatytg nepertraukiamos atostogy dalies trukme.

45. Mokymosi atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka,
darbuotojui pateikus teisés aktuose nustatytus dokumentus. Jy apmokéjimas nustatomas pagal
atostogy suteikimo metu galiojancias teisés normas.

46. Darbuotojams, auginantiems vaikus, papildomas poilsio laikas ir kitos Seimos
garantijos suteikiamos pagal tuo metu galiojanéig Darbo kodekso 138 straipsnio ir kity teisés



akty redakcijg. Darbuotojas apie planuojama pasinaudojimg papildomu poilsio laiku informuoja
darbdavj kiek jmanoma is anksto, iSskyrus neatidéliotinus atvejus.

47. Darbuotojams su negalia, néS¢ioms darbuotojoms, darbuotojams, auginantiems
vaikus, slaugantiems ar prizidrintiems Seimos narj, ir kitoms teisés aktuose nustatytoms
darbuotojy grupéms taikomos jiems nustatytos darbo organizavimo, poilsio ir kitos garantijos.

48. Nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams gali bati suteikiamas
Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir Saliy susitarimu.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJY TEISES IR PAREIGOS

49. Darbo santykiai LopSelyje-darZelyje grindZziami teisétumo, saZiningumo,
bendradarbiavimo, lygiateisiSkumo, pagarbos Zmogaus orumui, profesinés etikos, atsakomybés
ir vaiko interesy pirmumo principais.

50. Darbuotojas turi teise j saugias ir sveikas darbo sglygas, savalaikj ir teisingg darbo
uzmokestj, poilsj, teisés aktuose nustatytas garantijas, lygiy galimybiy uZtikrinimg, apsaugg nuo
diskriminacijos, smurto ir priekabiavimo, teise kreiptis j darbdavj, darbuotojy atstovus ir
kompetentingas institucijas bei ginti savo teises teisés akty nustatyta tvarka.

51. Darbuotojas turi teise gauti informacijg, reikalingg jo darbo funkcijoms atlikti,
naudotis darbui suteiktomis priemonémis, teikti pasitlymus dél darbo organizavimo ir saugos
gerinimo, kelti kvalifikacijg teisés akty ir LopSelio-darZelio nustatyta tvarka.

52. Darbuotojai privalo saZiningai, profesionaliai ir laiku atlikti darbo funkcijas, laikytis
pareigybés aprasymo, teiséty darbdavio nurodymy, profesinés etikos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos, higienos, asmens duomeny apsaugos bei kity jy darbui
taikomy reikalavimy.

53. Darbuotojai privalo pagarbiai bendrauti su vaikais, jy tévais (globéjais, rtpintojais),
kolegomis ir kitais asmenimis, nevartoti Zeminanciy, diskriminaciniy, grasinanciy ar necenzuriniy
pasisakymuy, nesitycioti, neSmeizti ir nesiimti veiksmy, pazeidzianciy asmens garbe ir oruma.

54. Darbuotojai privalo bendradarbiauti tarpusavyje, perduoti darbui bating informacija
laiku ir tokia apimtimi, kokia reikalinga funkcijoms atlikti, nekurti kliG¢iy kity darbuotojy darbui.

55. Darbuotojai privalo tausoti LopSelio-darzelio turtg ir iSteklius, darbo priemones
naudoti pagal paskirtj, taupiai naudoti elektrg, vandenj ir kitas priemones, apie gedimus,
pavojingas situacijas ar turto sugadinima nedelsdami informuoti atsakingg asmen,;.

56. Baiges darbg darbuotojas pagal savo darbo vietos pobudj privalo palikti jg tvarkingg,
saugiai iSjungti nereikalingus elektros prietaisus, uzdaryti langus, uZsukti vandens ciaupus,
uZrakinti patalpas ir atlikti kitus batinus saugos veiksmus.

57. Darbo vietoje draudZiama buti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichikg veikianéiy medziagy, vartoti tokias medziagas, taip pat rukyti ar
vartoti tabako ir susijusius gaminius vietose, kuriose tai draudzia teisés aktai.

58. Darbuotojy apranga ir avalyné turi bati tvarkinga, Svari, saugi ir tinkama atliekamai
darbo funkcijai. Kai teisés aktai ar darbo pobudis nustato specialios aprangos, avalynés ar
apsaugos priemoniy reikalavimus, darbuotojas privalo jy laikytis.

59. Asmeniniais mobiliaisiais jrenginiais darbo metu naudojamasi taip, kad nebdty
trukdoma darbo funkcijoms, vaiky priezitrai, ugdymui, saugai ir bendravimui. Tiesioginio darbo
su vaikais metu asmeninis naudojimasis telefonu leidziamas tik batinais atvejais.



60. Darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti atsakingam asmeniui apie Lopselio-
darZelio patalpose ar teritorijoje pastebétus pasalinius asmenis, pavojingg elgesj, galimg grésme
vaikams, darbuotojams ar turtui.

61. Darbuotojai privalo saugoti jiems patikétus raktus, prieigos priemones ir kodus, jy
neperduoti nejgaliotiems asmenims ir apie praradimg nedelsdami pranesti atsakingam
asmeniui.

VIII SKYRIUS
VAIKY TEISIY, SAUGOS IR SVEIKATOS UZTIKRINIMAS

62. Visi darbuotojai, kuriy darbo funkcijos susijusios su vaikais, savo veikloje vadovaujasi
vaiko interesy pirmumo, nediskriminavimo, pagarbos vaiko orumui, individualumo ir saugumo
principais.

63. Darbuotojams draudZiama taikyti vaikams fizines ar psichologines bausmes, Zeminti,
gasdinti, grasinti, tyCiotis, naudoti smurtg ar kitokj vaiko orumg ir teises pazeidziantj elges;.

64. Vaikai negali buti paliekami be tinkamos suaugusio darbuotojo prieZilros.
Darbuotojas privalo organizuoti veiklg taip, kad baty uZtikrintas vaiky saugumas patalpose,
lauke, renginiy, iSvyky, pasivaiksciojimy ir kity veikly metu.

65. Vaiky prieziiarg vykdantis darbuotojas negali savavaliskai palikti vaiky grupés ar
perduoti vaiky prieZitros kitam asmeniui, kuris neturi teisés ar néra paskirtas vykdyti tokios
funkcijos.

66. Vaikai priimami j LopsSelj-darzelj ir perduodami tévams (globéjams, rtpintojams) ar jy
teisétai nurodytiems asmenims LopSelio-darZelio nustatyta tvarka. Kilus pagrjsty abejoniy dél
vaikg atsiimancio asmens teisés ar gebéjimo saugiai pasirtpinti vaiku, darbuotojas nedelsdamas
kreipiasi j administracijg ir veikia pagal vaiko saugumo interesus bei teisés aktus.

67. Darbuotojai, organizuodami vaiky veiklg lauke, privalo jvertinti aplinkos, jrenginiy,
oro salygy ir veiklos pobldzio keliama rizika, uztikrinti tinkama vaiky priezitrg ir neleisti vaikams
biti jiems neskirtose ar nesaugiose teritorijos vietose.

68. ISvykos, ekskursijos, renginiai uz Lopselio-darzelio teritorijos riby organizuojami pagal
LopSelio-darzelio nustatytg tvarka ir teisés akty reikalavimus, i$ anksto jvertinus marsrutg, vaiky
priezilirg, saugos priemones ir atsakingus asmenis.

69. Jtares ar suzinojes apie galimg smurtg pries vaika, seksualinj iSnaudojima, nepriezilrg
ar kitg vaiko teisiy pazeidimg, darbuotojas nedelsdamas veikia pagal Vaiko teisiy apsaugos
pagrindy jstatyma, kitus teisés aktus ir LopSelio-darZelio nustatytg reagavimo tvarka, jskaitant
pareigg teisés akty nustatytais atvejais informuoti Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo
tarnybg ir (ar) policijg. Vidaus informavimas direktoriui ar Vaiko gerovés komisijai nepakeicia
jstatyme nustatytos pareigos pranesti kompetentingoms institucijoms.

70. Jvykus vaiko traumai, Umiam sveikatos sutrikimui ar kitai pavojingai situacijai,
darbuotojas nedelsdamas imasi jo kompetencijai priskirty pirmosios pagalbos ir saugos veiksmuy,
informuoja atsakingus LopSelio-darzelio darbuotojus ir vaiko tévus (globéjus, ripintojus), o kai
bitina — kviecia skubigjg medicinos pagalba.

71. Informacija apie vaiko traumg ar sveikatos sutrikimg tévams (globéjams,
rapintojams) teikiama tiksliai, dalykiskai ir neatskleidziant kity vaiky ar asmeny duomeny, kuriy
jie neturi teisés gauti.

72. Vaiky sveikatos saugos, priémimo j grupe, dienos rezimo, maitinimo, higienos,
patalpy ir aplinkos reikalavimai vykdomi pagal galiojancia Lietuvos higienos normg HN 75:2016
ir kitus sveikatos saugg reglamentuojancius teisés aktus.



73. Darbuotojai, pastebéje vaiko sveikatos buklés pokycCius ar uzkreciamosios ligos
pozymius, veikia pagal galiojancius sveikatos saugos reikalavimus ir LopSelio-darzelio nustatyta
tvarka.

74. Vaiky fotografavimas, filmavimas, garso jraSymas, atvaizdo ar kitos informacijos apie
vaikg naudojimas ir vieSinimas galimas tik teisétu pagrindu ir laikantis LopSelio-darzelio asmens
duomeny tvarkymo dokumenty. Darbuotojams draudZiama vaiky atvaizdus ar informacijg apie
juos naudoti asmeniniais tikslais, kai tam néra teiséto pagrindo.

75. Pedagogai ir kiti uz ugdymo dokumentus atsakingi darbuotojai privalo laiku ir tiksliai
pildyti jy kompetencijai priskirtus dienynus, planus, ataskaitas ir kitus dokumentus,
vadovaudamiesi galiojanciais reikalavimais ir LopSelio-darzelio nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJY SAUGA IR SVEIKATA

76. Darbdavys sudaro darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas,
vertina profesine rizikg, organizuoja mokyma, instruktavimg, sveikatos patikrinimus ir apripina
reikalingomis kolektyvinémis bei asmeninémis apsaugos priemonémis teisés akty nustatyta
tvarka.

77. Darbuotojas privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, naudoti
suteiktas apsaugos priemones, rlpintis savo ir kity asmeny sauga ir nedelsdamas pranesti apie
nelaimingg atsitikimg, incidentg, pavojingg situacijg ar pastebétg saugos reikalavimy pazeidima.

78. Darbuotojas, pastebéjes tiesioginj pavojy Zmoniy saugai ar sveikatai, pagal savo
kompetencijg imasi neatidéliotiny veiksmy pavojui sumazinti ar pasalinti ir informuoja atsakingg
asmen;j.

79. Darbuotojai privalomai tikrinasi sveikatg teisés akty nustatytais atvejais,
periodiSkumu ir tvarka. Darbdavys tvarko tik tiek su darbuotojo sveikata susijusios informacijos,
kiek bltina teisés aktuose nustatytoms pareigoms vykdyti.

80. Darbuotojai, kuriems pagal atliekamas funkcijas privalomi pirmosios pagalbos,
higienos jgudZiy ar kiti mokymai, privalo juos iSklausyti teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

81. Nelaimingi atsitikimai darbe, pakeliui j darbg ar i darbo ir profesinés ligos tiriami,
registruojami ir apskaitomi teisés akty nustatyta tvarka.

82. Darbuotojas apie nelaimingg atsitikimg darbe ar kitg su darbu susijusj incidentg
pranesa nedelsdamas, jeigu pagal jo sveikatos bukle tai jmanoma.

83. Gaisro, avarijos, ekstremaliosios situacijos ar kito pavojaus atveju darbuotojai vykdo
patvirtintus saugos, evakavimo, civilinés saugos ir atsakingy asmeny nurodymus.

X SKYRIUS
LYGIOS GALIMYBES, SMURTO IR PRIEKABIAVIMO PREVENCIJA

84. Lopselyje-darzelyje draudziama bet kokia tiesioginé ar netiesioginé diskriminacija,
priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, smurtas, psichologinis smurtas ar kitoks Zmogaus
oruma Zeminantis elgesys teisés aktuose nustatytais pagrindais ir formomis.

85. Darbdavys imasi bitiny prevencijos priemoniy, kad darbuotojai nepatirty smurto ir
priekabiavimo, organizuoja teisés aktuose nustatytus mokymus, nustato pranesimy pateikimo ir
nagrinéjimo tvarkg bei uztikrina, kad pranesimai baty nagrinéjami objektyviai, nesaliskai ir kiek
jmanoma konfidencialiai.



86. Kai pagal Darbo kodeksg Lopseliui-darzeliui privaloma smurto ir priekabiavimo
prevencijos politika, ji tvirtinama atskiru dokumentu ir taikoma kartu su Siomis Taisyklémis.
Darbuotojai su ja supazindinami teisés akty nustatyta tvarka.

87. Darbuotojas, patyres ar pastebéjes galimg smurtg, priekabiavima ar diskriminacija,
gali kreiptis LopSelio-darzelio nustatyta tvarka, j darbuotojy atstovus ar kompetentingas
institucijas. Dél saZiningo praneSimo ar dalyvavimo tyrime darbuotojui negali buti taikomas
neigiamas poveikis.

88. Konfliktai, profesiniai nesutarimai, konstruktyvi kritika ar teiséti darbo organizavimo
sprendimai savaime nelaikomi smurtu ar priekabiavimu; kiekviena situacija vertinama pagal
konkrecias aplinkybes, elgesio pobudj, pasikartojima, tikslg ir poveik;.

XI SKYRIUS
ASMENS DUOMENUY, KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS IR INFORMACINIY ISTEKLIY
NAUDOIJIMAS

89. Darbuotojy, vaiky, jy tévy (globéjy, rapintojy) ir kity asmeny duomenys tvarkomi
vadovaujantis Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu ir LopSelio-darzZelio patvirtintais asmens duomeny tvarkymo dokumentais.

90. Darbuotojai gali susipazinti tik su tais asmens duomenimis ir kita riboto naudojimo
informacija, kuri batina jy darbo funkcijoms atlikti, ir privalo uztikrinti jos konfidencialuma bei
sauguma.

91. Darbuotojai privalo laikytis teiséty konfidencialumo pareigy ir neatskleisti asmens
duomeny, profesinés, tarnybinés ar kitos teisés akty saugomos informacijos asmenims,
neturintiems teisés jos gauti.

92. Konfidencialumo pareiga negali bati aiSkinama kaip draudimas teisétai kreiptis j
kompetentingas valstybés ar savivaldybés institucijas, darbuotojy atstovus, teisésaugos
institucijas, darbo gincus nagrinéjancius organus ar teikti informacija Praneséjy apsaugos
jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

93. Viesai reikS§dami asmenine nuomone darbuotojai turi aiSkiai atskirti jg nuo oficialios
Lop3elio-darzelio pozicijos ir neatskleisti konfidencialios informacijos.

94. Lopselio-darzelio informacinés sistemos, elektroninis pastas, interneto prieiga,
programiné jranga ir kitos darbo priemonés pirmiausia naudojamos darbo funkcijoms atlikti. Jy
naudojimas negali kelti grésmés informacijos saugumui, paZeisti autoriy teisiy, asmens
duomeny apsaugos ar kity teisés akty.

95. Darbuotojui draudziama perduoti savo prisijungimo duomenis kitiems asmenims,
diegti neleisting programine jrangg, savavaliSkai kopijuoti ar iSsinesti riboto naudojimo
informacija, saugoti darbinius asmens duomenis asmeninése paskyrose ar jrenginiuose, jeigu tai
néra teisétai leista ir saugiai organizuota.

96. Pastebéjes asmens duomeny saugumo pazeidimg, neteisétg prieigg, prarasta
dokumentg ar jrenginj, kuriame gali buti asmens duomeny, darbuotojas nedelsdamas
informuoja LopSelio-darzelio nustatytg atsakingg asmen.

XII SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO TURTO IR DARBO PRIEMONIY NAUDOJIMAS

97. Kiekvienas darbuotojas atsako uZz jam perduoty darbo priemoniy, inventoriaus,
jrangos, rakty ir kity materialiniy vertybiy naudojimg pagal paskirtj ir saugojimg pagal savo
pareigas bei teisés aktus.



98. Lopselio-darzelio turtas, rySio priemonés, kanceliarinés priemoneés, transportas,
programiné jranga ir kiti iStekliai naudojami darbo funkcijoms atlikti, iSskyrus atvejus, kai kitoks
naudojimas yra teisétai suderintas.

99. Darbuotojui draudziama be leidimo iSnesti iS LopSelio-darzelio patalpy ar teritorijos
jam neperduotg turtg, dokumentus ar darbo priemones, taip pat perduoti juos tretiesiems
asmenims.

100. Apie turto gedima, sugadinimg, praradimg ar kitg incidentg darbuotojas
nedelsdamas informuoja atsakingg asmenj. Darbuotojo pareiga atlyginti Zalg nustatoma tik
Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

101. Patalpy, jrenginiy ir darbo priemoniy naudojimo taisyklés, inventorizavimo,
apskaitos, nurasymo ir kitos specialios proceduros nustatomos atskiruose LopSelio-darzelio
vidaus dokumentuose.

Xl SKYRIUS
DARBO PAREIGY PAZEIDIMAI IR ATSAKOMYBE

102. Darbo pareigy paZeidimai nustatomi ir vertinami vadovaujantis Darbo kodeksu,
Siomis Taisyklémis, darbuotojo pareigybés aprasymu ir kitais jam taikomais teisés aktais bei
LopSelio-darzelio vidaus dokumentais.

103. Gaves duomeny apie galimg darbo pareigy pazeidimg, darbdavys jvertina faktines
aplinkybes ir pries priimdamas darbuotojui nepalanky sprendimg suteikia jam galimybe pateikti
paaiskinimg, kai tai numato teisés aktai. Tyrimas atliekamas laikantis objektyvumo,
proporcingumo ir darbuotojo teisiy apsaugos principuy.

104. Prireikus galimam darbo pareigy pazeidimui istirti direktoriaus jsakymu gali bati
sudaryta komisija. Komisijos sudarymas taikomas tada, kai tai tikslinga atsizvelgiant j paZeidimo
pobudj, sudétingumg ar interesy konflikty rizikg, taciau savaime néra privaloma kiekvienu
atveju.

105. Darbo sutarties nutraukimas dél darbuotojo kaltés, jskaitant Siurksty darbo pareigy
pazeidimg ar pakartotinj tokj patj pazeidimg, galimas tik Darbo kodekso nustatytais pagrindais,
sglygomis ir terminais.

106. Vertinant paZeidimg atsizvelgiama j jo pobudj, sunkumg, padarinius, darbuotojo
kalte, aplinkybes, priezastinj rysj, ankstesnj darbuotojo elgesj ir darbo rezultatus bei kitas
reikSmingas aplinkybes. Taikomos priemonés turi buti proporcingos.

107. Siurks¢iais darbo pareigy paZeidimais gali bati laikomi Darbo kodekse nurodyti
pazeidimai ir kiti veiksmai, kuriais, atsizvelgiant j konkrecias aplinkybes, Siurks¢iai pazeidZziamos
darbuotojo darbo pareigos.

107.1. smurtas, prievarta ar kitas SiurkStus neleistinas elgesys su vaiku, darbuotoju ar
kitu asmeniu;

107.2. vaiko palikimas be priezitros ar kitas veiksmas ar neveikimas, sukéles ar galéjes
sukelti realy pavojy vaiko gyvybei ar sveikatai;

107.3. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties, kai
pagal aplinkybes tai atitinka Darbo kodekse nustatytg Siurksty pazeidimg;

107.4. pasirodymas darbo metu darbo vietoje neblaiviam ar apsvaigusiam nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy, iSskyrus teisés aktuose numatytus atvejus;

107.5. priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobldZio veiksmai ar
kitas SiurkStus asmens garbés ir orumo paZeidimas;



107.6. tycCinis dokumenty ar duomeny klastojimas, tycinis darbdavio turto sugadinimas
ar pasisavinimas;

107.7. tyCinis asmens duomeny ar kitos saugomos informacijos atskleidimas, kai dél
pazeidimo pobudzio ir padariniy jis laikytinas Siurksciu;

107.8. kiti Darbo kodekse ar kituose teisés aktuose numatyti Siurkstls darbo pareigy
pazeidimai.

108. Darbo pareigy pazeidimais, atsizvelgiant j konkrecias aplinkybes, gali blti laikomi ir
pavélavimas, savavaliSkas iséjimas iS darbo, darbo grafiko keitimas be suderinimo, teiséto
pavedimo nevykdymas, darbo dokumenty nepildymas ar netinkamas pildymas, saugos ir
higienos reikalavimy nesilaikymas, netinkamas turto naudojimas, nepagarbus elgesys,
konfidencialumo ar asmens duomeny apsaugos reikalavimy paZzeidimas ir kiti darbuotojo
pareigy nevykdymo ar netinkamo vykdymo atvejai.

109. Darbuotojo materialiné atsakomybé ir Zalos atlyginimas taikomi tik Darbo kodekso
ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

110. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka gali biti nusalintas nuo darbo, kai tam yra
jstatyme nustatytas pagrindas. Nusalinimo tvarka ir apmokéjimo klausimai sprendziami pagal
tuo metu galiojancius teisés aktus.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

111. Taisyklés tvirtinamos, kei¢iamos ir papildomos direktoriaus jsakymu, atlikus teisés
aktuose nustatytas informavimo, konsultavimo ar derinimo proceddras, kai jos privalomos.

112. Darbuotojai su Taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis taip, kad bty galima patvirtinti supazindinimo fakta.

113. Darbuotojas, susipazines su Taisyklémis, privalo jy laikytis. Taisykliy nezZinojimas
neatleidzia nuo pareigos laikytis teisés akty ir teisétai nustatytos darbo tvarkos.

114. Taisyklése nereglamentuoti klausimai sprendziami vadovaujantis galiojanciais teisés
aktais, kolektyvine sutartimi, jeigu ji taikoma, ir kitais LopSelio-darzZelio vidaus teisés aktais.

115. Taisyklés perzZiirimos pasikeitus esminiam teisiniam reguliavimui, LopSelio-darzelio
veiklos organizavimui arba nustacius poreikj jas tikslinti. Jy aktualumas jvertinamas periodiskai.

116. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, jeigu direktoriaus jsakyme
nenustatyta kita jsigaliojimo data. Nuo Siy Taisykliy jsigaliojimo dienos netenka galios ankstesné
Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisykliy redakcija.




