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Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja”
direktores Viktorijos Cizauskienés

2017 m. 72~ _0f d. jsakymuNr._ " ~€4

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja” Darbo tvarkos taisykleés (Toliau —
Taisyklés) reglamentuoja bendrg darzelio — mokyklos darbo tvarka.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uZtikrinti gera darbo
kokybe, didinti jo naduma ir efektyvuma. Darbo drausmé grindZziama saZiningu savo pareigy
atlikimu ir yra biitina naSiam darbui uZztikrinti. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné
kolektyvo nario elgesio taisyklé.

3. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybés aprasymai, saugos
darbe instrukcijos, Sios Taisyklés.

4. Vilniaus darzelio — mokyklos ,.Svaja” direktorius ir darbuotojai turi teise
inicijuoti pakeitimus Siose Taisyklése. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie§ darzelio —
mokyklos direktoriaus patvirtinimg, derinami su darbuotojy atstovu. Darbuotojy atstovui pritarus
pakeitimams ir darZelio — mokyklos direktoriui patvirtinus naujgsias Taisykles, jos paskelbiamos
vieSai. Po Taisykliy paskelbimo darZelio — mokyklos direktoriaus jgaliotas asmuo privalo
supazindinti visus dirbanCiuosius ir naujai priimamus darbuotojus (sudarant su jais darbo
sutartis) su Darbo tvarkos taisyklémis, supazindinima registruojant darbuotojy, supazindinty su
Darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale.

5. Vilniaus darzelio — mokyklos ,Svaja” direktoriaus jgaliotas asmuo gali
pakartotinai supazindinti darbuotojus su Vilniaus darzelio — mokyklos .,Svaja” Darbo tvarkos
taisyklemis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy, netirdamas
darbo pareigy paZzeidimo.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS

6. Darbo laikas - kalendorinio laiko dalis, kuria darbuotojas, laikydamasis numatytos
vidaus tvarkos privalo dirbti jam pavesta darba, vykdyti savo pareigas (darbines funkcijas) ir kiti
jam prilyginti laikotarpiai.

7. Normali darbuotojy darbo trukmé darZelyje — mokykloje yra 40 valandy per
savaite. Maksimalus darbo laikas, jskaitant vir§valandZzius, taciau nejskaitant darbo pagal
susitarimg dél papildomo darbo, per septynias dienas negali vir§yti 48 valandy. Pedagoginis
darzelio — mokyklos personalas dirba sutrumpintg darbo laika pagal Vyriausybés nustatyta
tvarka.

8. Darzelyje — mokykloje nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis. Poilsio dienos yra Sestadienis ir sekmadienis.

9. Darbuotojai privalo dirbti pagal darzelyje — mokykloje patvirtintg darbo grafika.
Savavalikai darbo grafika keisti draudZziama.

10. Darzelio — mokyklos darbuotojams, dirbantiems slenkan¢iu grafiku darbo laiko



2-10

trukmé nustatoma darbo (pamainy) grafikuose. Darbo (pamainy) grafikus parengia darZelio
mokyklos direktorius ar Jo jgaliotas asmuo. Darbo grafikai paskelbiami viesai ne véliay kaip
pries dvi savaites iki jy [sigaliojimo.

1. Darbas virg nustatytos darbo trukmes nelaikomas vir§valandiniu darbu darzelio —
mokyklos vadovaujangias pareigas uzimantiems administracijos pareigiinams

12. Svengiy dieny i§vakarése darbo diena trumpinama viena valanda. ,
13. Vilniaus darzelyje — mokykloje ,,Svaja” nedirbama Svenéiy dienomis,
14. Atskiroms darbuotojy grupems:

esant biitinybei taikoma suminé darbo apskaita. Suminé darbo laiko apskaita jvedama tik
suderinus su darbuotojy atstovais.

15. Darbuotojai, dirbantys pagal sumine darbo laiko apskaitg su konkre¢iu darbo
grafiku supazindinami ne vétiau kaip pries septynias dienas. -

16. Darbuotojai, palikdami darZelj — mokykia darbo tikslais, turi apie tai informuoti
savo tiesioginj vadova ir nurodyti i¥vykimo tiksla bei trukmg, Norédami i$vykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg.

17. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai per 30 min. turi informuoti savo darZelio — mokyklos administracijg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg del tam tikry priezaséiy negali
pranesti patys, tai gali padaryti jy pavedimu ir kiti asmenys.

18. Darbuotojams poilsio laikas ir atostogos nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais atostogy suteikimo ir
apmokéjimo uz jas tvarks,

19. DarZeiio - mokyklos darbuotojo pageidavimii kasmetings atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis, tadiau vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis
vienos dalies atostogy trukmé turi biiti ne maziau nei 10 darbo dieny.

II. DARBUOTOJY PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

20. Darzelio — mokyklos direktoriaus ir darbuotojo susitarimas dél darbo
iforminamas darbo sutartimi.
21. Darbo sutartis - darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj

darbuotojas isipareigoja badamas pavaldus darbdaviui ir Jjo naudai atlikti darbe funkcija,
o darbdavys isipareigoja uz tai atlyginti,

22, Pavaldemas darbdaviui reiskia darbo funkcijos atlikima, kai darbdavys
turi teise kontroliuoti ar vadovauti tiek visam darbo procesui, tiek ir jo daliai, o
darbuotojas pakliista darbdavio nurodymams ar darbovietéje galiojanéiai tvarkai,

23. Darbo sutartis sudaroma raStu, dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasirago
abi sutarties Salys. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darseliuj -
mokyklai. Priémimas i darbg jforminamas direktoriays isakymu, kuris leid¥iamas sutarties
pagrindu.

24, Kiekvienoje darbo sutartyje Salys sulygsta deal bitinyjy sutarties salygy:
darbovietés, darbo funkeijy, t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam
tikry pareigy ir apmokéjimo uz  darbg. Sulygta darbo funkcija apibréZiama pareigybes
apraSymuose, veiklos apragyme arba pacioje sutartyje,

25. Priimant j darbg, asmuo privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinant]
dokumentg ir valstybinio socialinio draudimo paZymeéjima (el tokj turi), sveikatos biikle
patvirtinantj dokumenta, jrodantj darbuotojo tinkamuma  dirbti nurodytomis sglygomis,
vairuotojo pazyméjima (vairuojantiems darelio ~ mokyklos ar savo transporty pagal panaudos

sutartj), Kitus jstatymuose numatytus dokumentus.
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26. Darbuotojai, turintys darbingumo apribojimy, privalo pateikti darbingumo lygj
patvirtinanéius dokumentus.

27. Jei darbo jstatymai sieja priemimg j darbg su tam tikru i§simokslinimu ar
profesiniu pasirengimu, darbuotojas turi pateikti i$simokslinimg, profesinj pasirengima liudijantj
dokumenta,

28. [sidarbinantis nepilnametis nuo keturiolikos iki Segiolikos mety privalo pateikti
gimimo liudijima, taip pat vieno i3 tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatyma rastiska sutikima bei
nepilnamegio sveikaty priZiaringio gydytojo leidimg, o mokslo mety laikotarpiu — mokyklos,
kurioje nepilnametis mokosi, rastiskg sutikimg.

29. DarZelis — mokykla turi teise reikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

30. Darbuotojas privalo pradéti dirbti sutartyje sutarty darbo dieng. Darbo sutartis
isigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarant darbo sutartj, 3aliy susitarimu gali buti
sulygstamas iki 3 mén. isbandymas. I$bandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo
jstatymai. _

31. Darbuotojas gali pradeti dirbti tik susipaZings su darbo salygomis, darbo tvarkg
darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos
retkalavimais. Pradéjusiam dirbti Vilniaus darZelyje — mokykloje ,,Svaja” darbuotojui parodoma
jo darbo vieta, darbuotojas supazindinamas su darzelio — mokyklos administraciniy ir kity
patalpy iddéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos
instrukcijomis, pareigybés apradymais, Darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje
galiojandiais aktais, reglamentuojandiais jo darbg.

32. Kai kei€iamas darbo organizavimas, taip pat kitais biitinumo atvejais darzelio —
mokyklos direktorius turi teise pakeisti darbo sutarties sqlygas tik esant raytiniam darbuotojo
sutikimui. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis pakeistomis biitinosiomis
ar papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos riigSies darbo laiko re3imu ar kitoje vietovéje
turi biiti i3reikstas per darzelio — mokyklos direktoriaus nustatytg terming, kuris negali biiti
trumpesnis negu penkios darbo dienos. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitlytomis pakeistomis
salygomis gali bati laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be
darbuotojo kaltés LR darbo kodekso nustatyta tvarka, Darbo apmokéjimo salygas darzelio —
mokyklos direktorius gali keisti tik remdamasis darzelio — mokyklos Darbo apmokéjimo tvarka.
KeiCiant darbo apmokéjimo sglygas sumazinti darbo uzmokestj be darbuotojo rastisko sutikimo
negalima.

33. Darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartj, atleidimo i§ darbo tvarks
reglamentuoja LR darbo kodeksas.

34. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu ir padaromas jrafas darbo
sutartyje.

35. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Dar¥elio — mokyklos direktorius
privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo diena, jeigu Lictuvos
Respublikos jstatymai nenumato kitaip, ar darfelio — mokyklos direktoriaus ir darbuotojo
susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka,

36. Darbuotojui pageidaujant, darzelio — mokyklos direktorius privalo iduoti jam
pazymgq apie darbg toje darbo vietoje, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradZios ir
pabaigos datas, o darbuotojo pragymu - darbo ufmokestio dydj ir darbo jvertinimg
(charakteristika), atleidimo i§ darbo priezastis.

37. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti visg darZeliui — mokyklai
priklausantj turta, inventoriy.
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IV. DARBO APMOKEJIMAS

38. Darbo uZmokestis — tai atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickamg pagal darbo
sutartj. Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darbo kiekio ir kokybés, Vilniaus darzelio -~
mokyklos ,,Svaja” veiklos rezultaty ir darzeliui — mokyklai skiriamy asignavimy. Konkregios
darbo apmokéjimo salygos, dydziai (minimalus ir maksimalus), profesijy ir pareigy tarifiniai ir
kvalifikaciniai reikalavimai, darbo normos, papildomo apmokéjimo (priedy, priemoky, premijy)
skyrimo pagrindai ir tvarka, darbo uZmokesgio indeksavimo tvarka, nustatomi darbo sutartyse ir
darzelio — mokyklos Darbo apmokeéjimo tvarkoje.

39. Visiems darbuotojams garantucjamas darbo sutartyse (ar kituose darbo teisés
normose) numatytas bazinis darbo uZmokestis, kuris turi biiti ne maZesnis kaip minimalus darbo
uzmokestis (MMA), nustatytas L.R vyriausybés.

40. Minimalusis darbo uZmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji
ménesin¢ alga) — maZziausias leidziamas atlygis uZ nekvalifikuota darba darbuotojui atitinkamai
uZ vieng valandg ar visg kalendorinio ménesio darbo laiko normg. Nekvalifikuotu darbu
laikomas darbas, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai jglidZiai ar profesiniai
gebejimai.

41, Uz vir§valandinj darbg, darbg nakt], uz darbg $vendiy dienomis, uZ darbg poilsio
dieng (kuri nenustatyta pagal darbo grafika) mokama jstatymy nustatyta tvarka.

42, Darbuotojo praS§ymu darbo poilsio ar $§venéiy dienomis laikas ar vir§valandinio
darbo laikas, padauginti atitinkamai i§ 2 ir 1,5 dydZio, gali biti pridedami prie kasmetiniy
atostogy laiko.

43. Uz vadovaujanciy darbuotojy darbg poilsio dieng, §vendiy dieng, darba naktj ir
vir¥valandinj darbg mokama kaip uz darba jprastiniu darbo laiko reZimu, nebent Zalys darbo
sutartyje susitaria kitaip,

44. Darbo uzmokestis mokamas ne rediau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra
darbuotojo rastikas prasymas — kartg per ménesj.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

45. Tam, kad Vilniaus darZelis — mokykla ,,Svaja” galéty tinkamai jgyvendinti jam
pavestus uZdavinius, Vilniaus darZelis — mokykla ,,Svaja” turi buti uztikrinta auk$ta darbo
kultiira ir drausme,

46. Darbuotojy darbo vietose ir Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja” patalpose turi
biti Svaru ir tvarkinga, laikomasi gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos ir kity
nustatyty reikalavimy.

47. Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” patalpose ir jai priklausanéioje teritorijoje
draudZiama rokyti.

48. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

49. Jei darbuotojas pasirode darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, darzelio — mokyklos direktorius tg dieng (pamaing) neleidZia jam dirbti ir nemoka jam
darbo uZmokeséio (Lietuvos Respublikos darbo kodeksas 49 straipsnio 1 dalis). Pasirodymas
darbe neblaiviam arba vartojimas alkcholiniy gérimy darbo metu — &iurkstus darbo pareigy
pazeidimas.

50. Darzelis — mokykla neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichika veikian&iy
medZiagy nustatyti turi teise naudoti technines priemones (alkotesterius), jei §ios priemonés
atitinka nustatytus metrologinius reikalavimus.

51. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
mokiniams, auklétiniams ir kitiems asmenims vietose bei vartoti maisto produkty ar gérimy ne
pertrauky pavalgyti ir pailséti metu.
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52, Darbuotojams draudZiama darbo metu uZsirakinti darbo vietose, i§skyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

53. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Vilniaus
darZelyje — mokykloje ,,Svaja”, biity tik darbuotojui esant.

54. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” isteklius.

55. Apie darbuotojy asmens duomeny rinkima, jy apdorojimg yra i§déstyta darZelio
—mokyklos Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje. :

56. Darbuotojams draudZiama leisti asmenims, nedirbantiems Vilniaus darZelyje ~
mokykloje ,,Svaja”, i8skyrus j Viiniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” komandiruotus asmenis bei
praktikg atlieckan¢ius asmenis, naudotis Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” elektroniniais
rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

57. Kompiuteriy bei ry$iy technikos prieZitra, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingi darbuotojai.

58. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — dvari, dalykinio stiliaus.

59. Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja” darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja
Vilniaus darZelj — mokykls ,,.Svaja”.

60. Vilniaus darZelyje — mokykloje ,,Svaja” turi biiti vengiama triuk¥mo, palaikoma
dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, auklétiniais
ir kitais asmenimis.

61. Darbuotojams darbo metu draud?iama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.

62. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, saZiningumu,
lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu. Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja” darbuotojai turi
padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.

63. Visi darbuotojai privalo vengti asmens Zeminimo ir jZeidingjimo, darbuotojo
darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo, apkalby, meiZto skieidimo, reputacijos Zeminimo,
nesantaikos kurstymo, $antaZo, grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio
priekabiavimo, kity teisés pazeidimy.

64. Darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui, privalo mandagiai ir santfiriai
elgtis su bendradarbiais ir gerbti jy nuomone.

65. Darbuotojas turi saugoti savo bendradarbiy garbe ir reputacijg, ginti juos nuo
nepagrjstos kritikos ir netinkamos jtakos.

66. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas
iStaisyti, geranoriskai padeti isaikinti darbo pareigy paZeidimus.

67. Darbuotojai turi vykdyti teisétus administracijos nurodymus, pasilikdami teise
turéti savo nuomone visais klausimais ir ja takti§kai reikiti.

68. DarZelio — mokyklos direktorius ir kiti vadovaujantys administracijos pareigiinai
privalo:

68.1. stengtis sukurti darZelyje — mokykloje darbingg aplinka;

68.2. uzkirsti kelig konfliktams;

68.3. pastabas dél pavaldZiy darbuotojy klaidy ir darbo triikumy reiksti korektitkai;

68.4. stengtis paskirstyti darbg tolygiai, kad biity optimaliai panaudoti kiekvieno
pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

68.5. skatinti pavaldZius darbuotojus reik3ti savo nuomone ir ja iSklausyti;

68.6. stengtis deramai jvertinti pavaldZiy darbuotojy darba.

70. PavaldZiy darbuotojy ir vadovaujanéiy administracijos pareigiiny tarpusavio
santykiai turi bGti grindZiami abipuse pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia
pagalba,

71. Darbuotojas privalo laikytis darbo drausmés (laiku ateiti | darbg, laikytis
nustatytos darbo laiko trukmés, visa darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti
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administracijos nurodymus ir kt.).

72. Norédami po darbo valandy pasilikti darbo vietoje, darbuotojai turi gauti rastiska
darZelio — mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidima.

73. Darbuotojai privalo tikrintis sveikatg pagal Vilniaus darZelio — mokyklos
»ovaja” direktoriaus patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika.

74. Informacijg, kurios reikalauja Vilniaus darzelio ~ mokyklos ,Svaja”
administracija, darbuotojai privalo pateikti ne véliau, nei reikalauja administracijos nustatyti
terminai. ,
75. Atsakyti j elektroninius lai¥kus, uZzklausimus telefonu privaloma ne véliau kaip
sekanéig diena po uzklausimo ar elektroninio laisko gavimo.

76. Nedelsiant 3alinti priezastis ir salygas, neleidZian¢ias dirbti arba apsunkinancias
normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.}, pranesti apie tai Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.

77. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Vilniaus darZelio —
mokyklos ,,Svaja” direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie kiekvieng nekasdieninj, su Vilniaus
darZelio — mokyklos ,,Svaja” veikla susijusj jvykj.

78. Pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui,
ar sveikatos biiklei, turin¢iai jtakos esamam darbui) per dvi darbo dienas informuoti Vilniaus
darZelio — mokyklos ,,Svaja” administracijg.

79. Darbuotojai privalo:

79.1. laikytis Keliy eismo taisykliy;

79.2. saugoti Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja™ tikines — komercines paslaptis,
turta;

79.3. ivykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui | darba ar i$ darbo,
nedelsiant informuoti Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja” direktoriy ar jo jgaliota asmenj.

80. Vilniaus darzelyje — mokykloje ,,Svaja” dirbantiesiems draudZiama:

80.1. be tiesioginio vadovo Zinios patikéti pareigas ar darbo priemones kitam
asmeniui:

80.2. ty¢ia, dél neatsargumo gadinti, lauZyti Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja”
inventoriy;

80.3. naikinti dokumentus, negavus Vilniaus darZzelio — mokyklos ,,Svaja”
direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo;

80.4. ty€ia, dé¢l neatidumo ar aplaidumo teikti klaidinga informacija mokiniams,
auklétiniams, jy tévams, Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” administracijai;

80.5. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti néra apmokytas;

80.6. veluoti | pamokas, uzsiémimus, susitikimus su darbuotojais, administracija,
direktoriumi;

80.7. gin¢ytis su mokiniais, auklétiniais, kritikuoti mokinius, auklétinius;

80.8. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais;

80.9. i§ Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” patalpy i8sinesti darZeliui — mokyklai
priklausangius daiktus, dokumentus, laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su
Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja”™ dokumentais ir inventoriumi;

80.10. pasibaigus darbo dienai ant stalo palikti dokumentus, projektus ir kt.
nesutvarkytas darbo priemones ir darbo vieta;

80.11. teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareiglinams, Ziniasklaidai
be Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” direktoriaus ar jgalioto asmens leidimo;

80.12. prie pasaliniy asmeny (mokiniy, auklétiniy, jy tévy, lankytoju) ar tarpusavyje
kritikuoti, aptarinéti darZelio — mokyklos direktoriaus ir administracijos sprendimus, pavedamas
vykdyti uZduotis;

80.13. prie pasaliniy asmeny (mokiniy, auklétiniy, jy tévy, lankytojy) ar tarpusavyje
kritikuoti, aptarinéti kitus mokinius, auklétinius, jy tévus, lankytojus, kitus darbuotojus;
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81. Dirbantieji turi teisg:

81.1. suzinoti i§ darzelio — mokyklos apie darbo aplinkoje esandius sveikatai
kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

81.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;

81.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo sglygy.

VI. ZALOS ATLYGINIMAS

82. Turtiné ar neturtingé Zala atsiranda dél pazeidimo, kuriuo Vilniaus darZelis —
mokykla ,,Svaja” ar darbuotojas padaro Zalg vienas kitam, neatlikdamas arba netinkamai
atlikdamas savo darbo pareigas.

83. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy ménesiniy darbo uZmokeséiy dydzZio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo
didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip jo $e$iy vidutiniy darbo uZmokesgiy dydzio.

84. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta Zala, jei:

84.1. Zala padaryta tygia;

84.2. Zala padaryta jo nusikalstama veika, kai teismas priima apkaltinamajj
nuosprend] Zala padariusiam darbuotojui;

84.3. Zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
darbuotojo;

84.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija (pateikta
konfidencialios informacijos sarase;

84.5. darzeliui ~ mokyklai padaryta neturtiné Zala.

85. Tais atvejais, kai dél kartu dirbamo darbo nejmanoma atriboti atskiry darbuotojy
atsakomybés, proporcingai Zala privalo atlyginti visi darbuotojai. Kiekvieno jy dalis atlyginant
Zalg nustatoma proporcingai jy dirbtam laikui, per kurj susidaré Zala,

86. Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos. Zala
apskaitiuojama atsiZvelgiant j turto verte, atskai¢iavus nusidévéjima ir natliraly sumaZéjima bei
turétas islaidas (tiesioginius nuostolius), Zalg patyrusios ir padariusios darbo sutarties 3aliy kaltés
laipsnj ir jy veiksmus, siekiant i$vengti Zalos atsiradimo fakto.

87. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia $aliy susitarimu natlira arba pinigais
neatlyginta Zala gali biiti i§skaitoma i§ darbuotojui priklausanéio darbo uZmokeséio darZelio —
mokyklos direktoriaus radytiniu nurodymu. Tokios isskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uZmokesCio dydZzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné
Zala. DarZelio — mokyklos direktoriaus nurodymas isieskoti Sig Zalg gali biiti priimtas ne véliau
kaip per tris ménesius nuo Zalos paaiskéjimo dienos.

VIL KVALIFIKACIJOS KELIMAS

88. Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” darbuotojai privalo:

88.1. nuolat kelti savo kvalifikacija;

88.2. tobulinti auklétiniy, mokiniy mokymo, ikimokykliniy, prieSmokykliniy ir
bendrojo ugdymo programy jgyvendinimo metodus;

88.3. tobulinti Zinias darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, apsaugos nuo elektros,
gaisrinés saugos, civilinés saugos srityse;

88.4. dalyvauti Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” organizuojamuose mokymuose

ir seminaruose.
89. Darbuotojai, dalyvave mokymo seminaruose, pateikia Vilniaus darZelio —

mokyklos ,,Svaja” administracijai dalyvavimg juose liudijantj dokumenta.
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90. Darbuotojai, kurie nufraukia darbo sutartis savo noru (pareiskimu) be svarbios
prieZasties, arba darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés turi atlyginti Vilniaus darZelio —
mokyklos ,,Svaja” turétas mokymosi i3laidas per paskutinius dvejus darbo metus iki darbo
sutarties pasibaigimo. | mokymo i3laidas jskai¢iuojamos ir kitos darbo sutarties Saliy i anksto
sutartos ir jformintos komandiruotés i$laidos (kelionés, nakvynés, maitinimas).

VIIL. KOMANDIRUOTES

l

91. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje negu yra
nuolatiné darbo vieta vietoje.

92. Siuntimas | komandiruote jforminamas Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja”
direktoriaus jsakymu.

93. Teisétos ir pagristos istaidos, patirtos komandiruotés metu yra kompensuojamos.

94. Darbuotojas, griZes i8 komandiruotés, pateikia buhalterijai avansine ataskaita,
kur prie kiekvieno pateikto punkto turi biiti ilaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus
buhalterinius apskaitos reikalavimus.

95. leigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diens,
dienpinigiai uZ tarnybing komandiruote darbuotojui nemokami.

X. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

96. lvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant biitina pranesti Vilniaus darzelio —
mokyklos ,,Svaja” direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis | artimiausig gydymo |staiga, o
reikalui esant, iSkviesti greitajg medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios i$saugoti jvykio vieta
tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

97. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant
padiam arba per kitus asmenis pranedti Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja” direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

98. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirbanéivosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima,
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti
Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba
gyvybés pavojui, iSeiti i¥ pavojingos zonos pagal Vilniaus darZelyje ~ mokykloje ,.Svaja”
esantius evakavimo planus.

99. lvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Vilniaus
darZelio — mokyklos ,,Svaja™ direktoriy ar jo jgaliotg asmenj.

100. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uZtikrinti Zmoniy, esanéiy
Vilniaus darZelyje — mokykloje ,,Svaja”, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti
Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” turta bei pinigus.

X. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

101. UZ pavyzdinga pareigy atlikimg, gerg ilgalaik] ir saZininga darba, racionalius
pasililymus darbe, taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemonés:

101.1. pagyrimas;

101.2. padéka;

101.3. premija;

101.4. pirmumo teisé tobulintis kursuose, seminaruose ir t. t.;

101.5. paaukstinimas pareigose.
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XI. DARBO PAREIGY PAZEIDIMAI IR JU PASEKMIES

102. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo uzduo€iy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés, taip pat, darbo saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, bei
darby organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas. Darbo pareigy
paZeidimais laikoma:

102.1. pavélavimas (i$¢jimas) i (i%) darbg (o) be tiesioginio vadovo leidimo;

102.2. alkoholiniy, toksiniy medziagy laikymas darbo metu; '

102.3. darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
taisykliy nesilaikymas;

102.4. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

102.5. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

102.6. elektroniniy rygiy, programinés jrangos, biuro jrangos naudojimas
asmeniniais tikslais.

102.7. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduotiy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir
ne laiku;

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

102.9. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

102.10. netvarka darbo vietoje;

102.11. nerfipestingumas, dél ko gali biti sugadintas Vilniaus darZelio — mokyklos
»3vaja” turtas;

102.12. interviu davimas Ziniasklaidaj (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be
Vilniaus darZelio — mokyklos ,,Svaja” direktoriaus sutikimo;

102.13. necenziriniy ZodZiy vartojimas Vilniaus darfelio — mokyklos ,,Svaja”
mokiniy, aukiétiniy, svediy, lankytojy, darbuotojy akivaizdoje, Jy jZeidingjimas, Zeminimas:

102.14. pareigybés aprafymy nesilaikymas;

102.15. 3iy Taisykliy nesilaikymas;

102.16. kity vidiniy darzelio — mokykios norminiy teisés akty paZeidimai.

103, Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai:

103.1. neatéjimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo dieng (pamaing);

103.2. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui  yra
privalomi (darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nu§alinamas nuo darbo ir
Jjam uZ tg laika, kurio metu jie tikrinasi sveikata, nemokamas darbo uzmokestis);

103.3. priekabiavimas dél Iyties ar seksualinis prickabiavimas, diskriminacinio
pobudzio veiksmai ar garbés ir otumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atZvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

103.4. ty&ia padaryta turting Zala darzeliui — mokyklai ar bandymas ty&ia padaryti
Jjam turtinés Zalos;

103.5. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

103.6. darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy;

103.7. kiti paZeidimai, kuriais Siurks&iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

104, Vienas $iurkstus darbo pareigy paZeidimas arba du vienodi darbo pareigy
pazeidimai per 12 mén. laikotarpj gali salygoti darbo sutarties nutraukima ir darbuotojo atleidimg
i§ darbo be jspéjimo. Taip pat, pareigy pazeidimas gali sukelti darzeliuj - mokyklai turting ir
neturting Zalg, kurig darbuotojas privalo atlyginti Taisykliy VI skyriuje nurodyta tvarka.

105. Tirdamas darbo pareigy paZeidimg, darzelio — mokyklos direktorius ar jo
igaliotas asmuo turi jvertinti pazeidimo sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kaltg, priezastinj rysj tarp darbuotojo paZeidimo ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.
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106. Darzelio — mok);klos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, tirdamas darbuotojo
galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes, gali nusalinti darbuotojg nuo darbo iki
trisdeimt kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj darbo uzmokestj.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

107. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo Jy patvirtinimo dienos visiems Vilniaus

darZelio — mokyklos »Svaja” darbuotojams.
108. Vilniaus darzelio — mokyklos ,,Svaja” darbuotojai Lietuvos Respublikos

istatymy nustatyta tvarka atsako uz Siy Taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos reikalavimy ir pareigybes aprasymy laikymasi.

TAISYKLES PARENGE: UAB ,,PROFUS BALTICS* (300513835
A ’ I = ’ - $
SUDERINTA: __ /267 nlfo- s paene, 1, Y.

(Dérbuotojq atstovo vardas, pavarde, paragas)




