PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio
,.Klevelis direktoriaus 2026 m.
birzelio 1 d. Jsakymu Nr. V-82

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,KLEVELIS“ DARBO TVARKOS
TAISYKLES

. BENDROJI DALIS

1. Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis® darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Kauno lopselio-darzZelio ,,Klevelis“ (toliau — [staiga) vidaus darbo tvarkg ir
privalomos visiems darbuotojams.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas - nustatyti bendraja tvarka jstaigoje; stiprinti darbo
drausme, uztikrinti gerg darbo kokybe, didinti jo naSuma ir efektyvuma:

2.1. darbo drausmé grindziama sgziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina naSiam
darbui uztikrinti;
2.2. darbo drausmés laikymasis - pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé.

3. Istaigos darbuotojai privalo saugoti ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti, darbo metu dévéti darbo drabuZius, Zinoti profesinés etikos normas.

4. Kauno lopSelio — darzelio “Klevelis” buveiné — Griunvaldo g. 26A, Kaune,
duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 191642720.

5. Kauno lopselio — darzelio ,,Klevelis“ steigéjas — Kauno miesto savivaldybé.

6. Kauno lopSeliui — darzeliui ,,Klevelis* vadovauja direktorius, kurj skiria ir
atleidzia lopselio - darZelio steigéjas Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.

7. Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis* struktiira:

> Administracija:

o Direktorius.

o Direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
. Ukio padalinio vadovas.

> Darbuotojai:

. Dokumenty specialistas.

o Mokytojas.

. Ikimokyklinio ugdymo mokytojo padéjéjas.
Meninio ugdymo mokytojas.
Psichologas.

Logopedas.

Specialusis pedagogas.
Socialinis pedagogas.
Viréjas.

Sandélininkas.

Ukio darbuotojas.
Valytojas.

Kiemsargis.

8. PraneSimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai ir kita informacija 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 kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos
galimybés ja i§saugoti.

9. Termino apibrézimas ir terminy skai¢iavimas:
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9.1 Darbo teisés normomis, darbo sutartimi arba darbo gin¢g nagrin¢jancio organo
nustatytas terminas yra apibréziamas kalendorine data arba tam tikru laikotarpiu. Terminas
taip pat gali buti apibréztas nurodant jvykj, kuris neiSvengiamai turéty jvykti.Terminas,
apibréztas tam tikru laikotarpiu, prasideda kita dieng po tos kalendorinés datos arba jvykio,
kuriais apibrézta jo pradzia.

9.2 Metais, ménesiais ar savaitémis apibrézti terminai baigiasi atitinkamg mety,
meénesio ar savaités dieng. Jeigu ménesiais apibréztas terminas baigiasi tokj ménesj, kurj néra
atitinkamos dienos, terminas baigiasi to ménesio paskuting dieng. Jeigu tiksliai negalima
nustatyti, kurj ménesj prasidéjo terminas, skai¢iuojamas metais, arba kurig dieng prasidéjo
terminas, skaiiuojamas ménesiais, termino paskutine diena laikoma atitinkamai birZelio
trisdeSimtoji ir ménesio penkioliktoji diena. Jeigu paskutiné termino diena yra ne darbo ar
Sveniy diena, termino pabaigos diena laikoma po jos einanti darbo diena. Toks termino
pabaigos skai¢iavimas mutatis mutandis taikomas ir kadencijos termino pabaigai nustatyti.

9.3 [ savaitémis ar kalendorinémis dienomis skai¢iuojamg terming jeina ne darbo
dienos (SeStadienis ir sekmadienis) ir Sven¢iy dienos. Jeigu paskutiné termino diena yra ne
darbo ar $venCiy diena, termino pabaigos diena laikoma artimiausia po jos einanti darbo
diena. Dienomis apibréztas terminas yra skaiCiuojamas kalendorinémis dienomis, jeigu
Jstatymai nenustato kitaip.

9.4 Jeigu nustatytas terminas atlikti kokj nors veiksma, ta veiksmg galima atlikti iki
paskutinés termino dienos dvideSimt ketvirtos valandos. RaSytiniai praSymai, pareiSkimai,
praneSimai ar dokumentai, jteikti pastui ar kitai rySio jstaigai arba iSsiysti naudojant
informacines ir elektroniniy rySiy technologijas sutartu ar reglamentuotu biidu iki paskutinés
termino dienos dvideSimt ketvirtos valandos, laikomi i$siystais laiku.

9.5 Jeigu veiksmas turi biiti atliktas darbovieté¢je asmeniui fiziSkai dalyvaujant,
veiksmo atlikimo terminas pasibaigia ta valanda, kurig joje pasibaigia darbovietés
administracijos darbas, jeigu darbo teisés normos ar susitarimas tarp Saliy nenustato kitaip.

10. Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis® vadovas ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti
pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése.

11. Po taisykliy patvirtinimo darbdavys ar jo jgaliotas asmuo privalo supazindinti
visus dirbanc¢iuosius ir naujai priimamus darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis) su
Darbo tvarkos taisyklémis, supazindinimg registruojant Darbuotojy, supazindinty su Darbo
tvarkos taisyklémis, registracijos zurnale arba registravimo kortel¢je.

12. Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis“ vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢
pakartotinai supazindinti darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosi Siy taisykliy reikalavimy.

13. Transporto priemones vairuojanéiy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nustatymo tvarka tvirtinama atskiru jstaigos vadovo jsakymu.

14. Istaigos darbuotojai, pastebéj¢ neblaivy, apsvaigusi ar darantj kita netinkama
veikla Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis“ darbuotoja, privalo apie tai pranesti jstaigos
vadovui ir imtis reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti.

Il.  LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO
PRIEZIUROS PRINCIPU JGYVENDINIMO PRIEMONES

15. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais
pagrindais principus. Tai reiskia, kad, esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais,
tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas,
nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, sveikatos biiklés, etninés priklausomybés, narystés politingje
partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, i§skyrus atvejus dél asmens
iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése,
bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazZjstamos religijos, tikéjimo ar
isitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra iprastas,
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teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaikg pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su
darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra
draudziami.

16. Igyvendinant ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo pagrindinius principus:

16.1 . priimamiems j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

16.2sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija, siekti
profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos
vienodas lengvatos;

16.3naudojami vienodi darbo vertinimo Kkriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo
kriterijai;

16.4uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestj;

16.5imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo prieSisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia
skundg dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

16.6imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems buty sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

I1l. DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES ] PRIVATU GYVENIMA
APSAUGA

17. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenimg ir j asmens duomeny
apsauga.

18. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

18.1. darbo sutarcCiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

18.2. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui,

18.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

18.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

19. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy
vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai
(darbuotojui sutikus), i kurias yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris.

20. [staigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu
yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padét].

21. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi
darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai.

22. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusia
su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

23. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

24. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra
surenkami i§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

25. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios
sagskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas yra surenkami i§ darbuotojo jam uZpildzius nustatytos formos
anketa.

26. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti direktorius, ir tik tuomet, kai tai
yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti. Direktorius tvarko - asmens kodus vardus ir
pavardes, atsiskaitomyjy saskaity duomenis, informacijg apie vaikus, asmeninius el. pasto
adresus, asmeninius telefony numerius, gyvenamaja vieta, asmens kodus ir Kitus duomenis
reikalingus pagal teisés aktus.
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27. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys,
jsakymai, prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu,
nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne
ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.

28. Darbdaviui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises ] darbo vietoje
naudojamas informacines ir komunikacines technologijas, negali buti pazeidziamas
darbuotojo asmeninio susizinojimo slaptumas.

29. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél
darbo specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés saugumg ir Kitais atvejais, kai
kiti biidai ar priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, i$skyrus
atvejus, kai tiesiogiai sieckiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimg ir
garso jraSyma konkrecioje darbovietés vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje
vietoje.

IV. DARBUOTOJO SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU GERBIMAS

30. Darbo kodekse nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susije su
Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, yra apsvarstomi ir ] juos motyvuotai atsakoma rastu.

31. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe darbdavio vertinami siekiant praktiskai ir
visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

32. Darbdavio atsisakymas tenkinti darbuotojo prasSyma turi biiti motyvuotas ir
pranesamas darbuotojui nedelsiant.

V. DARBUOTOJU GARBES IR ORUMO GYNIMAS

33. Darbdavys privalo sukurti tokig darbo aplinkg, kurioje darbuotojas ar jy grupé
nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jZeidzian¢iy veiksmy, kuriais
késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologin] asmens
nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j
beginkle ir bejége padét]

34. Darbdavys imasi visy butiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje
prevencijai uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje,
suteikti.

VI. TURTINIU IR NETURTINIU INTERESU APSAUGA

35. Darbuotojui sudaromos salygos darbo funkcijai atlikti ir suteikiamos darbuotojui
reikalingos darbo priemoneés ar turtas. Darbo sutarties Salys susitaria, kad darbuotojas darbo
metu naudos savo priemones ar turta, iSskyrus asmenines apsaugos priemones, kuriomis
aprupinti darbuotojus privalo darbdavys. Tokiu atveju susitariama dél darbuotojui mokamos
kompensacijos uz jo priemoniy ar turto naudojima.

36. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus.
Darbuotojas privalo naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat
léSomis pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.

37. Darbuotojo naujovés darbdavio veiklai gerinti ir priemonés turtui ar léSoms
efektyviai panaudoti turi biti skatinamos. Atlyginimo uZ jas salygos ir skatinimo formos
nustatomos darbo teisés normose ir darbo sutarties Saliy susitarimuose. Darbuotojo sukurti
autoriy teisiy objektai turi biiti saugomi ir uz jy panaudojimg atlyginama jstatymuose ir
susitarimuose nustatyta tvarka.
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VII. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

38. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi
vadovaujantis LR darbo kodekso nuostatomis. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio
susitarimas, pagal kurj darbuotojas isipareigoja biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai
atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai mokéti darbo uzmokestj.

39. Jeigu darbo sutarties Salys nesusitaria dél darbo sutarties riiSies (DK 66 str.),
laikoma, kad sudaryta neterminuota darbo sutartis.

40. Darbo sutartyje galimi Sie papildomi susitarimai dél: papildomo darbo,
iSbandymo, mokymo iSlaidy atlyginimo, nekonkuravimo, konfidencialios informacijos
apsaugos, ne viso darbo laiko.

41. Vadovaujantis LR darbo kodekso 36 str. nuostatomis, sudarant darbo sutartj Salys
gali sulygti dél iSbandymo, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui, kurio sglygos nustatomos darbo sutartyje. [Sbandymo terminas negali biiti
ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe dé¢l laikinojo
nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasC¢iy. Pratesti iSbandymo laikotarp; darbo
sutarties Saliy susitarimu draudziama. Jei terminuota darbo sutartis sudaroma trumpesniam
negu SeSiy ménesiy laikotarpiui, iSbandymo terminas turi biiti proporcingas $ios sutarties
terminui (atitinkamai trumpesnis negu trys ménesiai).

42. Pripazines, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki iSbandymo
termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj, apie tai raStu jsp€jes
darbuotoja prie§ tris darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti iSeitinés
18mokos.

43. Darbuotojas iki iSbandymo termino pabaigos gali pateikti praSymg nutraukti darbo
sutart]. Darbuotojas apie tai rastu jspe€ja darbdavj pries tris darbo dienas iki darbo sutarties
nutraukimo. Sis jspéjimas gali biti atSauktas ne véliau kaip kita darbo diena po jo pateikimo.
Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj ir darbdavys ne véliau
kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

44, Tiek sudarant darbo sutartj, tiek ja vykdant, gali buti susitarta dél ne viso darbo
laiko, tai yra darbo laiko normos, kuri yra mazesné, negu darbuotojui pagal jo darbo veiklg
taikoma darbo laiko norma (DK 40 str.).

45. Priimamas j darbg asmuo darbdaviui pateikia:

45.1. tapatybés kortele ar kitg asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg;

45.2. i8silavinimg, profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius dokumentus, jei tai aktualu
darbdaviui;

45.3. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

45.4. kontaktinius duomenis (adresa, telefono numerj, el. pasto adresg ir pan.);

45.5. kitus dokumentus, kuriuos teisétai pateikti reikalauja norminiai teisés aktai ir/ar
darbdavys;

45.6. bet kokig informacijg, su kuria teisés aktai sieja specialias garantijas darbo
santykiy, mokes¢iy ir panasiose srityse (informacija apie Seimos sudétj, vaikus ir pan.). Sig
informacija asmuo pateikia savo iniciatyva.

45.7. priimdamas j darbg nepilnametj nuo keturiolikos iki SeSiolikos mety - gimimo
liudijima, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko atstovo pagal
Istatyma raStiSkg sutikimg bei vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidimg (paZyma) su iSvada
apie vaiko sveikatg ir tinkamumg dirbti konkrecius darbus, numatytus darbo sutarties salygy
apraSyme, o mokslo mety laikotarpiu - taip pat ir mokyklos, kurioje vaikas mokosi, rastiska
sutikimg.

46. Iki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti §ig informacija:

46.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas, telefono
numeris, elektroninio pasto adresas;

46.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo
funkcijos atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir
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darbovietés, i kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

46.3. darbo sutarties rasis;

46.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba)
kvalifikacijos ar sudétingumo lygis (laipsnis);

46.5. darbo pradzia;

46.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

46.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

46.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

46.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darbg mokéjimo
terminai ir tvarka;

46.10 nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.

47. Jeigu kasmetiniy atostogy trukme ar jspéjimo apie atleidimg i§ darbo terminus
nustato darbo teisés normos, dokumente pateikiamos nuorodos j tai nustatancias darbo teisés
normas.

48. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél butinyjy darbo sutarties
salygy (dél darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés). Apie darbo sutarties sudaryma
ir darbuotojo priémimg ] darbg nustatyta tvarka privaloma pranesti Valstybinio socialinio
draudimofondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui
maziausiai prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios.

49. Darbo funkcija gali buti laikomas bet kokiy veiksmy, paslaugy ar veiklos
atlikimas, taip pat tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbas. Darbo funkcija
apibréziama darbo sutartyje, pareiginiuose nuostatuose ar darbo (veiklos) aprase.

50. Darbo sutartyje Salys nustato darbo uzmokestj per ménesj (ménesio algg) ar darbo
valanda (valandinj atlygj), kuris negali biiti mazesnis uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintag minimaligja ménesing algg ar minimalyjj valandinj atlygj. Darbo sutarties Salys
gali sulygti ir dél priedy, priemoky, premijy ar kitokio papildomo apmokéjimo pagal jvairias
darbo apmokéjimo sistemas.

51. Darbdavys ir darbuotojas taip pat susitaria dél darbovietés, kurioje savo darbo
funkcijg atliks darbuotojas. Darbo funkcijos atlikimo vieta gali nesutapti su darbovietés vieta.
Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo vietos ar ji néra nuolating,
darbuotojo darboviete laikoma ta darbovieté, i$ kurios darbuotojas gauna nurodymus.

52. Darbo sutartis turi buti sudaroma rastu. Rasytiné¢ darbo sutartis sudaroma dviem
egzemplioriais. Darbo sutart] pasiraSo darbdavys arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas.
Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui. Darbo sutarties pavyzding forma nustato Vyriausybé.

53. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

54. Visi pakeitimai ir papildymai daromi dviem egzemplioriais, kuriy vienas
atiduodamas darbuotojui.

55. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimais, kitais darbovietéje
galiojanciais lokaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba. Pradéjusiam dirbti
darbuotojui, parodoma jo darbo vieta, supaZindinamas su biisimais bendradarbiais,
administraciniy patalpy iSdéstymu.

56. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu
Salys nesutaré¢ kitaip. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas
iSbandymas; jis gali buti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui
atlikti, taip pat pradedanciojo dirbti pageidavimu - ar darbas tinka darbuotojui; iSbandymo
salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje.
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VIIl. PAPILDOMOS DARBO SUTARTIES SALYGOS

57. Susitarimas dél papildomo darbo:

57.1. Darbo sutarties Salys susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo
sutarties dalimi, gali susitarti dél darbo sutartyje anks¢iau nesulygtos papildomos darbo
funkcijos atlikimo. Tokia veikla gali buiti atlickama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba atlickama tuo paciu metu kaip ir
pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo), arba susitariama dél
projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo).

57.2. Darbo sutarties Salys taip pat turi teis¢ susitarti dél pagrindinés darbo funkcijos ir
papildomos darbo funkcijos sukeitimo tam tikram laikotarpiui ar neterminuotai.

57.3. Vykdant susitarimus dél papildomo darbo, negali buti pazeisti Darbo kodekso ar
kity darbo teisés normy nustatyti maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimai.

57.4. Susitarime dél papildomo darbo turi biiti nurodyta, kuriuo metu bus atlickama
papildoma darbo funkcija, jos apimtis darbo valandomis, darbo uzmokestis ar priemoka uz
papildomg darbg ir papildomy teisiy ar pareigy suteikimo tvarka.

57.5. Susitarimg dél papildomo darbo viena darbo sutarties Salis gali nutraukti, jspéjusi
raStu kitg darbo sutarties Salj prie§ penkias darbo dienas. Susitarimas dél papildomo darbo taip
pat pasibaigia, nutrikus pagrindinés darbo funkcijos darbo sutarCiai, nebent darbo sutarties
Salys susitaria kitaip. Esant pagrindinés ir papildomos darbo funkcijy konfliktui, darbuotojas
pirmenybg turi

teikti pagrindinei darbo funkcijai, nebent yra darbdavio nustato kitaip.

58. Susitarimas dél isbandymo:

58.1. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas
darbas tinka darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys gali sulygti dél
iSbandymo.

58.2. Isbandymo terminas negali biiti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai
darbuotojas nebuvo darbe d¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.
Pratesti iSbandymo laikotarpj darbo sutarties Saliy susitarimu draudziama.

58.3. Pripazings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki iSbandymo
termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj, apie tai raStu jspéjes
darbuotojg pries tris darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti iSeitinés
i8mokos.

58.4. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu
ispéjes darbdavj pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali bati atSauktas ne véliau kaip kita
darbo dieng po jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo
sutart] ir darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties
pasibaigimg.

59. Susitarimas dél ne viso darbo laiko:

59.1. Tiek sudarant darbo sutartj, tiek ja vykdant, gali biiti susitarta dél ne viso darbo
laiko, tai yra darbo laiko normos, kuri yra mazesné, negu darbuotojui pagal jo darbo veikla
taikoma darbo laiko norma.

59.2. Ne visas darbo laikas nustatomas sumazinant darbo valandy skaiciy per dieng,
sumazinant darbo dieny skaiciy per darbo savait¢ ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita.
Salyga dél ne viso darbo laiko gali biiti nustatyta terminuotai arba neterminuotai.

IX. DARBO SALYGU KEITIMAS

60. Darbo salygy keitimas (DK 45, 46 str.): pakeisti bitingsias darbo sutarties salygas,
papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta darbo laiko rezimo riisj ar perkelti darbuotoja
dirbti i kitg vietove darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

61. Nuotolinis darbas (DK 52 str.):
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61.1. darbuotojo praSymu arba Saliy susitarimu darbuotojas gali biiti skiriamas dirbti
nuotoliniu biidu. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas,
kai darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visa arba dalj darbo laiko su
darbdaviu suderinta tvarka reguliariai atlicka nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties
Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines
technologijas;

61.2. skiriant dirbti nuotoliniu budu, gali biiti rastu nustatomi darbo vietos
reikalavimai (jeigu tokie keliami), darbui gali buti suteikiamos naudoti darbo priemonés,
nustatomos tvarkos ar taisyklés dél: aprupinimo darbo priemonémis ir naudojimosi jomis,
atsiskaitymo uz atlikta darbg ir pan. Darbdavys instruktuoja ir, jei reikia apmoko, darbuotoja,
kaip saugiai naudotis darbdavio suteiktomis darbo priemonémis. Darbuotojas privalo riipintis
savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo jo elgesio ar klaidy, sauga ir
sveikata, taip pat tinkamu darbo priemoniy (savo ar darbdavio), asmeniniy apsaugos
priemoniy naudojimu;

61.3. jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy islaidy, susijusiy
su jo darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, darbo sutarties Salys
tarpusavio susitarimu nustato kompensacijos dydj ir jos mokéjimo salygas;

61.4. nuotolinio darbo atveju darbuotojo dirbtas laikas apskai¢iuojamas darbdavio
nustatyta tvarka. Savo darbo laika darbuotojas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas
maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

62. Darbdavys darbuotojui ar darbuotojy grupei gali skelbti prastova, kai

62.1. darbdavys negali suteikti darbuotojui darbo sutartyje sulygto darbo dél
objektyviy priezas¢iy ne dél darbuotojo kaltés ir darbuotojas nesutinka dirbti kito jam
pasitlyto darbo;

62.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybé paskelbia ekstremaligja situacijg ir (ar)
karanting ir darbdavys dél to negali suteikti darbuotojui darbo sutartyje sulygto darbo, nes dél
darbo organizavimo ypatumy néra galimybés sulygto darbo dirbti nuotoliniu badu, arba
darbuotojas nesutinka dirbti kito jam pasitilyto darbo.

X.  DARBO SUTARTIES PASIBAIGIMAS

63. Pasiiilymas nutraukti darbo sutartj Saliy susitarimu (DK 54 str.) turi biiti pateiktas
raStu. Jame turi buti iSdéstytos darbo sutarties nutraukimo sglygos (nuo kada pasibaigia darbo
santykiai, koks yra kompensacijos dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka,
atsiskaitymo tvarka ir kita). Jeigu kita darbo sutarties Salis sutinka su pasitlymu, ji sutikimg
iSreiskia rastu. Jeigu darbo sutarties Salis per 5 darbo dienas neatsako j pasitilyma, laikoma,
kad pasiiilymas nutraukti darbo sutartj atmestas.

64. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip
vieno ménesio laikotarpiui, gali buti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu (DK 55 str.),
apie tai jspéjus darbdavj ne véliau kaip prie§ dvideSimt (20) kalendoriniy dieny.

65. Darbo sutartis gali biiti nutraukta darbuotojo raSytiniu pareiSkimu dél svarbiy
priezaséiy (DK 56 str.), apie tai jspéjus darbdavj ne véliau kaip pries penkias (5) darbo dienas:

65.1 darbuotojo prastova ne de¢l darbuotojo kaltés tesiasi ilgiau kaip trisdeSimt dieny
i§ eilés arba jeigu ji sudaro daugiau kaip keturiasdeSimt penkias dienas per paskutinius
dvylika ménesiy;

65.2 darbuotojui du ménesius i$ eilés ir daugiau nemokamas visas jam priklausantis
darbo uzmokestis (ménesiné alga) arba jeigu darbdavys ilgiau kaip du ménesius i§ eiles
nevykdo savo jsipareigojimy, kuriuos nustato darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojancios
darbo teisés normos;

65.3. darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo funkcijos dél ligos ar negalios arba
dél to, kad slaugo ar prizitri Seimos narj (vaika, téva (jtévi, riipintoja), moting (jmote,
ripintojg), sutuoktinj, sutuokting) ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj, kuriam nustatytas
individualios pagalbos teikimo iSlaidy kompensacijos poreikis (iki 2023 m. gruodzio 31 d. —
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specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis nuolatinés prieziiiros (pagalbos) poreikis);

65.4. pagal neterminuota darbo sutart] dirbantis darbuotojas sukako socialinio
draudimo senatvés pensijos amziy (toliau — senatvés pensijos amzius) dirbdamas pas ta
darbdavi.

65.5. Nutraukiant darbo sutart] Siame straipsnyje nustatytu pagrindu, darbdavys
privalo i$mokéti darbuotojui dviejy jo vidutinio darbo uzmokes¢iy dydzio iseiting iSmoka, o
jeigu darbo santykiai tgsiasi trumpiau negu vienus metus, — Vvieno jo vidutinio darbo
uzmokescio dydzio iSeiting iSmoka.

65.6. Darbuotojo pareiSkimas pabaigia darbo sutartj pasibaigus jspéjimo terminui ir
darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

66. Darbdavys turi teis¢ nutraukti neterminuotg arba terminuotg darbo sutartj pries
terming dél Siy priezas¢iy (DK 57 str.):

66.1. darbuotojo atliekama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy ar kity priezasCiy, susijusiy su darbdavio veikla;

66.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal Sio straipsnio 5 dalyje
numatytg rezultaty gerinimo plang;

66.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties saglygomis arba keisti darbo laiko rezimo rusj ar darbo vietove;

66.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu verslo ar jo dalies
perdavimo atveju;

66.5. teismas ar darbdavio organas priima sprendimg, dél kurio pasibaigia darbdavys.

67. Darbo organizavimo pakeitimai ar kitos priezastys, susijusios su darbdavio
veikla, gali biiti priezastis nutraukti darbo sutartj tik tuo atveju, kai jie yra realis ir lemia
konkretaus darbuotojo ar jy grupés atlickamos darbo funkcijos ar darbo funkcijy
nereikalingumg. Darbo sutartis Siuo pagrindu gali biiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo
jsp€jimo apie darbo sutarties nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jspéjimo laikotarpio
pabaigos darbovietéje néra laisvos darbo vietos, ] kurig darbuotojas galéty buti perkeltas su jo
sutikimu.

68. Jeigu pertekling darbo funkcijg atlieka keletas darbuotojy, o atleidziama tik dalis
i§ jy, atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus patvirtina darbdavys, suderings su darbo
taryba, kai jos néra, — su profesine sgjunga. Tokiu atveju atranka vykdo ir pasialymus dél
darbuotojy atleidimo teikia darbdavio sudaryta komisija, j kurig turi biiti jtrauktas bent vienas
darbo tarybos narys. Nustatant atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus, turi buti
uztikrinama darbuotojy pirmenybés teisé buti paliktiems dirbti, taikoma Siems darbuotojams
visy kity atitinkamo darbdavio tos pacios specialybés darbuotojy atzvilgiu toje pacioje darbo
vietoveje:

68.1.  kurie toje darbovietéje buvo suzaloti arba susirgo profesine liga;

68.2.  kurie augina tris ir daugiau vaiky iki keturiolikos mety arba vieni augina
vaikg iki keturiolikos mety ar vaikg su negalia iki aStuoniolikos mety, arba vieni priziiiri kitus
Seimos narius, kuriems nustatytas mazesnis negu penkiasdeSimt penkiy procenty dalyvumo
lygis (iki 2023 m. gruodzio 31 d. — darbingumo lygis arba dideliy ar vidutiniy specialiyjy
poreikiy lygis);

68.3.  kurie turi ne maZiau kaip deSimties mety nepertraukiamajj darbo staza pas ta
darbdavj, i$skyrus darbuotojus, kurie sukako senatvés pensijos amziy dirbdami to darbdavio
imonéje;

68.4.  kuriems iki senatves pensijos amziaus liko ne daugiau kaip treji metai;

68.5.  kuriems tokia teis¢ nustatyta kolektyvinéje sutartyje;

68.6.  kurie yra iSrinkti j darbuotojy atstovy, veikianc¢iy darbdavio lygmeniu,
valdymo organy narius.

69. Darbuotojo darbo rezultatai gali buti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu
darbuotojui rastu buvo nurodyti jo darbo trikumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai ir buvo
bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne trumpesnj negu du
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ménesiai, ir §io plano vykdymo rezultatai nepatenkinami.

70. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties saglygomis arba keisti darbo laiko rezimo rii§j ar darbo vietove gali biiti priezastis
nutraukti darbo sutartj, kai darbdavio sitlymas keisti darbo sglygas yra pagrjstas
reik§mingomis ekonominio, organizacinio ar gamybinio blitinumo priezastimis.

71. Darbo sutartis nutraukiama jspéjus darbuotojg prie§ vieng ménesj, o jeigu darbo
santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — prie§ dvi savaites. Sie jspéjimo terminai
dvigubinami darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus like
maziau kaip penkeri metai, ir trigubinami darbuotojams, kurie augina vaika iki keturiolikos
mety arba vaikg su negalia iki aStuoniolikos mety, nés¢ioms darbuotojoms, darbuotojams su
negalia ir darbuotojams, pateikusiems iSrasa dél ligos, jtrauktos j sveikatos apsaugos ministro
jsakymu patvirtintg sunkiy ligy sarasa, taip pat darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto
Senatves pensijos amziaus like maziau kaip dveji metai.

72. Atleidziamam darbuotojui turi biiti iSmokéta dviejy jo vidutiniy darbo uzmokesciy
dydzio iSeitin¢ iSmoka, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — puses jo
vidutinio darbo uZzmokes¢io dydzio iSeitiné iSmoka.

73. Atleidziamam darbuotojui jstatymo nustatyta tvarka papildomai iSmokama
ilgalaikio darbo iSmoka, atsizvelgiant j to darbuotojo nepertraukiamag darbo staza pas ta
darbdavi.

74. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali
biti SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas; per paskutinius dvylika ménesiy
darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas (DK 58 str.).

75. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

1) neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg
sukelé profesiniy pareigy vykdymas;

3) atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

4) prickabiavimas dél lyties ar seksualinis prickabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

5) tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés
zalos; darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

6) kiti pazeidimai, kuriais $iurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

76. Pries§ priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiskinimo, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protingg laikotarpi Sio paaiSkinimo
nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos
darbuotoja jspéjo apie galimg atleidima uZ antrg tokj pazeidima.

77. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
darbdavys turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau
kaip per SeSis meénesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy
mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacija ar
veiklos patikrinima.

78. Darbo sutartis gali buti nutraukta ir kitais LR darbo kodekse numatytais ir
kituose jstatymuose nustatytais pagrindais (darbdavio valia, nesant Saliy valios, mirus darbo
sutarties Saliai — fiziniam asmeniui ir kt.).
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79. Darbo sutarties nutraukimo apribojimai ir garantijos, bei jy taikymo tvarka
néscioms moterims, darbuotojams, auginantiems vaikus, bei darbuotojams, pasauktiems
atlikti privalomaja karo tarnybg arba alternatyviaja krasto apsaugos tarnyba numatyti DK 61
straipsnyje.

80. Ispéjima nutraukti darbo sutartj reglamentuoja DK 64 straipsnis. Ispéjimas
turi bati pateiktas rastu. [spéjime nutraukti darbo sutartj turi baiti nurodytos darbo sutarties
nutraukimo priezastys ir jstatymo norma, kurioje nurodytas darbo sutarties nutraukimo
pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo diena.

81. Darbo sutarties pasibaigimo jforminimas (DK 65 str.). Darbo santykiy
pasibaigimo diena yra paskutiné¢ darbuotojo darbo diena, iSskyrus atvejus, kai darbo sutartis
nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleidziama ta dieng dirbti.
Pasibaigus darbo sutar¢iai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje.

82. Darbuotojo praSymu, darbdavys per deSimt dieny privalo jam iSduoti
pazyma apie darbuotojo vykdyta darbo funkcija, jos pradzig ir pabaiga, taip pat gautg darbo
uzmokest].

83. Nutraukus darbo sutart], darbuotojas turi grazinti (perduoti) visg, jo darbo

funkcijoms atlikti, iSduotg jmonei priklausantj turta, inventoriy, asmenines apsaugos
priemones ir kt.

Xl. DARBO IR POILSIO LAIKAS

84. Kauno lopSelio-darzelio ,Klevelis“ ugdymo plang rengia direktoriaus
jsakymu sudaryta darbo grupé, vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministerijos parengtu
ugdymo planu kiekvieniems mokslo metams. Lopselio - darzelio ugdymo plang aprobuoja
Lopselio - darZelio taryba, tvirtina lopSelio - darZelio direktorius.

85. Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis*“ darbuotojams (iSskyrus pedagogus)
nustatyta 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaité. Pedagogams ne daugiau kaip 36 val. trukmé
pagal slankyjj grafika.

86. Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis“ darbuotojams taikomas nekintantis
darbo laiko rezimas: pirmadieniais — penktadieniais nuo 07.30 val. iki 18.30 val. Piety
pertrauka ne véliau kaip po 5 darbo valandy.

87. Darbuotojams j darbg rekomenduojama atvykti ne véliau kaip 15 min. iki
darbo laiko pradzios.

88. Darbuotojai supazindinami su darbo grafiku ne véliau kaip pries dvi savaites
iki darbo grafiko jsigaliojimo. Su darbo grafiku darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

89. Fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos nustatomos atskiru
darbdavio jsakymu, jame nurodant darbuotojy pareigas, pertrauky skaiCiy ir trukme;
papildomos ir specialios pertraukos jskaitomos j darbo laika.

90. Su vaikais dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaiky piety
maitinimosi metu. Darbuotojams, negalintiems palikti darbo vietos dél darbo pobudzio,
suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

91. LopsSelio - darzelio mokytojams draudziama palikti darbo vieta, kol neateis
Ji pakeiCiantis pailgintos darbo dienos grupés pedagogas. Toks vaiky palikimas be
suaugusiojo priezitros laikomas darbo drausmés pazeidimu, kuris tiriamas bei drausmine
nuobauda taikoma teisés akty nustatyta tvarka.

92. Vir§valandinio darbo jstaigoje néra.

93. Nenumatytais atvejais, darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, darbo
vieta darbo metu gali palikti be iSankstinio jspé€jimo. Jei darbuotojas paliks savo darbo vieta,
neisdirbdamas darbo grafike nustatytg laikg ir to nebus suderings su tiesioginiu vadovu, bus
laikoma, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima.

94. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas darbdavio patvirtintos formos
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose, atskirai nurodant virSvalandiniy darby trukme, dirbto
darbo laiko trukme poilsio ir Svenciy dienomis, naktj bei nukrypimus nuo normaliy darbo
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salygy. Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$€iais, turi kreiptis |
direktoriy.

95. Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyty svenciy dieny iSvakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus pagal sutrumpinta darbo laiko
normg dirbancius darbuotojus. Jeigu dél darbo organizavimo ypatumy ar nepertraukiamos
darbdavio veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui néra galimybés, uz §ig valandg yra
apmokama kaip uz vir§valandinj darba.

96. Paprastai nedirbama Siomis Svenc¢iy dienomis:

1) sausio 1-3ja — Naujyjy mety diena;

2) vasario 16-gja — Lietuvos valstybés atkiirimo diena;

3) kovo 11-3j3 — Lietuvos nepriklausomybés atktirimo dieng;

4) sekmadien] ir pirmadienj — krik$¢ioniy Velyky (pagal vakarietiSskaja tradicija)
dienomis;

5) geguzés 1-gjg — Tarptautine darbo dieng;

6) pirmajj geguzés sekmadienj — Motinos dieng;

7) pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena;

8) birzelio 24-3ja — Rasos ir Joniniy dieng;

9) liepos 6-3ja — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo karGnavimo) dieng ir
TautiSkos giesmés dieng;

10) rugpjicio 15-aja — Zoline (Sv&. Mergelés Marijos émimo j dangy dieng);

11) lapkrigio 1-aja — Visy Sventyjy diena;

12) lapkric¢io 2-aja — Mirusiyjy atminimo (Véliniy) diena;

13) gruodzio 24-3j3 — Kaciy dieng;

14) gruodzio 25-3jg ir 26-3ja — Kalédy dienomis.

97. Svenciy dieng dirbama tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai dirbama
pagal sudarytg darbo grafika.

X1l. KASMETINES ATOSTOGOS. ATOSTOGINIAI

98. Darbuotojams suteikiamos kasmetinés atostogos, pailséti ir darbingumui
susigrazinti, mokant jam atostoginius. (DK 126 straipsnio 1 d.). Kasmetiniy atostogy trukme
priklauso nuo to, kiek dieny per savait¢ dirbama. Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy
trukmeés atostogos.

99. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

100.Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija
uz jas LR DK nustatytu atveju) atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent vienos darbo
dienos trukmeés atostogas.

101.Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutarti pradzios. | darbo metams, uz kuriuos suteikiamos
kasmetinés atostogos, tenkanéiy darbo dieny skaiciy jskaitoma:

1) faktiskai dirbtos darbo dienos ir darbo laikas;

2) darbo dienos komandiruotéje;

3) darbo dienos, kuriomis nedirbta dél darbuotojo laikinojo nedarbingumo, serganciy
Seimos nariy slaugymo, kasmetiniy, pailginty, papildomy atostogy, néStumo ir gimdymo
atostogy, tévystes atostogy, mokymosi atostogy;

4) iki deSimt darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos
darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu, taip pat kitos Darbo kodekso 137 straipsnio 1
dalyje nurodyto termino suteiktos nemokamos atostogos;

5) kurybinés atostogos, jeigu dél to susitariama Saliy susitarimu ar tai numatyta
darbo teisés normose;

6) teiséto streiko laikas;
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7) priverstinés pravaikstos laikas;
8) laikas visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti;
9) papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vaikus;

10) darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iy asmeny pareigy vykdymo laikas ir laikas
Jju mokymui ir Svietimui (LR DK 168 straipsnio 1 ir 2 dalys);

11) kiti jstatymy nustatyti laikotarpiai.

102.Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacija uz jas LR DK nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé¢ i visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos,
iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

103.Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, i$skyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZ nepanaudotas visos
trukmés kasmetines atostogas ar jy dalj.

104.Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena
1§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau
kaip dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), o jeigu darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali baiti trumpesné kaip dvi
savaites.

105. Darbuotojams, pateikusiems praSyma, pagrista sveikatos prieziliros jstaigos
iSvada apie sveikatos biikle, darbdavys turi suteikti atostogas, net jei darbuotojui tuo metu
atostogos nenumatytos atostogy grafike (eil¢je).

106. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
18dirbus bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

107. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet
kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile darbovietéje.

108. Kasmetinés atostogos jforminamos darbuotojo praSymu, patvirtintu jstaigos
vadovo parasu.

109.Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, nurodytas LR DK
132, 133ir

134 straipsniuose, ar jam suteikiamos LR DK 137 straipsnio 1 dalyje nustatytos
nemokamos atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

110. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai).

111. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy
atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu
dirbama penkias darbo dienas per savait¢) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama
SeSias darbo dienas per savaitg), ar keturiy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka ir terminais.

112. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Jprasta darbo uZmokescio mokejimo tvarka.

XI11. NEMOKAMOS ATOSTOGOS IR NEMOKAMAS LAISVAS LAIKAS

113.Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia:

1) darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

2) nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos
butinumas, — iki trisdeSimties kalendoriniy dieny;

3) vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy
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metu tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); $iy atostogy
bendra trukmé negali virSyti trijy ménesiy;

4) darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, arba darbuotojas, pateikes sveikatos
priezitros jstaigos iSvada apie jo sveikatos buklg, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziliros jstaiga;

5) darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

6) darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dieny;

7) darbuotojas kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, — joje nustatytos
trukmés.

114.Tlgiau negu vieng darbo dieng (pamaing) trunkancios nemokamos atostogos gali
biiti suteikiamos darbuotojo prasymu ir su darbdavio sutikimu.

115.Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo
sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo } kita darbo dieng (pamaing),
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

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

vykdyti.

XIV. PAILGINTOS ATOSTOGOS, PAPILDOMOS ATOSTOGOS IR KITOS
LENGVATOS

117.Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika
iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
dienas per savait¢) arba trisdeSimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias
darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savai¢iy trukmés atostogos. Darbuotojams, kuriy darbas
susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir profesine rizika, taip pat kuriy darbo
salygos yra specifinés, suteikiamos iki keturiasdeSimt vienos darbo dienos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaite) arba iki penkiasdeSimt darbo dieny (jeigu dirbama SeSias dienas
per savaite), arba iki astuoniy savaiciy (jeigu darbo dieny per savait¢ skaiius yra mazesnis
arba skirtingas) pailgintos atostogos. Lietuvos Respublikos Vyriausybé tvirtina darbuotojy,
turin¢iy teis¢ ] Sias atostogas, kategorijy sarasg ir nustato konkrecig pailginty atostogy trukme
kiekvienai darbuotojy kategorijai.

118.Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamaji darba 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. Papildomy
atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

119.Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus
iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savaite¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokesti. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis
negu aStuonios darbo valandos pamainomis, praSymu S§is papildomas poilsio laikas gali buti
sumuojamas kas trys ménesiai. Teisés | nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems
darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé
darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmgja mokslo mety diena, mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

120. Mamos ir téciai, auginantys vieng vaikg iki 12 mety, jgyja teisgs | papildoma
poilsio laikg (,,mamadienj ir tévadienj*) 1 kartg per 3 ménesius, o auginantys du vaikus iki 12
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mety, kai vienas ar abu vaikai turi negalig, — 2 dienos per ménesi.
XV. DARBO UZMOKESTIS

121.Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickama pagal darbo
sutartj.

122 .Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

1) bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba ménesiné alga, arba
pareiginés

algos pastovioji dalis);

2) papildoma darbo uzmokescio dalis, nustatyta $aliy susitarimu ar mokama pagal
darbo teisés normas ar darbovietéje taikomg darbo apmokéjimo sistema;

3) priedai uz jgyta kvalifikacija;

4) priemokos uz papildomg darbg ar papildomy pareigy ar uzduoc¢iy vykdyma;

5) premijos, darbdavio iniciatyva skiriamos paskatinti darbuotojg uz gerai atliktg
darba.

123.Darbo uzmokestis pedagogams ir kitiems pedagoginiams darbuotojams
skaiCiuojamas ir mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
nustatytu Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity jstaigy pedagoginiy darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos aprasu.

124 Kiekvienoje darbo sutartyje turi biiti nustatytas darbo uzmokestis per ménesj
(ménesio alga) arba uz darbo valandg (valandinis atlygis), iSskyrus atvejus, kai §j darbo
uzmokest] nustato darbo teisés normos. Tokiu atveju sutartyje turi buti pateikta nuoroda j tai
nustatancias darbo teisés normas.

125. Darbuotojo darbo uzmokestis per ménesj negali biiti mazesnis, negu Vyriausybés
nustatytas minimalusis darbo uzmokestis.

126.Minimalusis darbo uZmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji
ménesiné alga) — maziausias leidZziamas atlygis uz nekvalifikuota darbg darbuotojui
atitinkamai uz vieng valandg ar visg kalendorinio ménesio darbo laiko normg. Nekvalifikuotu
darbu laikomas darbas, kuriam atlikti nekeliami jokie specialus kvalifikaciniy jgudziy ar
profesiniy gebéjimy reikalavimai.

127.]Jgyvendinant darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais
principus, darbuotojo darbo uzmokestis be diskriminavimo reiSkia nediskriminacinj darbo
uzmokestj ir visus papildomus uzdarbius pinigais arba natiira, kuriuos darbuotojas tiesiogiai
ar netiesiogiai gauna i§ darbdavio uz savo darba.

128.Lietuvos Respublikos DK ir kitose darbo teisés normose nurodytais atvejais
darbuotojui mokamos iSmokos skai¢iuojamos pagal jo vidutinj darbo uzmokest;.

129.Darbo uZzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesi, o
jeigu darbuotojas praso, — kartg per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorinj ménesj
negali biiti atsiskaitoma véliau negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo
teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip.

130.Darbo sutarCiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios
iSmokos iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne veliau kaip iki
darbo santykiy pabaigos, nebent Salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau
kaip per deSimt darbo dieny. Darbo uZmokescio ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevirSijanti
darbuotojo vieno ménesio vidutinio darbo uzmokes€io dydZio, visais atvejais turi buti
sumokama ne veliau kaip darbo santykiy pasibaigimo dieng, nebent atleidimo metu buvo
susitarta kitaip.

131.Darbdavys ne reciau kaip karta per ménesj raStu privalo darbuotojui pateikti
informacijg apie jam apskaiciuotas, iSmoketas ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko
trukme, atskirai nurodydamas vir§valandiniy darby trukme.
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XVI. MOKEJIMAS UZ DARBA POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS,
VIRSVALANDIN] DARBA IR KOMPENSACIJOS DARBUOTOJAMS, KURIU
DARBAS YRA KILNOJAMOJO POBUDZIO ARBA ATLIEKAMAS LAUKO
SALYGOMIS, ARBA SUSIJES SU KELIONEMIS AR VAZIAVIMU

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

133.Uz darba Svenciy dieng mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis.

134.Uz darba naktj mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio
dydzio uzmokestis.

135.Uz vir§valandinj darbg mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo
uzmokesc¢io dydzio uzmokestis. Uz vir§valandinj darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal
darbo (pamainos) grafika, ar vir§valandinj darbg naktj mokamas ne maZesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uZmokestis, o uz vir§valandinj darbg Svenciy dieng ir (arba) virSvalandinj
darba Sven¢iy nakt] — ne maZesnis kaip du su puse darbuotojo darbo uzmokesCio dydzio
uzmokestis. Darbuotojams, kuriy darbas yra kilnojamojo pobiidzio arba susij¢s su kelionémis
ar vaziavimu, kompensuojamos su tuo susijusios padidéjusios iSlaidos uz faktiSkai tokio
pobidzio dirbta darbo laika. Siy kompensacijy dydis negali vir§yti 50 procenty bazinio
(tarifinio) darbo uzmokesCio ir jos mokamos tuo atveju, kai darbuotojui neapmokamos
komandiruotés islaidos.

XVII. ZALOS ATLYGINIMAS

136.Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél
jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting zala, taip pat ir neturting zalg.

137.Atlygintinos turtinés zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai ir negautos pajamos.

138.Nustatant atlygintinos turtinés zalos dydj, atsizvelgiama j:

1) netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, verte, atskai¢iavus nusidévéjima,
natiiraly sumazéjimg ir turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius);

2) 7alg patyrusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant
iSvengti zalos atsiradimo;

3) Zalg padariusios darbo sutartics Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant
iSvengti zalos atsiradimo;

4) fakta, kick patirtai zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobudis, ir jam
tenkanti komerciné ir gamybiné rizika.

139.LR DK ir kituose jstatymuose numatytus atvejus, darbuotojas privalo atlyginti
visg padaryta turting zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o
jeigu turtin¢ Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip jo SeSiy
vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio.

140.Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

1) zala padaryta tycia;

2) zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

3) zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

4) zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

5) darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

141 Jeigu darbdavys privalo atlyginti darbuotojui Zzala, padaryta dél darbuotojo
suluoSinimo ar kitokio jo sveikatos suzalojimo, ar jo mirties atveju, ar dél jo susirgimo
profesine liga, darbdavys privalo Zalg atlyginti tiek, kiek jos nepadengia valstybinio socialinio
draudimo iSmokos.

142.Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais
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neatlyginta zala gali biiti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausan¢io darbo uzmokescio darbdavio
raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio darbuotojo vidutinio
darbo uzmokes¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio
nurodymas iSieskoti Sig Zzalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskéjimo dienos.

143.D¢l isskaitos, kuri vir§ija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio
dydj, arba jeigu praleisti iSskaitos terminai, darbdavys zalos atlyginimo turi reikalauti darbo
gincams dél teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

XVIIL. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

144 Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis* dirbantieji privalo:

139.1. dirbti dorai ir sgziningai;

139.2. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy reikalavimy;

139.3. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko
trukmés, visg darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir
kt.);

139.4. kiekvienas jstaigos darbuotojas yra atsakinga uz tvarka darbo zonoje;

139.5. norédami po darbo valandy pasilikti darbo vietoje, jstaigos teritorijoje ar
patalpose, turi gauti rastiska jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens leidima;

139.6. negalintys atvykti j darba laiku dél kokiy nors priezas¢iy ar susirgg, privalo
per 0,5 valandos nuo darbo pradzios apie tai informuoti (telefonu, SMS praneSimu) tiesioginj
vadova, ar direktoriy.

139.7. jei darbuotojas negali dirbti d¢l laikino nedarbingumo ar kity priezasCiy, jis
asmeniSkai arba per kitus asmenis kaip jmanoma greiciau jsipareigoja pateikti tiesioginiam
vadovui ar direktoriui informacija apie neatvykimg ] darba, neatvykimo priezastis ir
numatomg nebuvimo darbe trukme;

139.8. tikrintis sveikatg pagal jmonéje patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafika;

139.9. informacija, kurios reikalauja jstaigos administracija, pateikti ne véliau, nei
reikalauja nustatyti terminai;

139.10. atsiliepti j direktoriaus telefoninius skambucius, SMS praneSimus. Nesant
galimybei to padaryti, privalu valandos bégyje perskambinti arba kitaip patvirtinti apie
informacijos gavimg/negavima;

139.11. dokumentai iSsiysti darbuotojams i§ jstaigos el. paSto, bei i§ darbuotojy
asmeniniy paskyry, laikomi oficialiais dokumentais;

139.12. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidzianéias dirbti arba
apsunkinan¢ias normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai,
ekstremalios situacijos ir kt.), pranesti apie tai Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis“ vadovui;

139.13. kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti jstaigos vadova apie
kiekvieng nekasdieninj, su jstaigos veikla susijusi ivyki;

139.14. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono
numeriui) per dvi darbo dienas informuoti jstaigos administracija;

139.15. laikytis Keliy eismo taisykliy;

145.]vykus incidentui, jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba ar iS
darbo, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, administracijg.

146.Kauno lopSelio-darzZelio ,,Klevelis“ dirbantiesiems draudZiama:

141.1.  be tiesioginio vadovo Zinios patikéti pareigas ar darbo priemones kitam
asmeniui;

141.2.  tycia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy;

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

141.4.  darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medZiagas, o taip pat
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pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

141.5.  kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir jstaigos
vadovu,

141.6. i jstaigos patalpy iSsinesti jmonei priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy;

141.7.  laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos
dokumentais, pinigais ir inventoriumi;

141.8.  teikti bet kokig informacija valstybiniy institucijy pareigiinams,
ziniasklaidai be jstaigos vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

147 Dirbantieji turi teise:

142.1.  gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

142.2.  kreiptis zodziu ir rastu j darbdavj darbo sutarties klausimais;

142.3.  gauti i§ darbdavio informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

142.4.  atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemonés ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis. Pagristas
darbuotojo atsisakymas dirbti negali biti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu;

142.5.  suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus
ir pavojingus veiksnius;

142.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

142.7.  naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

142.8.  nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy.

XIX. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

148.Kauno lopSelio-darzelio ,Klevelis“ turi buti palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, gilintis j atlickamy darby esme,
vengti skubotumo ir pavirSutiniSkumo, nevilkinti atliekamy darby, nevengti atsakomybés uz
padarytas klaidas, kritikg reikSti korektiskai, nekritikuojant kito darbuotojo asmeniniy
savybiy, vengiant asmens zeminimo ir jzeidinéjimo.

149.Palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje (neSiukSlinti, nelaikyti darbo vietoje
nereikalingy daikty, darbo priemoniy).

150.Darbuotojai, kuriems darbdavys nemokamai iSduoda darbo riibus ir Kkitas
asmenines apsaugos priemones, privalo juos dévéti, naudoti ir saugoti;

151.Susirinkimy metu telefonas arba jo garsas turi biiti i§jungtas. Darbo metu
negalima piktnaudZziauti telefoniniais skambuciais — atsiliepti bei skambinti darbo metu
galima tik svarbiais asmeniniais klausimais.

152.Darbuotojai (administracijos) privalo laikytis vadinamosios ,Svaraus stalo*
politikos, t.y. trumpam pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano
uzsklanda, baigus darbag i$jungti visas programas, iSjungti kompiuterj, ant stalo esancius
dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba
konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti | SiukSliy dézg, o saugiai
sunaikinti, baigus darba patikrinti, ar i§jungti elektriniai Sildymo (védinimo) prietaisai,
patikimai uzdaryti langai, i§jungtas apSvietimas, uZrakinti patalpas.

XX. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

153.Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis“ gauti rastai, siunciami rastai, kiti dokumentai
registruojami dokumenty registruose.

154.Tik jmonéje uzregistruoti rastai laikomi oficialiai gautais.

155.Dokumenty registruose registruojami vieny kalendoriniy mety dokumentai, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip.
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156.Kauno lopselio-darzelio ,,Klevelis* adresuoti elektroniniu pastu gauti rastai,
jeigu juose nurodyti siuntéjo vardas, pavardé, adresas, kuriuo jie pageidauja gauti atsakyma,
telefonas, registruojami bendra tvarka.

157.Rastai gali buti registruojami kompiuterinése laikmenose, kur fiksuojama rasto
gavimo data, numeris, pavadinimas, siuntéjas ir kita informacija.

XX1. NELAIMINGI ATSITIKIMAI DARBE, EKSTREMALIOS SITUACIJOS

158.Darbdavys turi informuoti kickviena Kauno lopSelio-darzelio ,Klevelis*
darbuotoja apie jo pareiga nedelsiant praneSti apie jvykj darbe ar nelaimingg atsitikima
pakeliui j darbg ar i§ darbo.

159.Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio darbuotojas patyré zalg
sveikatai, arba Gimios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, mates jvyki arba jo
pasekmes, privalo nedelsdami apie tai pranesti padalinio vadovui, darbdaviui atstovaujan¢iam
asmeniui, jstaigos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybai arba darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistui.

160.Darbdavys nedelsdamas suteikia dél jvykio darbe nukentéjusiam darbuotojui
pirmaja pagalba, iSkvieCia greitosios medicinos pagalbos tarnyba, prireikus nuveZa
nukentéjusj darbuotojg j asmens sveikatos priezitiros jstaiga, organizuoja jvykio darbe tyrima.

161.Darbdavys nedelsdamas telefonu ar elektroniniu pastu privalo pranesti atitinkamai
teritorinei prokurattirai, Valstybinés darbo inspekcijos teritoriniam skyriui ir vienam i$
nukentéjusio darbuotojo Seimos nariy (tévui, motinai, vaikui, broliui, seseriai, sutuoktiniui
arba asmeniui, su kuriuo bendrai gyvena nejregistraves santuokos (toliau — Seimos atstovas),
apie kiekvieng jvykj darbe ir nelaimingg atsitikimg pakeliui j darbg ar i§ darbo, dé¢l kurio
darbuotojas mir¢, taip pat jeigu darbuotojas mirSta dél nesusijusios su darbu ligos arba sunkiai
pakenkta darbuotojo sveikatai ar manoma, kad sunkiai pakenkta darbuotojo sveikatai.
Darbdavys Valstybinés darbo inspekcijos teritoriniam skyriui i$siuncia prane§img apie $iuos
jvykius darbe.

162.Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius. Informuoti visus dirban¢iuosius apie
kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavimg; turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis
gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti vadovg ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba
gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal jstaigos sudarytg evakuacijos plana;
darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

163.]vykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti vadova ar jo
jgaliotg asmenj.

164.Apiplésimo atveju darbuotojai privalo prisiminti, kad Zzmogaus gyvybé svarbiau
uz materialinj turta. Isitikinus, kad plésikas pasiSalino, pranesti policijai.

165.Imon¢je turi biiti Zurnalas, kuriame registruojamas kiekvienas incidentas darbe,
nurodant incidento data, vieta, incidenta patyrusio darbuotojo varda, pavarde, profesija,
trumpas aplinkybes, priezastis ir panasiy incidenty prevencijai numatytas priemones.

166.Incidentus, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy sveikatai sunkius
padarinius, reikia nuodugniai iStirti — nustatyti incidento priezastis bei numatyti prevencijos
priemones panasiems atvejams i§vengti.

167.MazareikSmius incidentus (kai incidento pasekmé yra sumusimai, meélynés, odos
nutrynimai, jbrézimai, negilios Zaizdos, jsidiirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai,
pan.) biitina registruoti Zurnale.

168.Aiskinantis incidento aplinkybes, biitina atkreipti démesj, ar incidentas jvyko: dél
darbuotojo neteisingy veiksmy ir, jeigu taip, iSsiaiSkinti, kodél (del skubos, nes darbui atlikti
suteikta per mazai laiko; dél nezinojimo, kaip atlikti darbg, nes nebuvo apmokytas, nebuvo
instruktuotas, nebuvo supazindintas su jrenginio gamintojo parengta naudojimo instrukcija;
deél patirties stokos, nes darbuotojas neseniai priimtas i darba; dél jprocio nepaisyti darbuotojy
saugos ir sveikatos lokaliniy teisés akty reikalavimy; dél darbuotojo neblaivumo; dél
netvarkingos darbo priemoniy buklés (dél darbo priemonés netinkamos prieziiiros:
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neatliekamos apziiiros arba atliekamos ne laiku, neatlieckamo planinio remonto ir pan.);
nejrengus kolektyviniy apsaugos priemoniy ar jas jrengus netinkamai; neiSdavus asmeniniy
apsaugos priemoniy; nedévint asmeniniy apsaugos priemoniy; darbo vietai neatitinkant teisés
akty reikalavimy; netinkamai medziagas sandéliuojant, kraunant, nesant paaukstinimo
priemoniy arba esant netinkamoms paaukstinimo priemonéms.

169.1stirto incidento tyrimo rezultatus reikia jforminti laisvos formos aktu, kuriame
biity nurodytos incidento aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panaSiems jvykiams
iSvengti, jy jgyvendinimo data ir jraSyti uz priemoniy jvykdymg atsakingi asmenys. Vieng
surasyta laisvos formos akto egzemplioriy gauna asmuo jmonéje atsakingas uz saugos ir
sveikatos funkcijy vykdyma

XXII. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI

170.Darbo drausmés pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

165.1. neatvykimas ] darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos
prieZasties;

165.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy, ar rukymas, jstaigos patalpose, teritorijoje ir jos prieigose darbo
metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

165.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo
darbo ir jam uz tg laika, kurio metu jie tikrinasi sveikatg, nemokamas darbo uzmokestis;

165.4. priekabiavimas dél Iyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

165.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty€ia padaryti jam
turtinés zalos;

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

165.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

165.8. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduocCiy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai
ir nelaiku;

165.9. kiti nusizengimai, kai Siurksciai pazeidziama darbo tvarka.

171.Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis* vadovas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be
jspéjimo ir nemokeéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo
padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg.

172. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiskinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio
nustatyta protingg laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia.

173. Sprendimg nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir
darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi buti
proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemone.

174. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per
SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacija ar veiklos
patikrinima.

175. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe d¢l jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos
darbuotoja ispéjo apie galimg atleidimg uz antra tokj pazeidima.
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176. Jeigu darbuotojas pasirodé¢ darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar toksiniy medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) ji nusalina nuo darbo,
neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas darbo uzmokescio.

177. Darbdavys taip pat rastu nusalina darbuotoja nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio, pagal pareigliny arba organy, kuriems jstatymai suteikia
nu$alinimo teisg, rasytinj reikalavima iki trijy ménesiy. Jame turi biiti nurodyta, kuriam laikui
darbuotojas nusalinamas, nuSalinimo priezastis ir teisinis pagrindas.

178. Darbdavys, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo
aplinkybes, gali nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki trisdesimt kalendoriniy dieny mokédamas
jam vidutinj jo darbo uzmokest;.

179. Nusalintas darbuotojas, jeigu jis sutinka, gali biiti perkeltas j kita darba, jeigu toks
perkélimas neprieStarauja nusalinimo tikslui.

180. Nusalinimo terminui pasibaigus, darbuotojas grazinamas j ankstesnj darba, jeigu
dél nuSalinimo neatsirado pagrindas nutraukti darbo sutart;.

XX, BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

181. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas, privalomas tik
Kauno lopSelio-darzelio ,,Klevelis* dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo
santykiy terminy.

182. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti keiciamos, papildomos, keifiantis jstatymams,
keiCiant jstaigos darbo organizavima. Punkty pakeitimas ar papildymas jforminamas
direktoriaus jsakymu.

183. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos
darbuotojams.

184. Istaigos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy
nuostaty laikymasi.

Parenge: Direktoré Raimonda Rasa Rimsiené
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