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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,, ATZALYNAS”
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Atzalynas” (toliau — lopSelis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) Lopselio-darzelio darbo tvarka.

2. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami humaniskumo,
demokratiSkumo, saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku
bendradarbiavimu, atsakinga paziiira j pareigy atlikima, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

3. Darbuotojy pareigas reglamentuoja pareigybiy apraSymai, saugos darbe instrukcijos,
higienos norma, darbo santykiai jteisinami darbo sutartimi.

I1. DPARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA
IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

4. Lopselio-darzelio darbuotojus priima j darbg arba atleidzia i§ darbo lopSelio-darzelio
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

5. Pedagogai priimami ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
ministro patvirtintu Mokytojy priémimo ir atleidimo i$ darbo tvarkos apraSu.

6. Konkurso btidu j darbg priimami lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojai, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu konkursy organizavimo tvarkos aprasu.

7. Priimant | darbg asmuo supazindinamas su jo biisimo darbo sglygomis, darbo funkcijomis,
kvalifikaciniais reikalavimais, darbo grafiku, darbo uzmokescio nustatymo ir mokejimo tvarka, jo
pareigybés apraSymu.

8. LopSelio-darZelio direktoriaus ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo
sutartimi, kai Salys susitaria dé¢l biitiny darbo sutarties salygy.

9. Su darbuotoju sudaroma konfidencialumo sutartis, kurioje aptariama kokia informacija
lopselyje-darzelyje yra konfidenciali ir, kad darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus
darbo sutar¢iai asmeniniais ar kitais tikslais nenaudos ir kitiems asmenims neatskleis tam tikros
informacijos.

10. Priimamas dirbti asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: pra§yma, asmens tapatybe
patvirtinantj dokumenta, i$silavinimg ir kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, asmens sveikatos
pazymejima, gyvenimo apraSyma, [tariamy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro paZyma, pirmos
pagalbos ir higienos mokymy pazyméjimus (tie darbuotojai, kuriems privaloma uzimamai
pareigybei). Asmuo gali pateikti rekomendacijas ar kitus dokumentus, patvirtinan¢ius jo tinkamuma
pareigoms.

11. Darbuotojas, priimtas dirbti lopselyje-darzelyje, supazindinamas su vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais.

12. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis.

13. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su lopSeliu-darzeliu pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.



14. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zzinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal pavalduma, direktoriaus pavaduotojui ugdymui
arba direktoriaus pavaduotojui.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

15. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

16. Lopselyje-darzelyje nustatyta 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (SeStadienis,
sekmadienis).

17. Lopselio-darZelio patalpy atrakinimas ir uzrakinimas:

17.1. jéjimas | administracijos patalpas atrakinamas 6 val. 00 min. ir uZzrakinamas 18 val. 00
min.;

17.2. j¢jimas ] grupes atrakinamas 7 val. 30 min. ir uzrakinamas 18 val. 00 min.;

17.3. jéjimas | maisto blokg atrakinamas 6 val. 00 min. ir uzrakinamas 18 val. 00 min.;

17.4. Lopselio-darzelio patalpas ryte atrakina ir iSjungia apsaugos signalizacija, vakare
patalpas uzrakina ir jjungia apsaugos signalizacija direktoriaus paskirtas darbuotojas.

18. Administracijai ir aptarnaujan¢iam personalui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40
valandy darbo savait¢.

19. Pedagoginiams darbuotojams nustatoma ne ilgesné kaip 36 valandy darbo savaité.
Priklausomai nuo pareigybés ir darbo kriivio, nustatomas individualus darbo dieny skaicius ir darbo
laiko rezimas.

20. Darbuotojy darbo laiko pradzia ir darbo laiko pabaiga bei piety pertrauka nurodoma darbo
grafike. LopSelio-darZelio darbuotojy darbo grafikus tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

21. Darbuotojams, galima dirbti papildomai, pagal susitarimg dél papildomo darbo, ne
daugiau kaip 12 valandy per dieng ir ne daugiau kaip 60 valandy per savaitg.

22. Darbuotojams, kuriems nustatytas darbingumo lygis, darbo kriivis, darbo dieny skaicius
ir darbo laiko ritmas nustatomas individualiai, sulygstamas darbo sutartyje.

23. Pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas. Pavaduojant nesanc¢ius
darbuotojus galimi darbo grafiko neatitikimai, ta¢iau tai turi btiti suderinta su pavaduotojais.

24. Pedagoginio personalo darbo laiko apskaitg veda ir Ziniarastj pildo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, aptarnaujancio personalo — direktoriaus pavaduotojas.

25. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo grafikus tvirtina lopSelio-darZelio direktorius.
Pedagogai, netiesioginio darbo su vaikais valandomis, gali nebti darbo vietoje.

26. Pedagogai, turi teis¢ pietauti savo darbo vietoje, vaiky piety poilsio metu nuo 13 val. iki
15 val. pasirinktinai.

27. Darbuotojams, dirbantiems 8 valandas per dieng, yra suteikiamos 2 papildomos poilsio
pertraukelés po 20 minuciy, kurios jskaitomos j darbo laika.

28. Darbuotojams, dirbantiems 10.5 valandy arba 12 valandy per dieng, yra suteikiamos 3
papildomos poilsio pertraukélés po 20 minuciy, kurios jskaitomos j darbo laika.

29. Specialiyjy pertraukéliy metu, aptarnaujanéio personalo darbuotojai, gali palikti darbo
vieta, bet negali iSeiti i$ lopselio-darzelio. Pedagoginiai darbuotojai, dirbantys grupéje su vaikais,
specialiyjy pertraukéliy metu negali palikti darbo vietos, gali neorganizuoti ugdymo, atsigerti kavos
arba arbatos. Visi darbuotojai turi teis¢ j fiziologines pertraukéles, priklausomai nuo darbuotojo
fiziologinio poreikio.

30. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Esant labai svarbioms aplinkybémes,
neatvykus j darbg ar véluojant, darbuotojas privalo nedelsiant pranesti administracijai.

31. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjima kasmetiniy atostogy
metu, darbuotojas privalo pranesti administracijai tg pacig dieng.



32. Lopselio-darzelio darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu darbuotojy,
turin€iy teise¢ ] pailgintas atostogas, sgraSu ir Siy atostogy trukmés apraSu bei papildomy atostogy
trukmés, suteikimo salygy ir tvarkos aprasu.

33. Darbuotojy atostogy suteikimo grafikg tvirtina lopSelio-darzelio direktorius, suderings su
darbuotojais.

34. Darbo ir poilsio laikas gali bati kei¢iamas tik suderinus su lopSelio-darzelio direktoriumi
ir gavus jo sutikimg. Darbuotojai negali iSleisti vienas kitg i§ darbo, pavesti vienas kitam savo
pareigas.

IV. DARBO UZMOKESTIS

35. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokescio tvarkg ir saglygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatymas ir pagal ji
parengta lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

36. Lopselio-darzelio direktorius, vadovaudamasis teisés aktais, nustato kiekvienam
darbuotojui jo darbo uzmokes¢io koeficienta, tvirtina lopselio-darzelio darbuotojy tarifikacijos
sgrasg.

37. Darbuotojams, turintiems nepilng darbo kriivj arba dirbant papildomai, uz darbg mokama
proporcingai dirbtam laikui, pagal darbo laiko apskaitos Ziniarastj, taikant darbuotojo tarifinj atlygi.

38. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — iki einamojo ménesio 24
dienos, atlyginimas — iki kito ménesio 10 dienos. Jeigu yra darbuotojo rastiskas prasymas —
atlyginimas mokamas vieng karta.

39. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palieckamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

40. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy, jam iSmokama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas. Kitos iSmokos mokamos vadovaujantis darbo kodeksu arba
Saliy susitarimu.

41. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uzmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
18laidy), jos yra kompensuojamos 1§ lopSelio-darZelio biudZeto 1€sy.

42. Darbo uzmokestj skai¢iuoja ir iSmoka centralizuota buhalterija, darbo uzmokestis
pervedamas j darbuotojo nurodyta asmening saskaitg banke.

V. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINES NUOBAUDOS SKYRIMAS

43. Uz gerai atlikta darbg ir gerus veiklos rezultatus lopSelio-darzelio direktorius gali
paskatinti darbuotojus teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojai gali buti skatinami: padéka, vardine
dovana, pinigine premija.

44. Uz puikius veiklos rezultatus pedagogai gali biiti apdovanojami Svietimo skyriaus,
savivaldybés mero, Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastais.

45. Lopselio-darzelio darbuotojui gali buti skirta drausminé nuobauda pagal Darbo kodekso
nuostatas.

VI. INFORMAVIMAS IR KONSULTAVIMASIS



46. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teis¢ biiti informuojami ir dalyvauti konsultacijose su
lopSelio-darzelio direktoriumi ir kitais administracijos atstovais, su darbuotojy darbo, socialiniy,
ekonominiy teisiy bei interesy jgyvendinimu ir gynimu susijusiais klausimais, per darbo taryba.

47. Lopselio-darzelio direktorius kartg per kalendorinius metus, taciau ne véliau kaip iki
sausio 20 d. pateikia bendruomenei mety veiklos ataskaitos rezultatus.

48. Lopselio-darzelio direktorius informuoja darbo tarybg ir su ja konsultuojasi priimdamas
sprendimus dél Siy vietiniy norminiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo: dél darbo tvarkos
taisykliy, dél darbo normy nustatymo taisykliy ar darbo normy, dél darbo apmokéjimo sistemos, dél
naujy procesy jvedimo tvarkos, dél informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos, dél darbuotojy privataus gyvenimo apsauga
galin¢iy paZzeisti priemoniy nustatymo, dél darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos
ljgyvendinimo priemoniy, d¢l lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros principy
jgyvendinimo priemoniy, dél jtampg darbe mazinanciy priemoniy nustatymo, dé¢l kity darbuotojy
socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty.

49. LopSelio-darzelio direktorius arba darbuotojas privalo vieni kitiems laiku pranesti apie bet
kokias aplinkybes, galingias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymga ir nutraukima. Si
informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties Saliy nustatytais protingais
terminais.

50. Lopselio-darzelio administracija privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima,
uztikrinti darbuotojo asmens duomeny apsauga. Draudziama tvarkyti su darbo reikmémis
nesusijusius (perteklinius) darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens
duomenis tretiesiems asmenims, i§skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

51. Visuomenés informavimu apie lopSelio-darzelio veiklg ir jos jvaizdZio formavimu
rupinasi direktorius. Direktorius gali paskirti kita asmenj uz informacijos apie lopselio-darzelio veikla
teikimg Ziniasklaidai, lopSelio-darzelio steigéjui, skelbimg lopSelio-darzelio interneto svetainéje.

52. Darbuotojai informacija ziniasklaidai apie lopselio-darzelio veiklg teikia tik gave
direktoriaus pritarima.

VIl. KITI DARBDAVIO IR DABUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

53. LopSelio-darzelio direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo
Seiminius jsipareigojimus. Darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi biti
apsvarstyti ir | juos motyvuotai atsakyta.

54. Lopselio-darzelio direktorius konsultuoja pats arba paskiria asmenis, kurie apmokys
naujus darbuotojus dirbti tiek, kiek tai biitina jo darbo funkcijai atlikti.

55. LopSelio-darZelio direktorius imasi priemoniy darbuotojy kvalifikacijai ir jy
profesionalumui, gebéjimui prisitaikyti prie besikeician¢iy profesiniy ar darbo salygy, didinti.

56. Lopselio-darzelio administracija sukuria tokia darbo aplinka, kurioje darbuotojai nepatirty
priesisSky, neetiSky, zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi |
atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamumg ar kuriais
siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir bejége padét].

57. Lopselio-darzelio administracija imasi visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo
aplinkoje prevencijai uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo
aplinkoje, suteikti.

58. Lopselio-darZelio administracija sudaro darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir
suteikia darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turtg.

59. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus. Darbuotojas
privalo naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.
Darbdavys turi teis¢ nustatyti jam priklausanciy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto
naudojimo tvarka, nepaZzeisdamas darbuotojo teisiy.



60. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo sglygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme. Kiekvieno
darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi biiti saugi ir nekenksminga sveikatai, jrengta pagal darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus. Darbas turi biiti organizuojamas vadovaujantis
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

61. Lopselio-darzelio direktorius interesantus priima bet kuriuo laiku darbo metu. Interesantus
pagal funkcijy pasiskirstymag priima ir direktoriaus pavaduotojas, mokytojai ar kiti administracijos
darbuotojai.

62. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démes;j, biiti
mandagiis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemaos, jis turi nurodyti
kita lopsSelio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

63. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir ugdytiniy tévy (globéjy, teiséty vaiko
atstovy) praSymus, pareiskimus ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

64. Lopselyje-darzelyje laikomasi ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais
principy: priimant j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir saglygos, sudaromos vienodos darbo
salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti
praktinés darbo patirties, taikomi vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo
kriterijai, uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienoda darbo uzmokestis, imamasi
priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo, seksualinio prieckabiavimo ir
nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo
priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje
deél diskriminacijos.

VIl BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Sios taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lop3elio-darZelio darbuotojams.

66. Visi darbuotojai su taisyklémis susipaZjsta dokumenty valdymo sistemoje DVS@avilys,
www.klaipedosatzalynas. It

67. Taisyklés priimamos, keic¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu, pakeitimai derinami
su darbo taryba.

68. Uz darbo tvarkos pazeidimus taikoma Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatyta
atsakomybe.

69. Darbo gincai — darbo santykiy dalyviy nesutarimai, kylantys i$ darbo ar su jais susijusiy
teisiniy santykiy sprendZiami darbo gincy komisijoje arba teisme.

Suderinta
Darbo tarybos pirmininké



