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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO , PAPARTELIS”
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Papartélis” (toliau — Lopselis-darzelis), kodas 190435843,
darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai norminis teisés aktas, kuris apibrézia darbo
santykiy principus ir elgesio normas tarp lopSelio-darzelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy,
ugdytiniy, jy tévy (globéjy, itéviy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo
organizavimg, saugiy darbo salygy sukiirima, visiska racionaly darbo laiko i§naudojima, kokybiska
paslaugy teikima.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Vaiko Teisiy Konvencija, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir
Mokslo ministerijos, Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos, Klaipédos miesto
savivaldybés administracijos, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus
priimtais norminiais aktais, jsakymais, nutarimais bei Kitais LopSelio-darzelio veikla
reglamentuojanciais dokumentais.

3. LopsSelio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozitiriu ] pareigy atlikima ir laukiamg rezultatg, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

4. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Lopselyje-darzelyje dirbantiems darbuotojams.

5. Uz Lopselio-darzelio Taisykliy jgyvendinimag atsako jstaigos vadovas.

Il SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai:

6.1. LopSeliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél LopSelio-darzelio
direktoriaus skyrimo vieSo konkurso budu, atleidimo, darbo uzmokesCio nustatymo priima
Klaipédos miesto meras, vadovaudamasis teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. direktorius uz LopSelio-darzelio veikla ir jo rezultatus atsiskaito Klaipédos miesto
tarybai, uz savo meting veikla Klaipédos miesto savivaldybés merui. Direktorius darbo
organizavimo klausimais tiesiogiai pavaldus Klaipédos miesto savivaldybés merui;

6.3. direktorius planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai
arba per direktoriaus pavaduotojus. Direktorius turi du pavaduotojus: direktoriaus pavaduotojg
ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja;

6.4. direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Direktoriaus
funkcijos ir veiklos sritys iSvardintos nuostatuose, pareigybés apraSyme;

6.5. Lopselio-darZelio pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas.
Lopselio-darZelio pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy vykdyma, teminiy savaiciy
rengimg, teikia profesing pagalbg pedagogams, vykdo ugdomojo proceso prieziiira, atsako uz vaiky
brandumg mokyklai, uZ metodinés veiklos organizavimg LopSelyje-darzelyje ir uz jo riby, inicijuoja
individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty rengima ir vykdo kity jo pareigybés apraSyme
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iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Atsako uz materialiniy vertybiy (ugdymo
priemoniy, literattiros, zaisly ir kt.) jsigijima, apskaitg ir saugojima;

6.6. direktoriaus pavaduotojas atsako uz materialiniy vertybiy (jvairios jrangos,
inventoriaus, baldy, higienos ir valymo priemoniy ir kt.) isigijimg, apskaitg ir saugojima, pastato
priezitirg pagal gaisrings, civilinés saugos reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas,
tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle, vykdo vieSuosius pirkimus ir kitas pareigybés
apraSyme nurodytas funkcijas;

6.7. Lopselio-darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomaji procesa, prizitiri jo eiga,
vertina rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui,
gerosios daro patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo tvarkos laikymosi, formuoja darbo
kolektyva, vykdo priezitrg ir fiksuoja rezultatus.

7. LopsSelio-darZelio struktiira:

7.1. Lopselio-darzelio organizacing struktiira ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina
Lopselio-darzelio direktorius. DidZiausig leisting pareigybiy skai¢iy LopSeliui-darzeliui nustato
Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktorius, pedagogy skaiCiy lemia grupiy ir vaiky
skaiCius. Direktorius iki mokslo mety pradzios patvirtina LopSelio-darzelio etaty skaiCiy pagal
Klaipédos miesto savivaldybés tarybos ir Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus patvirtintg grupiy skaiciy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sarasus, nustato darbo kriivj,

7.2. etatai mazinami ar nauji steigiami pritarus Klaipédos miesto savivaldybés tarybai;

7.3. direktoriaus pavaduotojai pagal organizacing valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir
prizitréti jam pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy kokybe ir atsakyti uz jo darbo rezultatus;

7.4. LopSelio-darzelio savivaldg sudaro: LopSelio-darzelio taryba, Mokytojy taryba,
Metodiné taryba, kuriy veiklg reglamentuoja LopSelio-darzelio nuostatai, Svietimo teisiniai
dokumentai ir Darbo taryba, kurios veiklg reglamentuoja Darbo kodeksas.

8. LopSelio-darzelio veiklos organizavimas:

8.1. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaujantis Strateginiu planu (suderinus
su Klaipédos miesto savivaldybés Svietimo skyriaus vedéju, Lopselio-darzelio taryba, patvirtintu
Lopselio-darzelio direktoriaus), mety veiklos planu (pritarus Mokytojy tarybai, patvirtintu Lopselio-
darzelio direktoriaus);

8.2. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

8.2.1. Lopselio-darzelio ikimokyklinio ugdymo programa;

8.2.2. Priesmokyklinio ugdymo bendrgja programa;

8.2.3. Neformaliojo vaiky Svietimo dailés ir tautodailés ugdymo programas;

8.2.4. Neformaliojo fizinio aktyvumo ugdymo bei sportiniy ir judriyjy zaidimy ugdymo
programas;

8.3. vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo mokytojai, logopedas,
meninio ir neformaliojo ugdymo mokytojai ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados
fiksuojamos el. dienyne www.musudarzelis.com ir vaiko pasickimy aplanke;

8.4. priesmokyklinio ugdymo mokytojai, vadovaudamiesi Bendraja prieSmokyklinio
ugdymo programa, pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje www.musudarzelis.com
ir vaiko pasiekimy aplanke. Baigus prieSmokyklinio ugdymo programa parengia ,,PrieSmokyklinio
ugdymo pedagogo rekomendacija“. Vaiky paZangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy
tarybos posédziuose;

8.5 ugdomoji veikla su vaikais organizuojama kiekvieng dieng laikantis dienos ritmo;

8.6. atsizvelgus ] tévy pageidavima ir esant galimybei, gali biti organizuojamas
papildomas ugdymas;

8.7. meninio ugdymo, dailés, tautodailés, fizinio aktyvumo, sportiniy judriyjy zaidimy
uzsiémimai organizuojami pagal sudaryta grafika;

8.8. mokytojai kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo apskaita pazymédami el. dienyne
www.musudarzelis.com;

8.9. kiekvieno ménesio paskutinigja darbo dieng pateikia direktoriui vaiky lankomumo
apskaitos ziniara$tj uz paré¢jusj ménesj;
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8.10. uz vaiky lankomumo apskaitos informacijos tiksluma atsako grupés mokytojas;

8.11. mokytojai su ugdytiniais iSvykti uz LopSelio-darzelio teritorijos riby gali tik
vadovaujantis LopSelio-darzelio i§vyky organizavimo aprasu. ISvykos vadovai privalo turéti
turizmo ir ekskursijy organizavimo mokymy pazymejimg. Vadovai atsako uz vaiky saugumg
iSvykos metu;

8.12. seminarai, Sventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtinta Lopselio-darzelio
veiklos plang, suderinus su direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

8.13. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi Lopselio-darzelio tarybos, Mokytojy
tarybos, Metodinés tarybos posédziuose, bendruomenés susirinkimuose;

8.14. Mokytojy tarybos posédziuose dalyvauja visi mokytojai, specialistai, taciau i juos
gali buti kviec¢iami ir kiti Lopselio-darzelio darbuotojai. Posédziams vadovauja Lopselio-darzelio
direktorius, o jam nesant ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas
asmuo. Pasitilymus dél Lopselio-darzelio veiklos zodziu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas LopSelio-darzelio bendruomenés narys.

9. Vaiky priémimas, iSvykimas, komplektavimas:

9.1. I Lopselj-darZel; vaikai priimami pagal Klaipédos miesto savivaldybeés tarybos ,,Vaiky
priemimo ] Klaipédos miesto savivaldybeés Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo grupes® tvarkos apraSg. Tévai PraSymus pildo elektroniniu biidu, prisijunge prie
Savivaldybés interneto svetainés www.klaipeda.lt paskyros ,Priémimas | darzelius®
https:ikimokyklinis. It;

9.2. vaikai, registruoti kitose savivaldybése, priimami jei LopSelyje-darzelyje yra laisvy
viety, pateikus pazyma, kad yra sudaryta sutartis su kita savivaldybe dél iSlaidy uz vaiko iSlaikyma
Lopselyje-darzelyje apmokéjimo;

9.3. grupes komplektuoja Lopselio-darzelio direktorius, vadovaujantis Klaipédos miesto
savivaldybés tarybos sprendimu ,,Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo organizavimo modeliy
Klaipédos miesto savivaldybés Svietimo jstaigos aprasu®, atsizvelgdamas j higienos normoje
nurodyta vaiky skaiciy;

9.4. grupés komplektuojamos pagal tévy pateiktus praSymus iki einamy mety rugpjicio 31
d., jeigu yra laisvy viety, vaiky priémimas ] ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes
vyksta visus metus;

9.5. vaikai ] grupes priimami sudarant dvisalg (tarp tévy ir LopSelio-darzelio direktoriaus)
ugdymo Sutartj ir pasira$ius kitus asmens duomeny apsaugos dokumentus (Sutartis ir asmens
apsaugos dokumentai sudaromi dviem egzemplioriais turintys vienodg juriding galia — po viena
kiekvienai $aliai);

9.6. atlyginimo dydis uz vaiky iSlaikymag LopSelyje-darzelyje bei nustatytas lengvatas
mokamas pagal Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimg ,,Atlyginimo dydis uz maitinimo
paslauga Klaipédos miesto savivaldybés Svietimo jstaigose, jgyvendinanciose ikimokyklinio ar
priesmokyklinio ugdymo programas, Regos ugdymo centro socialinio skyriaus mokiniams ar
dalyviams, darbuotojams, dirbantiems jstaigoje* aprasa;

9.7. wvaikus i§ LopSelio-darzelio gali pasiimti tévai (glob¢jai) bei rastisku jgaliojimu
nurodyti pilnameciai asmenys. Atiduoti nepilnameciams, nepazistamiems ar neblaiviems asmenims
grieztai draudziama.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

10. Dokumenty pasiraSymas, anspaudy ir spaudy naudojimas ir saugojimas:

10.1. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant paskirtas ji pavaduoti asmuo, pasiraso
jsakymus, dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilie¢iams;
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10.2. jsakymus finansy klausimais pasiraso Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant
pavaduojantis paraSo teis¢ turintis asmuo. Ant finansiniy dokumenty dedamas Lopselio-darzelio
herbinis anspaudas;

10.3. pazymas apie ugdytinio lankyma, pasiekimus, jo tévy praSymu, pasiraso Lopselio-
darZelio direktorius, o jam nesant, jo pareigas einantis pavaduotojas ugdymui;

10.4. jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai,
administratorius, taciau dokumentus pasiraso direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas;

10.5. Lopselio-darzelio herbinis antspaudas laikomas direktoriaus kabinete, kad juo
negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. LopSelio-darzelio herbiniu antspaudu
tvirtinamos sutartys (darbo, panaudos, pirkimo), pazymos (darbo uzmokescio ir kt.), aktai (jei teisés
akty nustatytais atvejais tvirtinimo zymoje yra nuoroda A.V.), kopijy, iSrasy tikrumui tvirtinti, Kiti
svarblis dokumentai (kur yra A.V. zyma). Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio asmens
pareigy pavadinimg;

10.6. Lopselyje-darzelyje esantys spaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir
pavarde, dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant dokumentus. Uz
Juy naudojimg atsako juos turintys asmenys;

10.7. antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, Antspaudy saugojimo, apskaitos ir
sunaikinimo tvarkos aprasu.

11. gauty ir siun¢iamy dokumenty tvarkymas, saugojimas ir archyvavimas:

11.1. LopSelio-darzelio dokumentus registruoja ir rastvedybg tvarko LopSelio-darzelio
administratorius pagal kiekvienais metais sudarytg dokumentacijos plang, suderintg dokumentacijos
plang su savininko teises ir pareigas jgyvendinan¢ia institucija, tvirtina LopSelio-darzelio
direktorius;

11.2. dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudarymga atsakingi darbuotojai yra atsakingi
uz LopSelio-darzelio dokumentacijos plane jam paskirty dokumenty rengimg, tvarkyma,
suarchyvavimg ir perdavimg j LopSelio-darzelio archyva;

11.3. pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos ir atsakingo darbuotojo perduodamos administratoriui iki einamyjy
mety kovo 1d.;

11.4. atrinkti naikintini dokumentai naikinami susmulkinant prie$ tai suraSius dokumenty
naikinimo aktg ir jj suderinus su steigéju;

11.5. Lopselio-darzelio dokumenty rengimas, tvarkymas, apskaita, saugojimas ir
naudojimo reikalavimai vykdomi vadovaujantis ,,Lopselio-darzelio ,,Papartélis dokumenty
valdymo tvarkos apraSu®, patvirtintu Lopselio-darzelio direktoriaus;

11.6. LopsSelyje-darzelyje gauti ir siunciami dokumentai registruojami kompiuterizuotoje
informacinéje dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys* (toliau — DVS ,,Avilys®);

11.7. DVS naudotojai gautus ir siun¢iamus dokumentus tvarko vadovaujantis ,,LopSelio-
darzelio ,,Papartélis gauty dokumenty priémimo ir siunfiamy dokumenty iSsiuntimo bei jy
registravimo tvarkos apraSu®, patvirtintu LopSelio-darzelio direktoriaus.

IV SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA

12. Informacijos ir dokumenty pateikimas LopSelyje-darZelyje:

12.1. darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo;

12.2. darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais;
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12.3. darbuotojas, pasikeitus asmens duomenims, per tris darbo dienas privalo apie
pasikeitimus informuoti darbdavi. Pasikeitus faktinei gyvenamajai vietai darbdavi privalo
informuoti ne véliau kaip kitg darbo diena;

12.4. darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai bty su asmens parasu
skenuoti, kad buty jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip
pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas abejones dél Siy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys;

12.5. darbuotojai su LoSelyje-darZelyje galiojanéiais vietinio pobtdzio teisés aktais,
darbdavio nurodymais supaZindinami elektroniniu paStu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamg
informacija elektroniniu formatu. Toks jy pateikimas prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jel
teisés akte nenurodyta kitaip;

12.6. uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas raStinés administratorius;

12.7. darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais
principus ir jy jgyvendinimo darbe sglygas bei tvarka, uztikrinti, kad su besikreipianciais dél darbo
asmenimis ir jau esamais darbuotojais nebus elgiamasi prasCiau, jei tai nesusij¢ su atlickamo darbo
kokybe ar kitomis dalykinémis savybémis;

12.8. Lopselis-darzelis savo veikla privalo organizuoti taip, kad visiems darbuotojams biity
uztikrintos vienodos darbo salygos, galimybés kelti kvalifikacijg, siekti profesinio mokymo,
persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos atsizvelgiant
1 darbuotojy lyt], rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tikéjima, jsitikinimus ar pazitiras,
amziy, lyting orientacijg, negalia, etning priklausomybe, religija;

12.9. darbuotojai savo darbe privalo vadovautis ,,LopSelio-darzelio ,,Papartélis” lygiy
galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka“ (toliau — Tvarka), patvirtinta LopSelio-darzelio
direktoriaus ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas
vadovautis Sioje Tvarkoje nustatytais principais;

12.10. darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i8skyrus jstatymuose nustatytus atvejus;

12.11. vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos butina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomenés saugumag ir Kitais atvejais,
i8skyrus atvejus, kai tiesiogiai sickiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo
ir garso jraSymg konkrecioje darbo vietoje informuoti vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje;

12.12. ziniasklaidos atstovams informacija apie LopSelio-darzelio veikla teikia tik
Lopselio-darzelio direktorius arba direktoriaus paskirtas darbuotojas atstovauti LopSelio-darzelio
pozicija vieSoje erdvéje.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO,
PRIEKABIAVIMO IR PATYCIU PREVENCIJA

13. Darbdavys privalo:

13.1. uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje
darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, izeidzianc¢iy veiksmy,
kuriais késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garb¢ ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

13.2. imtis visy butiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurta darbo aplinkoje, suteikti;
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13.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose.

14. LopSelio-darzZelio darbuotojas privalo:

14.1. pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiSkai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinima laiku
atsakingas direktoriaus pavaduotojas;

14.2. pagal nustatytus reikalavimus pradédamas dirbti ir po to sistemingai iSklausyti
pirmosios pagalbos ir higieniniy jgudziy kursa. Pazyméjimus, patvirtinancius privalomy ziniy
jgijima, pristatyti direktoriaus pavaduotojui;

14.3. uztikrinti smurto ir paty¢iy prevencija, besalygiskai vykdyti Lopselio-darzelio
Smurto ir priekabiavimo politikos reikalavimus, privalo aktyviai dalyvauti draugiSkos, Zzmogaus
orumg gerbiancios, lygias galimybes ir nediskriminavimg uZtikrinancios darbo aplinkos kiirime,
vykdyti pareigybiy aprasymuose, ugdymo sutartyse ir kt. direktoriaus patvirtintuose dokumentuose
reglamentuojamas funkcijas ir priemones;

14.4. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacijg darbo vietose ar
kitose jstaigos vietose, kuri, Jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai,
taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti
negali.

15. Ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo mokytojai privalo:

15.1. nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bikle, daug démesio skiriant naujai
atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmes.
Draudziama priimti sergancius ar (ir) turin¢ius uzkreciamyjy ligy pozymiy (karS¢iuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt.) vaikus, taip pat sergancius pedikulioze. Tik visiskai
pasveikes vaikas priimamas j LopSelio-darzelio grupg.

16. Ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo mokytojai, vaiko pagalbos specialistai
turi buti susipaZing ir vadovautis darbe LopSelio-darZelio direktoriaus patvirtintomis Siomis
tvarkomis:

16.1. ugdytiniy apzitros dé¢l asmens higienos tarkos aprasu;

16.2 ugdytiniy, serganCiy Ilétinémis neinfekcinémis ligomis, savirlipos proceso
organizavimo tvarkos aprasu,

16.3. darbuotojy veiksmy ugdytiniui susirgus ar patyrus traumg LopSelyje-darzelyje ir
teiséty ugdytinio atstovy informavimo apie LopSelyje-darzelyje patirtg traumg ar timy sveikatos
sutrikdyma tvarkos aprasu;

16.4. pirmos pagalbos organizavimo tvarkos aprasu;

16.5. darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti
laikomas darbo pazeidimu;

16.6. Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintos darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijos, ugdytiniy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés aktai, kiti teisés aktai, susij¢ su
darbuotojy ir ugdytiniy sveikata ir sauga, yra privalomi visiems Lopselio-darzelio darbuotojams.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA, PAREIGYBES

17. LopSelio-darZelio pareigybiy lygiai:

17.1. konkursai organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sgrasg tvirtina Lietuvos
Respublikos Vyriausybé, o asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas LopSelyje-darzelyje,
turi atitikti bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés aprasyme;

17.2. Lopselyje-darzelyje darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:



Eil. Pareigybés Pareigybés lygio apibuidinimas Lygiui priskirtos pareigybés
Nr. lygis
1. A
A(A2) Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis | Lopselio-darzelio direktorius,
kaip aukstasis iSsilavinimas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui
1.2. A(A2) Pareigybés, kurioms bitinas ne zemesnis | Ikimokyklinio ir
kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas | prieSmokyklinio ugdymo
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam | mokytojai, specialiosios
prilygintu i$silavinimu arba aukStasis | pagalbos specialistas
koleginis  su  profesinio  bakalauro | (logopedas), meninio ugdymo
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu | mokytojas, neformaliojo
iSsilavinimu (papildomojo) ugdymo
mokytojas, direktoriaus
pavaduotojas
2 B Pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis | Specialistas, raStinés
kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki | administratorius
2009 mety, ar specialusis vidurinis
i8silavinimas, jgytas iki 1995 mety
3 C Pareigybés, kurioms biitinas ne Zzemesnis | Mokytojo pad¢jéjas, auklétojo
kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta | padéjéjas, sandélininkas,
profesiné kvalifikacija viréjas
4 D Pareigybés, kurioms netaikomi | Valytojas, kiemsargis,
iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos | pagalbinis darbininkas, pastaty
reikalavimai ir sistemy priezitros
darbininkas, patalynés
prizitirétojas
17.3. Lopselio-darzelio darbuotojy pareigybiy skaiCiy nustato Klaipédos miesto

savivaldybés administracijos direktorius, o LopsSelio-darZelio direktorius tvirtina Lopselio-darzelio
darbuotojy pareigybiy sarasg naudodamasi Lietuvos ekonomikos ir inovacijy ministro patvirtintu
Lietuvos profesijy klasifikatoriumi, atsizvelgiant j jstaigos finansines galimybes;

17.4. Lopselio-darzelio direktorius tvirtina darbuotojy pareigybiy sarase esanciy pareigybiy
apraSymus.

18. Priémimo j darbg tvarka:

18.1. Darbuotojai i darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu, Lietuvos Vyriausybés
patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy imonése organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSu,
kitais Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais;

18.2. Priimant j darba darbuotojas turi pateikti Siuos dokumentus:

18.2.1. praSyma priimti | darba, nurodant gyvenamaja vieta, kontakting informacija
(telefono numerj, el. pasto adresa),

18.2.2. tapatybe jrodantj dokumenta;

18.2.3. dokumentus apie jgyta iSsilavinima;

18.2.4. kvalifikacijos paZyméjima;

18.2.5. nejgaliojo asmens pazyméjima (jeigu ] darba priimamas nejgalus asmuo) ir iSvada
dél darbo pobtdzio ir salygy;

18.2.6. privalomojo sveikatos patikrinimo knygele bei higienos jgidziy ir pirmosios
pagalbos teikimo Ziniy jgijimo pazymejimus (pagal reikalavimus pareigybei);

19. pasiraso:

19.1. prasSyma dél neapmokestinamojo pajamy dydZio taikymo;
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19.2. pasizadé¢jima dél naudojimosi elektroninio dienyno duomeny baze;

19.3. pasizadéjima saugoti asmens duomeny paslaptj;

19.4. informavima apie asmens duomeny tvarkyma.

20. Iki darbo pradzios direktorius arba jo jgaliotas asmuo privalo darbuotojui pateikti visg
informacija apie darbo salygas, pasiraSytinai supazindinti su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
apraSymu, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje
instrukcijomis ir Kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

21. Darbuotojy darbo sutartys:

21.1. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymo laikotarpis.
Jis nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui. ISbandymo sglyga nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali buti
ilgesnis negu trys ménesial. | §] terming néra jskaiiuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo darbe
del laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy;

21.2. darbo sutarties antrasis egzempliorius iSduodamas darbuotojui. Darbo sutartis
isigalioja darbuotojui pradéjus dirbti;

21.3. darbo sutartys registruojamos Darbo sutarciy registravimo Zurnale;

21.4. darbo sutarties salygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo,
nuotolinio darbo, ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti, jforminamas abiejuose darbo
sutarties egzemplioriuose arba surasomas atskiras susitarimas dviem egzemplioriais, kuris tampa
darbo sutarties dalimi, nurodant jo sudarymo data;

21.5. darbo sutarties bitinosios sglygos, papildomos darbo sglygos, nustatytas darbo laiko
reZimas ir jo raSis gali biti kei¢iamos esant rasStiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prieS 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis darbo sglygomis, gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo
santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj, nekeic¢iant
kity darbo sglygy, negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj;

21.6. esant Saliy susitarimui dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali
susitarti dél darbo sutartyje ankséiau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Esant
susitarimui dél papildomo darbo taikoma Darbo kodekse numatyta maksimali darbo laiko trukmé.
Sios nuostatos gali biti taikomos ir pedagoginiams darbuotojams, kuriems nustatyta sutrumpinto
darbo laiko norma. Esant tokiam Saliy susitarimui darbas nelaikomas virSvalandiniu;

21.7. darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su LopSeliu-darzeliu
pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais;

21.8. Lopselio-darzelio direktoriui priémus sprendima atleisti i§ pareigy pavaduotoja
(direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar direktoriaus pavaduotoja), administratoriy, paskuting darbo
dieng atleidZiamasis, dalyvaujant LopSelio-darzelio direktoriaus jgaliotam asmeniui, atlieka
perdavimg: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus, darbiniame kompiuteryje ir
tinkle saugota darbing informacija, registracijos Zurnalus, Lopselio-darzelio turta. SuraSomas darby,
daikty perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Aktg pasiraSo
perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy
sistemy, panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos LopSelyje-darzelyje pabaigoje, ja
panaikina direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo;

21.9. atleidziant i§ pareigy kitus LopSelio-darzelio darbuotojus, darby ir daikty perdavima
organizuoja tiesioginis jy vadovas (pagal pavalduma);

21.10. kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla, kurioje saugomi priimtojo
asmens dokumentai arba jy kopijos.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. LopSelio—darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
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Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

23. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniai ir sekmadieniai
poilsio dienos.

24. Darbo savaités ir darbo dienos trukmé:

24.1. direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui,
specialistui, rastinés administratoriui, sandélininkui, viréjui, kiemsargiui, darbininkams nustatoma 8
valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaité;

24.2. ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojams, nustatoma 36
valandy darbo savaité. Tiesioginio ir netiesioginio darbo valandos su mokiniais nurodytos Lietuvos
Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg 2017 m. sausio 17 d. Nr. XIII-198 jstatyme (bei tolimesniuose jo pakeitimuose), 5
priedo Il skyriuje;

24.3. neformaliojo (papildomo) ugdymo mokytojams nustatoma 36 valandy darbo savaité.
Tiesioginio ir netiesioginio darbo valandos su mokiniais, nurodytos Lietuvos Respublikos Valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg 2017 m.
sausio 17 d. Nr. XI111-198 jstatyme (bei tolimesniuose jo pakeitimuose), 5 priedo I skyriuje;

24.4. logopedui nustatoma 34 valandy darbo savaité. Tiesioginio ir netiesioginio darbo
valandos su mokiniais, nurodytos Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg 2017 m. sausio 17 d. Nr. XIII-198
jstatyme (bei tolimesniuose jo pakeitimuose), 5 priedo IV skyriuje;

24.5. darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdeSimt
dviejy valandy per savaite¢ darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj paliekant
nustatytg darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy (jtéviy) ar
globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

24.6. ikimokyklinio ugdymo mokytojo, priesmokyklinio ugdymo mokytojo, neformaliojo
(papildomo) ugdymo mokytojo, auklétojo padéjéjy darbo laikas skai¢iuojamas pagal sumine darbo
laiko apskaitg. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis — du ménesiai. Tikslus darbo pradZios,
pabaigos laikas fiksuojamas darbo grafikuose;

24.7. darbuotojy, dirbanciy papildoma darbg, darbo dienos trukmé negali virSyti 12
valandy, o darbo savaités trukmeé negali virSyti 60 valandy;

24.8. Lopselio-darzelio direktorius, darbuotojo prasymu gali suteikti laisvas dienas,
garantuojant vidutinj darbo uzmokest] ir darbo vieta, artimyjy giminaiciy (tévy, jtéviy), vaiky
(jvaikiy), broliy, sesery, seneliy ir vaikaiCiy, sutuoktinio, sutuoktinio tévy, vaiky (jvaikiy), broliy ir
sesery mirties atveju — iki 3 dieny;

24.9. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali biti
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka arba
uzmokestis uz iSdirbtas valandas.

25. LopSelio-darZzelio darbuotojai dirba pagal darbo grafika:

25.1. pedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafikg sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Jis teikia direktoriui darbo grafikg tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaite iki
menesio pradzZios;

25.2. nepedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafikus sudaro direktoriaus
pavaduotojas. Jis teikia direktoriui darbo grafikg tvirtinti ne véliau, kaip 1 savaité iki ménesio
pradzios;

25.3. administracija turi teis¢ esant butinybei keisti Lopselio-darzelio darbuotojy darbo
grafikus;

25.4. visi Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko;

25.5. darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti vadovo sutikimg. Savavaliskai darbuotojams keistis pamainomis, isleisti vienas kita i$ darbo
grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu,
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25.6. darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiskai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti savo vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezaséiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys;

25.7. darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu nustatytos formos darbo laiko apskaitos ziniaraséiuose kiekvieng dieng. Uz duomeny
teisingumg atsako ziniaras$tj uzpildgs ir pasirases asmuo.

26. Kasdienio poilsio laikas:

26.1. darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais;

26.2. auklétojy padéjéjams, atsizvelgiant | jy darbo specifika, po 6 valandy darbo
suteikiama 1 valandos piety pertrauka, kitiems darbuotojams suteikiama 30 minuciy pertrauka
pailséti ir pavalgyti. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir
pailséti naudoja savo nuozitra, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo
tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta;

26.3. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (vir¢jams, ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo
mokytojams, mokytojo padéjéjams), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu (darbo vietoje);

26.4. darbuotojams papildomos pertraukos pailséti, dirbantiems lauke, specialiosios
pertraukos dirbantiems su vaizdo terminalais numatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu;

26.5. kassavaitinis poilsio laikas: poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis;

26.6. kasmetinis poilsio laikas — $venciy dienos, atostogos.

27. Kasmetinés atostogos:

27.1. kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais. Kasmetinés atostogos darbuotojams
uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais darbo metais. UZ pirmuosius darbo metus visos
kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse¢ darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny skaiCius.
Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu atostogos,
suderinus su tiesioginiu vadovu, gali buti suteikiamos dalimis, kuriy viena negali biiti trumpesné
kaip deSimt darbo dieny. Teisé¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas
jgauna teis¢ ] bent vienos darbo dienos trukmés atostogas;

27.2. darbuotojams (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny
kasmetinés atostogos. Darbuotojams, turintiems ilgesnj nei 10 mety nepertraukiamg darbo staza
Lopselyje-darzelyje, papildomai suteikiamos 3 darbo dienas per metus. Uz kiekvieny paskesniy 5
mety nepertraukiamajj darba LopSelyje-darzelyje suteikiamos papildomos 1 darbo dienos atostogos;

27.3. pedagoginiams darbuotojams, kuriems vadovaujantis Darbo kodeksu, nustatytos
pailgintos atostogos, suteikiamos 40 darbo dieny atostogos. Atostogos skaiCiuojamos darbo
dienomis, Svenciy dienos ] atostogy trukme nejskaic¢iuojamos. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos
kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos;

27.4. darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu, pasibaigus mokslo
metams, atsizvelgiant | darbuotojy praSymus ir LopSelio-darZelio galimybes (siekiant nesutrikdyti
vaiky ugdymo proceso ir uZtikrinant sekminga LopSelio-darZelio funkcionavima). ISimties tvarka,
del svarbiy prieZzasciy, atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos mokslo mety eigoje;

27.5. darbuotojams uz kasmetines atostogas, darbo uzmokestis iSmokamas uz visg atostogy
laikotarpij i$ anksto;

27.6. darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas biity
iSmokamas dalimis, pateikia praSymga rastu LopSelio-darzelio direktoriui prie§ 14 darbo dieny iki
atostogy pradzios;

27.7. kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ gali biti kei¢iama tik motyvuotu
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prasymu. Esant tarnybiniam biitinumui ir darbuotojo sutikimui, darbuotojas gali biiti atSauktas i§
kasmetiniy atostogy, suteikiant jam nepanaudotg kasmetiniy atostogy laika kitu, jo pageidaujamu,
laiku;

27.8. prasymg dél kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti ne véliau, kaip 10 darbo
dieny iki atostogy pradzios;

27.9. darbuotojams nemokamos atostogos gali bati suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu;

27.10. ugdymo proceso metu nemokamos atostogos darbuotojams nerekomenduojamos;

27.11. darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Darbo kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalyse
numatytomis lengvatomis pateikia direktoriui praSymg (ne véliau prie§ 3 darbo dienas) dél
papildomos/y poilsio dienos/y suteikimo, kartu pateikiant $ig teis¢ patvirtinancius dokumentus
(vaiky gimimo liudijimus ir/ar kitus dokumentus).

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

28. Darbo uzmokestis:

28.1. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje jos
pasiraSymo metu, vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir Mokslo ministro jsakymais, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos tarybos
sprendimais, nustatytu tarnybinio atlyginimo koeficientu, jvertinant darbuotojo iSsilavinima, staza,
kvalifikacing kategorija;

28.2. darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

28.2.1. pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji arba kintamoji dalys arba pastovioji);

28.2.2. priemokos;

28.2.3. premijos;

28.3. darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis direktoriaus patvirtinta LopSelio-darzelio
darbo apmokéjimo sistemoje numatyta tvarka;

28.4. minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuotg darbg, kuriam netaikomi
iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai. Nekvalifikuotam darbui priskiriamy
pareigybiy sagrasas nurodytas LopSelio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

28.5. pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje. Apie priemoky skyrimg darbuotojas informuojamas pasirasytinai;

28.6. darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas vykdomas vadovaujantis Valstybiy ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems
nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos
kintamosios dalies dydis vieniems metams;

28.7. darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj — 10 ir 25 ménesio dieng. Darbo
uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per ménesj, esant darbuotojo praSymui. Pinigai
pervedami ] asmening darbuotojo saskaita nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie
priskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokest] pateikiami j darbuotojo nurodyta asmeninj
elektroninj pasta;

28.8. Lopselio-darZelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali jam
pavesti atlikti pareigybés apraSyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj apmokama;

28.9. darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip
paskuting darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pradzig arba darbuotojo prasyme nurodytu laiku;

28.10. atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama i$naudoti susikaupusig atostogy dalj;
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28.11. duomenys apie darbuotojy darbo uzmokest] teikiami ir skelbiami teisés akty
nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI ELGESIO IR VIDAUS TVARKOS REKALAVIMAI

29. LopSelio-darZelio darbuotojai privalo:

29.1. periodiskai tikrintis sveikata. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos
medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

29.2. pedagoginis personalas privalo iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos
teikimo kursus, visi darbuotojai — higienos jgtidziy kursus ir gauti tai liudijantj pazyméjima;

29.3. atsakyti uz vaiky sveikatg ir gyvybe istaigoje ir uz jos riby, visg jo buvimo
ikimokyklingje jstaigoje laika;

29.4. vykstant uz jstaigos riby (spektakliai, ekskursijos...) reikalingas tévy (globéjy,
ripintojy) sutikimas;

29.5. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus (globéjus, riipintojus) ar pakviesti
medicining pagalba;

29.6. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, prieSgaisrinés ir
civilinés apsaugos reikalavimy. Traumy atveju ir sunkiy susirgimy atveju kviesti greitaja pagalba;

29.7. itarus, kad vaikas patyré smurtg, prievartg, seksualinj ar kitokio pobiidzio
iSnaudojimg, informuoti LopSelio-darzelio direktoriy ir Vaiko gerovés komisija;

29.8. imtis priemoniy, jgalinanéiy skubiai pasalinti priezastis ir sglygas, kurios kliudo
normaliam darbui arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias kliitis,
pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy paSalinti. Jvykus nelaimingam atsitikimui, darbo vietoje
ar/ir pakeliui | darbg, apie jvykj informuoti direktoriy ar tiesioginj vadova;

29.9. darbo laiku atlikti pareigines funkcijas bei Lopselio-darzelio administracijos,
vadovo pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;

29.10. Lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo
struktiirg, patvirtinta LopSelio-darzelio direktoriaus) privalo kontroliuoti ir prizitréti jiems
pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir visiSkai atsakyti uz jy darbo rezultatus. Vykdyti
jstaigos darbuotojy kasmetinés veiklos vertinima;

29.11. saugoti ir tausoti Lopselio-darzelio turtg, racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, medziagas, kompiutering jrangg, technikg, elektros energijg ir kitus jstaigos
materialinius iSteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti
pasaliniams asmenims;

29.12. palaikyti $varg ir tvarka darbo vietoje, taip pat kitose Lopselio-darzelio
patalpose bei teritorijoje, baigus darbg ar iSvykstant i§ darbo vietos i§jungti elektra, kompiutering
jranga, uZzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija;

29.13. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo laikytis LopSelio-darzelio bendruomenés
nariy etikos kodekso, patvirtino Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu;

29.14. darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé
atsakomybeg;

29.15. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

30. Lopselio-darzelio darbuotojams draudZiama:

30.1. savavaliSkai keistis pamainomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo, keisti
darbo grafikus be LopSelio-darZelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo;

30.2. palikti vaikus be priezitiros, priimti vaikus j grupg ir iSleisti vaikus | namus su
nepilnameciais, neblaiviais asmenimis arba paSaliniais asmenimis, neturincio rastisko vaiko tévy
leidimo;

30.3. vieSinti privacig informacija apie vaikus ar jy Seimas;
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30.4. darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar kity toksiniy
medziagy;

30.5 leisti lankytis pasaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty ir minksto
mventoriaus sandéliuose;

30.6. palikti pasalinius asmenis vienus kabinete;

30.7. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo, asmeninius daiktus, (butinus vaistus, ar
kitas baitinas asmenines priemones) laikyti darbuotojams skirtose rakinamose spintose.

31. Darbuotoju teisés:

31.1 gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest], atlickant darbo
funkcijas naudotis darbo priemonémis bei Lopselio-darzelio turtu;

31.2. gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytas kasmetines ir tikslines
atostogas;

31.3. prasyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties
salygas, gauti informacija apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo
normas ar darbo funkcijai keliamus reikalavimus;

31.4. pateikus rastiska praSymg neatvykti j darba administracijai leidus, nemokant
darbo uzmokescio;

31.5. i§ administracijos gauti visg biiting informacija, reikalingg tinkamai atlikti darbo
sutartimi patvirtintus ir pareiginiuose aprasuose nurodytus darbus.

32. Pagrindinés darbdavio pareigos:

32.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbg, darbuotojy saugg ir
sveikata, riipintis personalo poreikiais;

32.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo sglygas;

32.3. jrengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

32.4. uztikrinti darbuotojy asmeniniy daikty, lauko drabuziy, avalynés saugy laikyma,
darbuotojams skirtose rakinamose spintose;

32.5. riipintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu.

33. Pagrindinés darbdavio teisés:

33.1. reikalauti ir kontroliuoti kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo
drausmeés;

33.2. reikalauti ir pavesti kontrole, pavaduotojui ugdymui, pavaduotojui, kad
darbuotojai uztikrinty savo asmeniniy daikty sauguma bei neprieinamumag kitiems asmenims
(ypatingai vaikams);

33.3. esant batinybei, pakeisti darbuotojo darbo vieta ir laika. Sis pakeitimas néra
darbo salygy pakeitimas;

33.4. jstatymy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas;

33.5 kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi $iy Taisykliy;

33.6 naujai atvykusius darbuotojus pasirasytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis.

VIl SKYRIUS
SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

34. Skatinimas ir apdovanojimai:

34.1. paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir Lopselio-
darzelio Darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka;

34.2. Lopselio-darZelio darbuotojai skatinami uz puiky tiesioginiy pareigy atlikima,
visuomenine veikla, darba jvairiose darbo grupése, jubiliejiniy sukakciy progomis, Lopselio-
darZelio vardo garsinima, renginiy organizavimg ir jy vykdyma mieste;

34.3. materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama i§ sutaupyty darbo
uzmokes¢io fondo léSy arba darbuotojy skatinimui ir materialiniai paramai steigéjo skirty
asignavimy;
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34.4. direktoriaus padéka, kitos skatinimo priemonés bei materialiné pasalpa skiriama
Lopselio-dazelio direktoriaus jsakymu, suderinus su Darbo taryba;

34.5. uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti apdovanoti
Svietimo skyriaus, Klaipédos miesto mero, Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastais;

34.6. ugdytiniy tévai skatinami uz bendradarbiavima su LopSeliu-darzeliu, uz aktyvy
dalyvavima jo veikloje, pareiskiant Lopselio-darzelio direktoriaus padéka rastu arba zodziu.

35. Drausminé atsakomybé:

35.1. drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose LopSelio-
darzelio dokumentuose numatyty darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy neatlikima,
ar netinkama atlikima, teiséty direktoriaus ar tiesioginio jy vadovo nurodymy nevykdyma;

35.2. sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Lopselio-
darZelio direktorius turi priimti jvertings pazeidimo irfar pazeidimy sunkumg 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;

35.3. drausmines nuobaudas LopSelio-darzelio direktorius skiria vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu.

IX SKYRIUS
DARBAS VASARA

36. Vasaros laikotarpiu Lopselis-darzelis uzdaromas pagal Svietimo skyriaus vedéjo
jsakymg arba pagal LopSelio-darzelio direktoriaus jsakyma, jei tokj atvejj numato steig€jas,
pasiruosimui kitiems mokslo metams, taupant biudzetines 1éSas. Personalas grjzes po kasmetiniy
atostogy, nesant vaiky, dirba darbus reikalingus jstaigg paruosti naujiems mokslo metams, t.y.
vykdo paruoSiamuosius darbus iki sugrjzta j jstaigg vaikai.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

38. Taisyklés gali biuti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant
Lopselio-darzelio veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai,
suderinus su Darbo taryba, jsigalioja patvirtinus LopsSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.

39. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi LopSelio-darzelio darbuotojai
supazindinami pasirasytinai.

40. Lopselio-darzelio direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy
reikalavimy.

41. Darbuotojai yra atsakingi uz Taisykliy nuostaty vykdyma, o uz netinkamg jy
vykdyma ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

SUDERINTA: SUDERINTA:
Darbo tarybos posédzio Istaigos tarybos posédzio
2023-02-07 protokoliniu nutarimu 2023-02-07 protokoliniu nutarimu

(protokolas Nr. P5-2) (protokolas Nr. V4-2)
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