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2011 m. geguzés 12 d. jsakymu Nr. V- 204

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO , KLEVELIS*
VIDAUS IR DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

Lopselis-darzelis ,,Klevelis* yra Klaipédos miesto savivaldybés biudzetiné jstaiga, jsteigta 1966
m. kovo 16 d., imonés kodas 190426118. Klaipédos miesto mero 1996 m. lapkric¢io 28 d.
potvarkiu Nr. 531 lopSeliui—darzeliui suteiktas ,,Klevelio® pavadinimas.

Sios Klaipédos lop3elio-darzelio “Klevelis“ (toliau lopselis-darzelis ,,Klevelis*) vidaus ir darbo
tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja bendruosius darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp lopselio-darzelio ,,Klevelis* vadovy, pedagogy, kity jstaigos darbuotojy,
vaiky, jy tévy (teiséty vaiko atstovy). Taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gerg
ugdymo ir darbo kokybe, gerinti lopselio-darzelio darbuotojy ir visuomenés santykius.
Lopselis-darzelis ,,Klevelis“ yra neformaliojo ugdymo jstaiga, vaikams teikianti ikimokyklinj
(nuo 1-6 m.) ir priesmokyklinj ugdyma (nuo 6-7 m.). Ji savo veikla grindzia Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko
teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos teisés aktais, kitais teisés aktais, lopSelio-darzelio ,,Klevelis* nuostatais ir Siomis
vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis.

Lopselis-darzelis ugdymo procese vadovaujasi Klaipédos lopselio-darzelio ,,Klevelis“
ikimokyklinio ugdymo programa, Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.
Istaiga jgyvendina tarptauting vaiky socialiniy jgiidziy ugdymo programa ,,Zipio draugai® (5-6
m.), yra Respublikinés ikimokykliniy jstaigy darbuotojy asociacijos ,,Sveikatos Zelmenéliai®
narys ir turi parengusi sveikatos stiprinimo programa ,,Sveiki Zelmenéliai‘.

Uz $iy taisykliy jgyvendinimg atsako lopselio-darzelio ,,Klevelis® direktorius. Jy pakeitimus ir
papildymus tvirtina lopSelio-darzelio direktorius savo jsakymu, lopselio-darzelio ,Klevelis*
tarybai pritarus.

Vidaus ir darbo tvarkos taisyklés privalomos visiems darbuotojams.

1. ISTAIGOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, tikio reikaly vedéjo, sekretoriaus, pedagogy, vyr. buhalterio,

kasininko-sgskaitininko, kito aptarnaujan¢io personalo funkcijas ir teises reglamentuoja

direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasai ir instrukcijos.

Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybisSka savo

darbo atlikima.

LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés rengia ikimokyklinio ugdymo

programa, mety veiklos programos projektus, strateginio plano projekta ir teikia lopSelio-

darzelio tarybai aprobuoti.

Lopselio-darzelio direktorius ataskaita apie mokslo mety veiklos programos igyvendinimg

teikia jstaigos bendruomenei kiekvieny mokslo mety pabaigoje iki birzelio 15 dienos.

Uz finansinius metus lopSelio-darzelio ikio reikaly vedéjas, VieSyjy pirkimy komisijos

pirmininkas pateikia meting ataskaitg VieSyjy pirkimy tarnybai prie LR Vyriausybés apie
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lopselyje-darzelyje vykdytus vieSuosius pirkimus, jstaigos vyr. buhalteris pateikia MokesCiy
inspekcijai paramos gavimo ir panaudojimo meting ataskaitg ir kitas finansines ataskaitas, kuriy
reikalauja steigéjas.

Pasiiilymus dél lopSelio-darzelio veiklos zZodziu ar raStu kuruojantiems vadovams ar tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas lopSelio-darzelio bendruomenés narys.

Lopselio-darzelio darbuotojai savo darbe vadovaujasi jstaigos nuostatais, Siomis lopSelio-
darzelio ,,Klevelis* vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy aprasais, saugos darbe
instrukcijomis.

Kuriant lopselio-darzelio ,Klevelis® gerg jvaizdj, turi buti laikomasi darbo drausmés,
pavyzdinés elgesio ir kalbos kultiiros, skiriamas atidus démesys bendruomenés nariams.

Darbe turi biiti vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera.

Lopselio-darzelio ,,Klevelis®“ patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos
reikalavimy.

Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supazindindami pries$
pradédami dirbti.

Lopselio-darZelio darbuotojai turi:

18.1. saugoti savo ir nekenkti kity sveikatai, mokéti saugiai dirbti, periodiskai tikrintis
sveikatg;

18.2. isklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo kursus pedagogai kas 3 metus, visi
darbuotojai higienos jgiidZiy kursus kas 2 metus;

18.3. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus ar iSkviesti medicining pagalba;

18.4. laikytis higienos normy, civilinés saugos reikalavimy;

18.5. imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai pasalinti priezastis ir sglygas, kurios trukdo
normaliam darbui arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias
klittis, pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti;

18.6. dirbti naSiai, laiku ir kokybiSkai atlikti pareigybines funkcijas bei lopselio-darzelio
,Klevelis*“ vadovo, administracijos pavestas su darbu susijusias uzduotis, nurodymus,
darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;

18.7. reikalui esant, vaduoti neatvykusj j darbg darbuotojg, gavus direktoriaus pavaduotojo
ugdymui ar tkio reikaly vedéjo nurodyma;

18.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius
Jstaigos iSteklius;

18.9. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat kitose lopselio-darzelio ,,Klevelis*
patalpose ir teritorijoje, rupintis darbo vietos estetika;

18.10. baiges darba ar iSeidamas i$ kabineto (kitos darbo patalpos) paskutinis, privalo

uzdaryti langus, iSjungti elektros prietaisus ir uzrakinti duris;

18.11. pastebéjus kompiuteriy, ry$iy technikos gedimus informuoti iikio reikaly vedéja;

18.12. saugoti jstaigos tikines-komercines paslaptis;

18.13. pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) per dvi dienas

informuoti lopSelio-darzelio ,,Klevelis* administracija;

18.14. laiku informuoti iikio reikaly vedéja apie darzeliui/grupei dovanotg ar i§ nebiudzetiniy

1€8y jsigyta inventoriy, réméjy suteikta galimybe laikinai naudotis inventoriumi.
Istaigos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jstaigos
darbuotojui esant.
Istaigos darbuotojai neturi leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty ir
kieto bei minksto inventoriaus sandéliuose.
Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis jstaigos darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.



22. Lopselio-darzelio ,,Klevelis“ vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Klaipédos lopselio-darzelio ,,Klevelis* vidaus ir darbo tvarkos
taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy taisykliy reikalavimy,
neskirdamas drausminés nuobaudos.

23. Darbuotojui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj laikoma, kad jie susitaré
dél butiny ir kity sutarties salygy, kiek jos apimamos darbo sutartyje, vidaus ir darbo tvarkos
taisyklése, darbuotojo pareigybiy aprase, darbuotojy sveikatos ir saugos darbe instrukcijose.

24. Lopselio-darzelio ,,Klevelis* darbuotojams draudziama:

24.1.
24.2.

24.3.
24.4.

24.5.
24.6.
24.7.
24.8.

24.9.

be direktoriaus sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui;

taikyti vaikams bet kokias fizines ar psichologines bausmes (statyti j kampa, iSvaryti uz
dury, vadinti necenziiriniais zodziais);

palikti vaikus be prieziiiros;

leisti pasiimti vaikus neblaiviems tévams (glob&jams), nepilnameciams Seimos nariams,
nepazjstamiems asmenims;

gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy, kita materialyjj turta;

naikinti dokumentus negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

teikti klaidingg informacijg jstaigos ugdytiniams, tévams (teisé¢tiems vaiko atstovams),
kolegoms ir administracijai;

dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus arba darbus, kuriuos atlikti néra
Ipareigotas ar apmokytas;

ginCytis dél gauty nurodymy darbo ir darbo drausmés klausimais su jstaigos ar
kuruojanciu vadovais;

24.10. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ar jstaigos vadovais;
24.11. uzsirakinti darbo laiku darbo patalpose;
24.12. laikyti ir vartoti alkoholinius gérimus darbo vietoje ir kitose jstaigos patalpose bei

teritorijoje;

24.13. laikyti savo darbo vietoje daiktus, nieko bendra neturinius su darbiniy funkcijy

atlikimu, kieto ir minkSto inventoriaus sandéliuose bei virtuvés patalpose savo
asmeniniam naudojimui nusipirktus daiktus, prekes;

24.14. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar kity toksiniy

medziagy;

24.15. rikyti lopSelio-darzZelio ,,Klevelis* patalpose ir teritorijoje;
24.16. leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais, programine jranga,

biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis prekémis;

24.17. 18 jstaigos patalpy iSneSti ar pasisavinti lopSeliui-darzeliui ,,Klevelis* priklausancius

daiktus, dokumentus, inventoriy.

25. Lopselio — darzelio ,,Klevelis* administracija privalo:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.
25.5.

organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vietg (jforminama jsakymu);

uztikrinti, kad biity tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

sudaryti lopSelio-darzelio ugdytiniy ir darbuotojy gyvybei ir sveikatai saugias salygas,
vykdyti sistemingg patikra, kaip laikomasi Higienos normy HN-75 2010 reikalavimy,
Darbuotojy sveikatos ir saugos darbe, PrieSgaisrinés saugos ir elektros saugos
instrukcijy, Vidaus ir darbo tvarkos taisykliy;

uztikrinti, kad darbuotojai laiku atlikty periodinius sveikatos patikrinimus;

taikyti reikiamas priemones gamybinio traumatizmo profilaktikai, profesiniams ir
kitiems susirgimams i§vengti;
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27.
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33.

25.6. visokeriopai stiprinti darbo drausme, imtis poveikio priemoniy prie§ darbo drausmeés

pazeidéjus;

25.7. tobulinti ugdomajj procesa, skleisti geraja darbo patirtj;

25.8. tinkamai organizuoti vaiky maitinima;

25.9. palaikyti gerg darbo ir kiirybos nuotaika,

25.10. laiku apmokyti dirbanciuosius ir aptarnaujantj personalg saugiai dirbti, vykdant savo
tiesiogines pareigas;

25.11. supazindinti darbuotojus su pareigybiniais aprasais ir kontroliuoti jy vykdyma;

25.12. organizuoti pedagogy ir specialisty kvalifikacijos kélimg, nepedagoginio personalo
ziniy tobulinima;

25.13. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais;

25.14. jpareigoti darbuotojus taupyti elektros energijos, vandens ir Silumos resursus, mokyti
taupumo jstaigos ugdytinius: saugoti jstaigos turtg (zaisliukus, baldus ir kitg);

25.15. nuolat tobulinti darbuotojy skatinimo formas, siekti uztikrinti darbuotojy materialinj
suinteresuotumga asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;

25.16. atsakingiems administracijos asmenims teikti informacijg jstaigos vadovui apie
darbuotojy darbo drausmés pazeidimus;

25.17. laikytis darbo jstatymy, gerinti darbo salygas;

25.18. buti garbingo ir teisingo elgesio pavyzdziu visose gyvenimo situacijose, laikytis
pedagoginés etikos, palaikyti pozityvius santykius tarpusavyje, su darbuotojais ir
ugdytiniy tévais.

Lopselio-darZelio direktorius informuoja visuomen¢ apie jstaigos veikla, riipinasi jos jvaizdzio
formavimu.

Lopselio-darZelio direktorius atsakingas uz informacijos teikimg Ziniasklaidai, steigéjui, veiklos
apraso ir kitos informacijos apie jstaigos veiklg skelbimg internete.

1. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio reikaly vedéjas ir vyriausias buhalteris priimami |
darba konkurso budu.

Pedagogus ir kitus lopSelio-darzelio darbuotojus | pareigas (darbg) priima, perkelia j kitas
pareigas (darbg) ir atleidzia 1§ darbo (pareigy) lopSelio-darzelio direktorius vadovaujantis LR
Darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais.
Pretendentai j darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio budu.

Pedagogy ir kity darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Sutart]
pasiraso lopSelio-darZelio direktorius arba jj pavaduojantis asmuo ir priimamas j darbg asmuo.
Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biisimy sutarties saglygy. Priimami |
darba pedagogai ir kiti darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami lopSelio-darzelio vidaus darbo
tvarkai, o lopSelio-darzelio direktorius jsipareigoja mokéti pedagogams bei kitiems
darbuotojams sulygtg darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius
reglamentuojanciuose dokumentuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.
Pedagogai ir kiti darbuotojai gauna atlyginima uz darbg pagal jy atlickamo darbo apimtj,
kvalifikacija, jy iSsimokslinima, darbo staza bei kitus Lietuvos Respublikos istatymuose
numatytus kriterijus. Salys negali nustatyti tokiy darbo salygy, kurios pabloginty darbuotojo
padétj palyginus su ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

Pritmami | darbg pedagogai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata,
pateikti biitinus jstatymuose numatytus dokumentus. Jie supaZindinami su Siomis taisyklémis,
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lopselio-darzelio nuostatais, pareigybés aprasu, prieSgaisrinés saugos, saugos darbe
reikalavimais, formuojama asmens byla ir iSduodamas darbo pazymeéjimas.

Darbo pazyméjimas iSduodamas 5 metams. Darbo pazyméjimas keiCiamas, jeigu jis tapo
netinkamas naudoti ar pasikeité jstaigos rekvizitai.

Darbuotojai darbo pazyméjima turi turéti darbo vietoje.

Darbuotojas, prarades darbo pazyméjima, privalo apie tai pranesti jstaigos vadovui ne véliau
kaip kitg darbo dieng ir atlyginti naujo pazyméjimo gamybos islaidas, i§skyrus tuos atvejus, kai
darbo pazyméjimas prarastas ne dél darbuotojo kaltes.

IV. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

Jstaigos vadovas ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekse galiojancius jstatymus.

Nutraukus darbo sutartj darbuotojas, jo Zinioje esanCius dokumentus, materialines vertybes
perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-
priémimo aktus tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

Nutraukus darbo sutartj, darbo pazyméjima darbuotojas privalo grazinti.

Atleidimo dieng jstaiga pilnai atsiskaito su darbuotoju. Atleidimo diena laikoma paskutine
darbo diena.

V. DARBO LAIKAS

Darbo laikas lopsSelyje-darzelyje ,,Klevelis nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr.990
,, D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose*.
Lopselio-darzelio 10,5 valandy dirbanciose vaiky grupése nustatyta darbo pradzia 7.30 val.,
darbo pabaiga — 18.00 val.

Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tikio reikaly vedéjui, vyriausiam buhalteriui,
kasininkui-saskaitininkui, sekretoriui nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité ir dvi
poilsio dienos. Darbo dienos trukmé 8 valandos.

Grupiy auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedui, meninio ugdymo
mokytojui nustatyta 5 darbo dieny savaite¢ ir 2 poilsio dienos. Minétiems pedagogams
kontaktiniy ir papildomy valandy per savaitg¢ skaiCius nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. gruodzio 14 d. isakymu Nr. [SAK-2711
patvirtintu ,,Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity jstaigy pedagoginiy darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos aprasu‘. Jstaigoje pedagoginiam personalui taikoma suminé darbo laiko
apskaita, t.y. pedagogas, per meénes] privalo iSdirbti sutartyje numatyta darbo valandy skaiciy.
Istaigos pedagogai papildomas valandas panaudoja vadovaudamiesi ,,Auklétojy, vykdanciy
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, logopedy ir meninio ugdymo mokytojy,
dirbanc¢iy ikimokyklinio ugdymo jstaigoje, netiesioginio darbo su vaikais nustatymo tvarkos
aprasu‘, patvirtintu Klaipédos lopSelio-darzelio ,.Klevelis* direktoriaus 2007 m. vasario 28 d.
jsakymu Nr. V-79.

D¢l pedagogy darbo specifikos, kai pedagogas pagal darbo grafika dirba 10,5 val. per diena,
skiriama 0,5 val. piety pertrauka neatsitraukus nuo darbo vietos.

Aptarnaujanc¢iam personalui nustatyta 8 val. darbo diena.

Darbo (pamainy) grafikai yra skelbiami vieSai jstaigos informaciniuose stenduose ne véliau
kaip prie§ dvi savaites iki Siy grafiky jsigaliojimo. Darbo grafikus sudaro: aptarnaujanciam
personalui — tikio reikaly vedéjas, pedagogams — direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku.
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Draudziama grupés auklétojui, prieSmokyklinio ugdymo pedagogui, viréjui pasitraukti i§ darbo
tol, kol atvyks jj pakeisiantis darbuotojas. Jam neatvykus, apie tai biitina pranesti kuruojanc¢iam
vadovui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tkio reikaly vedéjui), kuris privalo nedelsiant
imtis atitinkamy priemoniy.

Darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy norintis iSeiti i§ darbo anksciau arba pasikeisti pamainomis,
privalo rastiSkai informuoti savo padalinio vadova (direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tkio
reikaly vedéja, o jiems nesant - direktoriy) ir gauti jo sutikima.

Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova arba
direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslag bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu darbu, o laikomas papildomu
darbu pagal terminuotg ar laikingjg darbo sutartj.

Ne visas darbo dienos arba darbo savaités darbo laikas gali buti nustatomas Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse numatytais atvejais.

Darbuotojas, netekes darbingumo, apie tai turi pranesti lopSelio-darzelio ,,Klevelis* direktoriui,
pateikdamas Nejgaliojo pazyméjima bei Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos ISvada dél darbo pobiidzio ir salygy.

Kai dél kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti i darbg laiku, jis privalo prie§ vieng
valandg iki darbo pradzios apie tai informuoti lopSelio-darzelio ,,Klevelis® direktoriy arba
direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar iikio reikaly vedéja.

Susirgus, darbuotojas privalo nedelsiant jspéti lopSelio-darzelio administracijg ir pateikti
elektroninj praSyma Sodrai dél ligos pasalpos skyrimo.

Darbuotojui dél ligos neatvykus | darba, lopselio-darzelio vyr. buhalteris per elektronine
draudéjy aptarnavimo sistema patikrina, ar darbuotojas kreipési i gydytoja, ar iSduotas
nedarbingumo pazyméjimas bei pasitikslina darbuotojo nedarbingumo laikotarpj ir apie tai
informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar iikio reikaly vedéja.

Vykdamas ] darbg ar 1§ darbo, pertrauky pavalgyti ar pailséti metu bei biidamas
komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis saugaus eismo.

Nelaimingas atsitikimas pakeliui | darbg ar 1§ darbo laikomas tada, jei darbuotojas namo ar |
darba vyko jprastu marsrutu nuo jo nenukrypstant.

Lopselio-darzelio darbuotojai ir vaikai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.30 val. iki
18.00 val.

Sumazéjus vaiky skaiciui iki 2-jy lopSelio grupése ir iki 4-iy vaiky darzelio grupése, grupés
apjungiamos iki kol padaugeés vaiky.

Vykstant lopSelio-darzelio renginiui/iams jo/jy laikas derinamas su lopSelio-darZelio
direktoriumi.

VI.  POILSIO LAIKAS

64.Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu, Vyriausybés

nutarimais, Kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su $venciy dienomis,
poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

65. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, fikio reikaly vedéjui, vyriausiam buhalteriui,

kasininkui-saskaitininkui, sekretoriui nustatyta 0,5 valandos piety pertrauka.

v —

2 val. piety pertrauka.

67. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng piety pertrauka skiriama 0,5 val., pragjus pusei

Jju darbo laiko.



68.

69.

70.

71.
72.

73.

74.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Kiemsargiams (direktoriaus jsakymu) skiriamos specialiosios 10 minuciy pertraukos,
periodiskai kas pusantros valandos, kai lauke temperattira Zemesné kaip -10 °C.

Specialiosios pertraukos (direktoriaus jsakymu) skiriamos darbuotojams dirbantiems su
kompiuterine technika (vyr. buhalteriui, kasininkui-saskaitininkui, sekretoriui).

Pertraukos pavalgyti ir pailséti (j darbo laikg nejskaitomos) trukmé nuo 0,30 val. iki 2,00 val.
Specialiyjy pertrauky trukmé 10 min., jskaitoma j darbo laika. Dirbant 8 valandy darbo dieng
specialiosios 10 minuciy pertraukos skiriamos periodiskai kas 1 val. nuo darbo su
kompiuterine technika pradzios.

VIil. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

Kasmetiniy atostogy grafikai sudaromi iki einamy mety kovo 1-0s dienos.
Pedagogas turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmés kasmetines atostogas
vasarg, esant butinumui atostogos gali bati suteikiamos kitu mety laiku suderinus su jstaigos
vadovu, bet ne ilgesnés negu 30 kalendoriniy dieny.
Kitiems lopselio-darzelio darbuotojams atostogos suteikiamos LR Darbo kodekso numatyta
tvarka pagal i§ anksto parengta grafika.
Darbuotojams uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais:
77.1. pedagoginiam personalui — 56 kalendorinés dienos;
77.2. medicinos darbuotojams — 36 kalendorinés dienos;
77.3. aptarnaujanciam personalui — 28 kalendorinés dienos;
77.4. uz ilgalaikj nepertraukiamag darba lopselyje-darzelyje ,,Klevelis“ nepedagoginiam
personalui suteikiamos papildomos atostogos:

77.4.1.18dirbusiems jstaigoje 10 mety — 3 kalendorinés dienos;

77.4.2.18dirbusiems jstaigoje 15 mety — 4 kalendorinés dienos;

77.4.3.uz kiekvieng paskesniy 5 mety darbo staza — 1 kalendoriné diena.
Nemokamos atostogos lopSelio-darzelio ,,Klevelis“ darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos iki 30 kalendoriniy dieny gali buti suteikiamos, tik
tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui.
UZ pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos po SeSiy meénesiy
nepertraukiamojo darbo jstaigoje; uz antruosius ir paskesniuosius darbo metus, dél jstaigos
darbo specifikos (mokslo metai nuo rugs¢jo 1d. iki geguzés 31d.), kasmetinés atostogos
paprastai suteikiamos vasaros atostogy metu (pagal grafikg).
Perkelti kasmetines atostogas leidZiama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu ir esant
gamybiniam biitinumui.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais, darbuotojo
praSymu arba sutikimu. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta
prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

VIIl. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

Lopselio-darzelio pedagogy ir kity jstaigoje dirban¢iy darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir
salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai,
kiti teisiniai dokumentai.

Darbuotojams, dalyvaujantiems renginiuose darbdavio siuntimu, mokamas vidutinis darbo
uzmokestis bei komandiruotés iSlaidos (jeigu jstaigos sagmatoje tai numatyta).



85. Konkrecius lopselyje-darzelyje ,,Klevelis* dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato direktorius, suderings su
steigéju.

86. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (10 ir 25 dienomis) pervedant j darbuotojy
asmenines saskaitas bankuose. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne veéliau kaip pries
tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.

IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

87. Pedagogy kvalifikacijos kélimo tikslas — skatinti pedagogus tapti kiirybiskais ir tobulinti savo
gebéjimus, nenutrikstamai modernizuoti ugdymo turinj ir metodus, didinti pedagogo ir
Jstaigos bendruomenés atsakomybe uz darbo kokybe.

88. Lopselio-darzelio pedagogai ir vadovai atestuojami Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta
tvarka.

89. Istaigos vadovai ir pedagogai per metus, turi dalyvauti ne maziau kaip 5 dienas kvalifikacijos
tobulinimo kursuose;

90. Pedagogas, kiekvieny mokslo mety gale (iki birzelio 30 d.) uzpildo jstaigos parengta ir
patvirtintg ,,Pedagogo profesinés veiklos ataskaita®, bei jg pristato metodinio pasitarimo metu.

91. Pedagogy atestavimas vykdomas vadovaujantis Pedagogy atestavimo nuostatais. Atestuotis
gali pageidauti visi pedagogai, pateike reikalingus dokumentus Atestacijos komisijai.

92. Atestacijos komisija — savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymu, Pedagogy
atestacijos, Pedagogy kvalifikacijos tobulinimo sistemos, Svietimo jstaigos veiklos nuostatais
ir Atestacijos komisijos nuostatais.

93. Atestacijos komisija dirba pagal parengta metams, patvirtinta veiklos plang ir patvirtinta
Perspektyving pedagogy atestavimo programa.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS

94. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy darbg, pasiektus gerus ugdytiniy rezultatus, ilgalaikj ir
nepriekaisStingg darba, taip pat kitus darbo rezultatus bei laiméjimus darbe taikomos moralinés
ir materialinés darbuotojy skatinimo priemong¢s:

94.3. Zodin¢ padéka;

94.4. padéka jforminta direktoriaus jsakymu;

94.5. paskatinimas vienkartine pinigine iSmoka (lopSelio-darZelio ,Klevelis* darbuotojy

skatinimo tvarka);

94.6. Svietimo skyriaus padékos rastas;

94.7. Klaipédos miesto mero Padékos rastas;

94.8. Svietimo ir mokslo ministerijos Padékos rastas;

94.9. Pirmenybe¢ biiti paaukstintam pareigose.

X1. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

95. Darbuotojui, pazeidusiam jstaigos Vidaus ir darbo tvarkos taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausming¢ atsakomybé.

96. Lopselio-darzelio ,,Klevelis“ darbuotojy tarnybine ir drausmin¢ atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

97. Skiriant drausmines nuobaudas, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, | aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas, |
tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.



98. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarkg bei panaikinimo
salygas nusako Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XI1. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

99. Lopselio-darzelio ,,Klevelis® patalpose turi buiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos
reikalavimy.

100. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais jie supazindinami pries
pradédami dirbti.

101. Jvykus nelaimingam atsitikimui jstaigoje, biitina nedelsiant pranesti lopselio-darzelio
,Klevelis“ vadovui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis 1 bendrosios praktikos slaugytoja,
artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitajg medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios
i$saugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus
kity darbuotojy gyvybei.

102. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis pranesti lopSelio-darzelio ,,Klevelis® direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui
apie nelaimingg atsitikimg ir jo aplinkybes.

1083. Kilus gaisrui vadovautis jstaigos direktoriaus patvirtintu planu ,,Veiksmy planas gaisro
atveju”. ISkviesti ugniagesius telefonu 01 — telekomo tinkle; 101 — OMNITEL tinkle; 011 —
BITE GSM, 011 — TELE-2 tinkle, turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti
gaisra, nedelsiant informuoti lopselio-darzelio ,,Klevelis® vadova ar jo jgaliota asmenj, kilus
sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti 1§ pavojingos zonos, pagal lopSelio-darzelio ,,Klevelis*
sudarytg evakuacijos plang. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis.

104. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti lopselio-
darzelio ,,Klevelis* vadova ar jo jgaliotg asmenj.

105. Istaigos plésimo atveju darbuotojai privalo:

105.1. prisiminti, kad vaiko, Zmogaus gyvybe svarbiau uZ materialinj turta;

105..2. nesigincyti su plésiku;

105.3. nenaudoti ginklo (elektroSoko prietaiso), jei tai neprivalu pagal pareiginius nuostatus;

105.4. budin¢iam darbuotojui - saugos tarnybos pulteliu iskviesti apsaugos darbuotojus;

105.5. jsitikinus, kad pléSikas/ai pasiSalino, pranesti policijai.

XI11. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

106. Darbo gincas yra nesutarimas tarp darbuotojo ir darbdavio dél darbo jstatymuose, kituose
norminiuose teisés aktuose, darbo ar kolektyvinéje sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy
igyvendinimo, kurio nepavyko sureguliuoti derybomis.

107. Darbo gincai sprendziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir Kitais
jstatymais, sudarius jstaigoje darbo gincy komisija.

108. Darbo gin¢y komisija sudaroma i§ vienodo skaiciaus darbuotojy ir darbdavio atstovy.
Darbuotojy atstovus renka darbuotojy susirinkimas. Darbdavio atstova savo isakymu skiria
darbdavys.

109. Komisija skiriama ne ilgesniam kaip dvejy mety laikotarpiui. Komisijos pirmininko pareigas
kiekviename posédyje paeiliui eina darbuotojy ir darbdavio atstovai.

110. Pateikiant darbo gincy komisijai pra§yma, turi biiti nurodoma ieskovo, atsakovo, kity byloje
dalyvaujan¢iy asmeny vardai, pavardés, darbdavio pavadinimas ir adresai, apinkybés,
pagrindai ir jrodymai, kuriais ieSkovas grindzia savo reikalavimus, aiSkiai suformuluotas
reikalavimas, pridedamy dokumenty sarasas.
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111.Darbo ginc¢y komisijos posédis turi biiti suSauktas ne véliau kaip per septynias dienas nuo
prasymo padavimo dienos. PraSymas turi buti iSnagrinétas ne véliau kaip per keturiolika dieny
nuo padavimo dienos.

112.Darbo ginc¢y komisijos posédis laikomas teisétu, jeigu jame dalyvauja vienodas skaicius
darbdavio ir darbuotojy atstovy.

113.Darbo gincy komisijos sprendimai priimami darbuotojy ir darbdavio atstovy — darbo gincy
komisijos nariy susitarimu.

114. Darbo gin¢y komisijos sprendimo darbdavys negali apskysti.

XIV. ISTAIGOS RASTVEDYBA, DOKUMENTU RENGIMAS

115. Lopselio-darzelio ,Klevelis“ dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymais bei kitais teisés norminais aktais, lopSelio-darzelio ,,Klevelis* direktoriaus jsakymu
patvirtintu mokslo mety dokumentacijos planu.

116. Lopselyje-darzelyje ,,Klevelis“ gautus dokumentus priima sekretorius ir registruoja j registrus

pagal mokslo mety dokumentacijos plang.

117. Lopselio-darzelio ,,Klevelis*“ direktoriaus jsakymus bei darbuotojy ir tévy (teiséty vaiko
atstovy) praSymus registruoja jstaigos sekretorius.

118. Lopselio-darzelio ,,Klevelis“ archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

119. Lopselio-darzelio ,,Klevelis® direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus, siun¢iamus rastus, kai atsakoma i kity institucijy bei jstaigy rastus.

120. Isvardintus Siy Taisykliy 106 punkte dokumentus, iSskyrus strateginj veiklos plang bei
finansinés-iikinés veiklos pobiidZio sutartis, gali pasirasyti ir laikinai direktoriy vaduojantys
asmenys (direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar tikio reikaly vedéjas), apie tai véliau jie turi
informuoti jstaigos vadova.

121. Pries pasirasant lopselio-darzelio ,,Klevellis“ direktoriui dokumentus, juos vizuoja rengéjas.

122. Lopselis-darzelis ,,Klevelis* yra juridinis asmuo ir turi jstaigos antspauda su Klaipédos miesto
herbu.

123. UZ antspaudo saugojima ir naudojima atsakingas lopSelio-darzelio direktorius.

124. Antspaudas saugojamas seife ir naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

125. Jstaigos herbinis antspaudas dedamas ant lopSelio-darZelio ,,Klevelis* finansiniy dokumenty,
sutarCiy, darbo pazymeéjimy, paZymy, jgaliojimy ir dokumenty, kurie turi biti tvirtinami teisés
akty nustatyta tvarka.

126. Direktoriaus jsakymai rengiami ant firminio jstaigos blanko, todél herbinis antspaudas
nededamas.

127. Lopselio-darzelio ,,Klevelis® direktorius leidzia jsakymus veiklos, personalo, atostogy ir
komandiruociy klausimais.

128. Jsakymus pasiraso jstaigos vadovas ar jj laikinai vaduojantis asmuo.

129. Lopselio-darzelio ,,Klevelis* jsakymy projektus, direktoriaus pavedimu, rengia jstaigos
sekretorius, jam nesant, kitas direktoriaus jsakymu jpareigotas asmuo.

130. Pasirasytus lopselio-darzelio ,,Klevelis* jsakymus registruoja jstaigos sekretorius.

131. Lopselio-darzelio ,,Klevelis* jsakymy originalai saugomi atitinkamame aplanke pagal lopselio-
darzelio ,,Klevelis* dokumentacijos plana.

132. Lopselio-darzelio ,,Klevelis“ jsakymy vykdyma kontroliuoja lopselio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir dkio reikaly vedéjas, esant reikalui, kitas lopSelio-darzelio
direktoriaus paskirtas asmuo.
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133. Lopselio-darzelio ,,Klevelis* laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose
iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas. Ilgo saugojimo dokumentai turi biiti
perduodami saugoti j lopSelio-darzelio ,,Klevelis* archyva.

134. Lopselio-darzelio ,,Klevelis® archyva tvarko ir uz jj atsako jstaigos sekretorius. Nesant

sekretoriui, archyva tvarko lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu jgaliotas darbuotojas.

135. Lopselio-darzelio ,,Klevelis® archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Archyvy jstatymu, archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus, lopselio-darzelio ,,Klevelis* direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais.

136. Saugomy dokumenty tinkamga priezitra, teisingg laikymga ir naudojima, jy apskaita, nuolatinio
saugojimo dokumenty parengima ilgalaikiui saugojimui organizuoja ir Sias funkcijas vykdo
lopSelio-darzelio sekretorius.

137. Sekretorius lopsSelio-darzelio ,,Klevelis® direktoriaus pavedimu privalo teikti juridiniams ir
fiziniams asmenims informacijg apie istaigos archyvo fonduose saugomy dokumenty sudétj ir
turinj, rengti archyvo pazyméjimus, dokumenty kopijas ar israsus, iSduoti dokumentus.

138. Naikinimui atrinkti dokumentai naikinami, pritarus lopSelio-darzelio Dokumenty eksperty
komisijai pagal Naikinti atrinkty dokumenty akta, kuris derinamas su Klaipédos miesto
savivaldybés Dokumenty eksperty komisija ir tvirtinamas jstaigos vadovo.

139.] archyvo patalpas darbo metu be sekretoriaus gali jeiti lopSelio-darzelio direktorius ar ji
pavaduojantis asmuo. Kitiems asmenims lankytis archyvo patalpose draudziama.

140. Sekretorius nustatyta tvarka privalo fiksuoti visus archyviniy dokumenty isdavimo faktus.

XV.DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

141. LopSelio-darzelio ,,Klevelis* vadovas, administracija, pedagogai ir darbuotojai, tiesiogiai
aptarnaujantys klientus, turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga, dalykinio
stiliaus. Aptarnaujantis personalas darbo metu turi dévéti Svarig ir tvarkingg darbo apranga.

142. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savait¢ (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuZius.

143. Lopselio-darzelio ,Klevelis“ vadovas ar jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, jstaigos
darbuotojo apranga ar i$vaizda neatitinka $iy Taisykliy 120 punkto reikalavimy, jpareigoja
istaigos darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

144. Lopselio-darzelio ,,Klevelis“ darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

145. LopSelyje-darZelyje ,Klevelis“ turi biti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi pagarbiai elgtis vieni su kitais, aptarnaujamais ar kitais asmenimis.

146. Lopselio-darzelio ,,Klevelis® darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius
zodzius ir posakius.

147. LopSelio-darzelio ,,Klevelis* darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

148. Jstaigos darbuotojai privalo laikytis etikos principy bendraujant su kolegomis, ugdytiniy
tévais ar kitais jstaigos sveciais.

149. Lopselio-darzelio ,,Klevelis“ darbuotojai turi laikytis valstybinés kalbos reikalavimy,
raStvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy.

150. Jstaigos darbuotojai savo veiksmais ir darbais turi formuoti visuomenéje gerg lopSelio-
darzelio ,,Klevelis* jvaizdi.

151. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZiamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.
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XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152. Lopselio-darzelio ,,Klevelis® direktoriaus jsakymu patvirtintos vidaus ir darbo tvarkos
taisyklés skelbiamos jstaigos informaciniame stende.

153. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems darzelio darbuotojams.

154. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais pasiraSytinai.

155. Visi lopselio-darzelio ,,Klevelis* darbuotojai atsako uz Siy Taisykliy ir jose nurodyty Lietuvos
Respublikos jstatymy, kity teisés akty ar taisykliy laikymasi.

156. Vidaus ir darbo tvarkos taisyklés, jy pakeitimai ir papildymai jforminami, vadovaujantis
dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis.

PARENGE
Lopselio-darzelio ,,Klevelis*
direktoré Biruté Sakaliniené ir darbo grupé (direktoriaus jsakymas 2011 04 26 Nr.V- 198 )

SUDERINTA:

Istaigos tarybos posédzio
2011 m. geguzés 9 d.
protokoliniu nutarimu
(protokolas Nr. V16-2)

12



