PATVIRTINTA

Kauno Zaliakalnio lopselio - darZelio
l.e.p. direktoriaus 2024 m. rugséjo 2 d.
jsakymu Nr. V173-66

KAUNO ZALIAKALNIO LOPSELIO - DARZELIO DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kauno Zaliakalnio lopselis-darzelis savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés
aktais, kitais teisés aktais ir Zaliakalnio lop$elio-darZelio nuostatais.

2. Taisykliy tikslas - stiprinti Kauno Zaliakalnio lop$elio-darZelio bendruomenés nariy darbo
drausme ir atsakomybe, uztikrinti gerg darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika,
zmoniSkuosius ir materialinius iSteklius, uztikrinti gera jstaigos veiklos organizavimg. Darbo
taisyklés turi uztikrinti, kad darbuotojai dirbty dorai ir saziningai, laikytysi darbo drausmés, laiku ir
tiksliai atlikty teisétus vadovy pavedimus ir pareigybiy apraSymy reikalavimus.

3. Taisyklés, jy pakeitimai yra tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

4. Lopselio-darzelio pavadinimas - Kauno Zaliakalnio lopselis-darZelis. Sutrumpintas
pavadinimas - Zaliakalnio lop$elis-darzelis:

4.1. Zaliakalnio lopselis-darzelis pradéjo veikti 1967 m. rugséjo 1 d.;

4.2. Zaliakalnio lopSelio-darzelio priklausomybé - Kauno miesto savivaldybés mokykla;

4.3. Zaliakalnio lopselio-darzelio grupé - ikimokyklinio ugdymo mokykla;

4.4, 7Zaliakalnio lopSelio-darZelio adresas - Savanoriy pr. 179C, LT-50177, Vaistinés skg. 8,
LT-44210, Seiny g. 7, LT-44146, Kaunas;

4.5. Zaliakalnio lop3elis-darzelis yra vieSasis juridinis asmuo, turintis antspauda,
atsiskaitomajg ir kity sgskaity Lietuvos Respublikos jregistruotuose bankuose, atributika, savo veikla
grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniy Tauty vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, Kitais teisés aktais ir $iais nuostatais, nesiekianti pelno
Kauno miesto savivaldybés institucija;

4.6. Zaliakalnio lopselio-darzelio forma - biudZetin¢ jstaiga;

4.7. Zaliakalnio lopselio-darzelio savininké - Kauno miesto savivaldybé (toliau - savininkas),
Laisvés al. 96, LT-44251 Kaunas. Zaliakalnio lopSelio-darzelio savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija - Kauno miesto savivaldybés taryba. Jos kompetencijg nustato Lietuvos
Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymas;

4.8. Mokymo kalba - lietuviy;

4.9. Lopselyje-darzelyje veikia dieninés grupés;

4.10. Lopselio-darzelio grupiy veikla organizuojama teisés akty nustatyta tvarka;

4.11. LopSelyje-darZelyje vykdomos Sios Svietimo programos: ikimokyklinio ugdymo
programa, prieSmokyklinio ugdymo programa. Mokymosi pasiekimus jteisinantys dokumentai
neiSduodami;

4.12. Lopselio-darzelio veiklos sritis - Svietimas;

4.13. Lopselio-darzelio veiklos rusys:

4.13.1. Pagrindiné Svietimo veiklos rasis - ikimokyklinio amziaus vaiky ugdymas, kodas
85.10.10;

4.13.2. Kita svietimo veiklos riisis - prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymas, kodas 85.10.20;
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4.14. Vaikai i lopseli - darzelj priimami tévams (globéjams) pateikus prasyma ir
uzsiregistravus Centralizuotoje vaiky priémimo elektroninéje sistemoje i eilg, gyvenamosios vietos
deklaruotg gyvenamajg vietg ir vaiko sveikatos buklés pazyméjima.

5. Zaliakalnio lopselis-darzelis - Kauno miesto savivaldybés (steigéjas), krik$¢ioniskos
krypties ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo jstaiga. Darbo forma dieniné 10,5 val. ir 12 val.
Ugdymas organizuojamas tradiciniu metodu, vadovaujantis ,,Kauno Zaliakalnio lop$elio-darZelio
ikimokyklinio ugdymo programa”, bei mokslo ir sporto ministro patvirtinta prieSmokyklinio
ugdymo bendrgja programa.

6. Zaliakalnio lopselio-darzelio struktira:

6.1. administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams, Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau - VSB) specialistal,
sandélininkas, dokumenty specialistas);

6.2. pedagoginis personalas;

6.3. tikio personalas;

6.4. mitybos blokas;

7. Zaliakalnio lopselio-darZelio savivaldos institucijos:

7.1. Mokyklos taryba - auksc¢iausioji Mokyklos savivaldos institucija, jungianti tévy (globéjy ar
ripintojy) ir darzelio darbuotojy atstovus svarbiausiy jstaigos veiklos uzdaviniy sprendimui;

7.2. Mokytojy taryba - nuolat veikianti lopSelio-darzelio savivaldos institucija, svarstanti
ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus;

7.3. Darbo taryba - lopselio-darzelio darbuotojy interesams atstovaujanti institucija.

. Il SKYRIUS
PRIEMIMO I DARBA, ATLEIDIMO FORMOS IR TVARKA

8. Priimamas j darbg asmuo jstaigos direktoriui turi pateikti:

8.1. pasa ar asmens tapatybés kortele;

8.2. jei priimama | darba, kuris reikalauja specialiy ziniy (pedagogai, muzikos pedagogas, kiino
kultiros pedagogas ir Kiti specialistai) - pateikia diplomg ar kita dokumentg, patvirtinantj jo
i$silavinimg ar profesinj pasiruosima; igijes aukstaji (aukstesnjji, igyta iki 2009 mety, arba specialyji
vidurinj, jgyta iki 1995 mety) iSsilavinimg ir pedagogo kvalifikacija;

8.3. nepilnametis - savo gimimo liudijimg ir vieno i$ tévy rastiska sutikima;

8.4. gyvenimo apraSyma, rekomendacijas;

9. Direktoriaus jgaliotas asmuo privalo supazindinti darbuotojus su jy darbu, darbo ir
apmokejimo salygomis, iSaiSkinti jy teises ir pareigas bei supaZindinti pasirasant su Siomis darbo
tvarkos taisyklémis, lopSelio-darzelio bendrosiomis asmens duomeny apsaugos taisyklémis,
lopselio-darzelio darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis. Pravesti darby saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijas pasiraSant nustatytos formos Zurnaluose.

10. Prie§ priimant j darba darbuotojas uZpildo formas: ,,Sutikimas del asmens duomeny
tvarkymo" (Susitarimo su Biudzetine jstaiga ,,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita"
priedas), ,,Informavimo apie darbuotojo asmens duomeny tvarkymag forma" (LopSelio-darzelio
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 1 priedas), forma ,,Darbuotojo duomenys", kurioje
darbuotojas nurodo duomenis dél gaunamy pajamy apmokestinimo, darbingumo (nejgalumo) lygio,
Jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registre patvirtintg teistumo nebuvimo pazyma, duomenis apie
atlyginimo moke¢jimg. Darbuotojo uzpildyta forma ,,Darbuotojo duomenys" perduodama per
informacine sistemg DVS ] BiudZeting jstaigg ,,Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita".

11. Esant jtarimui dél darbuotojo neblaivumo, darbuotojas gali biiti patikrintas alkotesteriu.

12. Su priimamu j darba asmeniu sudaroma darbo sutartis.

Darbo sutartis sudaroma rasStu. Ja pasiraSo darbdavys arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas.
Gali buiti sudaroma neterminuota darbo sutartis arba nustatomas terminas. Sudarant darbo sutartj,
Saliy susitarimu gali buti sulygstama dél bandomojo laikotarpio. Bandomasis laikotarpis gali biiti
nustatomas siekiant patikrinti ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui ir (ar) darbuotojui tinka
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darbas. Pripazings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki iSbandymo termino
pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspé€jgs darbuotoja pries tris
darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti iSeitinés iSmokos. (Remiantis Darbo
kodekso 36 straipsniu. Susitarimas dél iSbandymo.).

Darbdavys ir darbuotojas taip pat susitaria dél darbovietés, kurioje savo darbo funkcija atliks
darbuotojas. Darbo funkcijos atlikimo vieta gali nesutapti su darbovietés vieta. Jeigu darbuotojas
neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo vietos ar ji néra nuolatiné, darbuotojo darboviete laikoma
ta darbovietg, 1§ kurios darbuotojas gauna nurodymus.

13. Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta, Darbuotojas gali per iSbandymo terming
nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjes darbdavij pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali biiti
atSauktas ne véliau kaip kita darbo dieng po jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas
ispéjimas pabaigia darbo sutartj ir darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo iforminti
darbo sutarties pasibaigima.

14. Jei reikalavimas nutraukti neterminuota darbo sutart] pagrjstas darbuotojo liga ar
nejgalumu, arba kitomis svarbiomis priezastimis, darbo sutartis nutraukiama nuo darbuotojo
pareiskime nurodytos datos.

15. Direktorius savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj Siais pagrindais:

15.1. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp€jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy pazeidima, Kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg (LR DK 58 str. 1 d.);

15.2. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati (LR DK 58 str. 2 d.):

15.2.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas (LR DK 58 str. 2 d. 1 p.);

15.2.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas (LR DK 58 str. 2 d. 2 p.);

15.3. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas (LR DK 58 str. 3 d.):

15.3.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties (LR DK
58 str. 3d. 1p.);

15.3.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas (LR DK 58 str. 3d. 2 p.);

15.3.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas (LR DK 58 str. 3d. 3 p.);

15.3.4. smurtas ar priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidZio veiksniai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje (LR DK 58 str. 3 d. 4 p.);

15.3.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtine zala
(LR DK 58str. 3d. 5p.);

15.3.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika (LR DK 58
str.3d.6p.);

15.3.7. kiti pazeidimai, kuriais $iurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos (LR DK
58str.3d.7p.);

16. Prie§ priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dé¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazZeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménes] nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotojg jspe¢jo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidimg (LR DK 58 str.
4d.);

17. Sprendimg nutraukti darbo sutart] dé¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
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pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi buti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemoné (LR DK 58 str. 5 d.);

18. Sprendimg nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg (LR DK 58 str.
6d.);

19. Informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama jstaigos internetinéje svetainéje.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

20. Istaigoje taikomos darbo laiko normavimo formos:

20.1. Mokytojy, dirbanciy pagal ikimokyklinio ugdymo programa, iSskyrus mokytojus, darbo
laikas per savait¢ yra 36 valandos, i§ jy 31 valanda skiriama tiesioginiam darbui su mokiniais, 5
valandos — netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su
ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.);

20.2. Mokytojy, dirbanciy pagal prieSmokyklinio ugdymo programa, darbo laikas per savaite
yra 36 valandos, i§ jy 31 valanda skiriama tiesioginiam darbui su mokiniais, 5 valandos —
netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti,
bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.).

20.3. 40 darbo val. trukme direktoriui, padaliniy vadovams ir tikio personalui, dirbantiems
1 etatu;

20.4. Meninio ugdymo mokytojy, dirbanciy pagal ikimokyklinio ir (arba) prieSmokyklinio
ugdymo programas, darbo laikas per savaitg yra 33 valandos, i§ jy 24 valandos skiriamos tiesioginiam
darbui su mokiniais, 9 valandos — netiesioginiam darbui su mokiniais (darbams planuoti,
dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (glob¢jais)
ugdymo klausimais ir kt.).

20.5. Specialiesiems pedagogams (logopedams) - 36 valandos, i$ jy 22 valandos skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais (vaiky, mokiniy specialiesiems ugdymosi poreikiams
jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 14 valandy — netiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais
(veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais, kitais
ugdymo procese dalyvaujanciais asmenimis, vaiky, mokiniy tévais (globéjais, riipintojais) ugdymo ir
(ar) Svietimo pagalbos klausimais ir kt.), dirbantiems vienu etatu;

21. Penkiy darbo dieny savaité su 8 val. kasdienio darbo trukme, dirbant 1 etatu, nustatoma
asmenims, dirbantiems tikio padalinyje.

22. Darbo laikas:

22.1. esant penkiy darbo dieny savaitei, jstaigos darbo laiko pradzia 07.00 val., darbo laiko
pabaiga 19.00 val.;

22.2. administracijai ir @ikio personalui, kuriy kasdienio darbo trukme 8 val. skiriama piety
pertrauka pasirinktinai nuo 30 min. iki 2 val. Si pertrauka paprastai suteikiama praéjus ne véliau kaip
po penkiy darbo valandy. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete;

22.3. pedagogams piety pertrauka neskiriama, todel leidziama pietauti neatsitraukus nuo
darbo, vaiky maitinimo metu;

22.4. Svenliy dieny iSvakarése darbuotojams dirbantiems 40 val. per savaitg (t. y. 8 val. per
vieng darbo dieng) darbo laikas sutrumpintas viena valanda.

23. Su pamainy grafikais darbuotojai supazindinami pasirasant juose ne véliau kaip prie$
septynias dienas iki jy jsigaliojimo. Pereinama i§ vienos pamainos ] kita kiekvieng savaite
valandomis, nustatytomis pamainos grafikuose.

24. Draudziama darbuotojams pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.
Neatvykus darbuotojui, pranesama direktoriui.
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25. Direktorius turi teise suteikti nemokamas atostogas ir nemokama laisva laika:

Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo prasyma suteikti ne trumpesnés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia (LR DK 137 str. 1 d.):

25.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, - iki keturiolikos kalendoriniy dieny
(LRDK 137str. 1d.1p.);

25.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos bitinumas, - iKi
trisdeSimties kalendoriniy dieny (LR DK 137 str. 1 d. 2 p.);

25.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina - tévo atostogy vaikui priziiiréti metu); $iy atostogy bendra trukme
negali virSyti trijy ménesiy (LR DK 137 str. 1 d.3 p.);

25.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, - tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos priezitros jstaiga (LR DK 137 str. 1 d. 4 p.);

25.5. darbuotojas santuokai sudaryti, - iki trijy kalendoriniy dieny (LR DK 137 str. 1 d. 5 p.);

26. Ilgiau negu vieng darbo dieng (pamaing) trunkanéios nemokamos atostogos gali biti
suteikiamos darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu (LR DK 137 str. 2 d.).

27. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti d¢l darbo laiko perkélimo i kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy (LR DK 137 str. 3 d.).

28. Darbo trukmé, jskaitant vir§valandzius, neturi virSyti 12 val. per parg. Darbo laiko trukmé:

28.1. Darbo laikas negali biiti ilgesnis kaip keturiasdeSimt valandy per savaitg;

28.2. Kasdienin¢ darbo laiko trukmé neturi virSyti astuoniy darbo valandy. ISimtis gali
nustatyti jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kolektyvinés sutartys;

28.3. Maksimalus darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, per septynias dienas neturi virSyti
keturiasdeSimt aStuoniy valandy.

29. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutaréiy, darbo dienos trukmé neturi bati ilgesné nei 12 val.

30. Pasibaigus darbo dienai gali dirbti darbuotojai, gave direktoriaus leidima.

31. Patekti j jstaigg ne darbo metu galima turint direktoriaus rastiska leidima.

32. J¢jimas | jstaigg atrakinamas 6.00 val. ir uzrakinamas 19.00 val. priduodant saugos
tarnyboms.

33. Esant penkiy darbo dieny savaitei, darbuotojams suteikiamos 2 poilsio dienos per savaitg.

34. Svenéiy dienos. Jstaigoje nedirbama §iy §venéiy dienomis:

e Sausio 1-3ja - Naujyjy mety dieng;

e Vasario 16-3jg - Lietuvos valstybés atktirimo diena;

o Kovo 11-3j3 - Lietuvos nepriklausomybés atktirimo dieng;

e Sekmadien; ir pirmadien] - krikS¢ioniy Velyky (pagal vakarietiSkajg tradicija)
dienomis;

o GeguZzés 1-3ja - Tarptautine darbo diena;

o Pirmajj geguzes sekmadienj - Motinos dieng;

o Pirmaji birzelio sekmadienj - Tévo diena;

e Birzelio 24-3j3 - Rasos ir Joniniy diena;

e Liepos 6-3j3 - Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

« Rugpjicio 15-aja - Zoling (Sv&. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);

« Lapkrigio 1-3j3 - Visy Sventyjy dieng (ir mirusiyjy minéjimo (Véliniy) dieng);

e Gruodzio 24-3j3 - Kii¢iy dieng;

« Gruodzio 25-3ja ir 26-3ja - Sv. Kalédy dienomis.

IV SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU IR PADALINIU VADOVU PAREIGOS



35. Istaigos darbuotojai privalo:

35.1. darbo metu biiti tvarkingai apsirengg, susiSukave;
laika;

35.3. mokytojos atsako uz vaiky gyvybe ir sveikatg (patalpose, kieme ir iSvykose), uz
programy, kuriomis vadovaujasi lopselis-darzelis jgyvendinima, vaiko ugdymasi jstaigoje, sveikata
ir gyvybe visg jo buvimo darzelyje laikg (patalpose, kieme, iSvykose);

35.4. bendraudami su lankanciy jstaigg vaiky tévais, parodyti jiems démesj, biiti mandagiais ir
atidziais, iSsiaiSkinti jy pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas hekompetentingas
spresti problemas, jis turi nukreipti t€vus ar globéjus pas direktorg ar pavaduotojg ugdymui;

35.5. atidziai, ramiai iSklausyti tévy kritika, pretenzijas, pastabas;

35.6. iSsaugoti paslaptyje konfidencialias zZinias apie Seimas ir vaikus (iSskyrus atvejus, kai
pastebimos smurto zymés);

35.7. kritika, pretenzijas, pastabas kitiems darbuotojams (kolegoms) reiksti pagarbiai;

35.8. ginytinus klausimus bendruomenéje spresti taikiai ir pagarbiai;

35.9. saugoti save ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, pastebéjus ligos simptomus,
informuoti direktoriy ir nedelsiant kreiptis | gydytoja. Mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti saugos ir
sveikatos darbe instrukcijy reikalavimus. Susirgus vaikams, nedelsiant informuoti tévus ir
administracija;

35.10. ateiti j darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Jei | darbg neateina dél svarbiy priezasciy
(liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ir pan.), pranesti apie tai kaip galima greiciau direktoriui ar
pavaduotojams, kad biity imtasi skubiy priemoniy dél darbuotojo pavadavimo;

35.11. jei darbuotojas nori gauti pazymas apie darbo pajamas, i$dirbtg darbo staza, apie darbo
laikg ir kt., darbuotojas privalo pateikti direktoriui prasyma rastu. Jei direktorius iSvykes, praSymas
perduodamas administracijos budin¢iajam. Dokumentus galima atiduoti tik jo gavéjui arba jo
igaliotam asmeniui (notariskai patvirtintu jgaliojimu);

35.12. tinkamai atlikti pavesta darba, vykdyti pareigybés aprasa;

35.13. saugoti ir tausoti jstaigos nuosavybe (inventoriy, jrengimus, jvairius gaminius,
medZziagas, vaizdines ugdymo priemones, knygas, Zaislus);

35.14. saugoti komercines jstaigos paslaptis, informacija, kurig pateikti turi teise¢ tik jstaigos
direktorius.

36. Istaigoje darbuotojams draudZiama:

36.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medZiagas, biiti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medZiagy ar medicinos preparaty;

36.2. atiduoti vaikus ne tévams, glob¢jams, ne raStu vadovui nurodytiems asmenims;

36.3. savo nuoziira, be direktoriaus leidimo, keisti darbo grafika;

36.4. ilginti ir trumpinti intervalus tarp vaiky maitinimy;

36.5. buti pasaliniams zmonéms jstaigoje, grupéje be direktoriaus leidimo.

37. Bendrieji reikalavimai vidaus tvarkai:

37.1. Istaigoje turi biiti uztikrinta darbo drausme, bendravimo kultiira;

37.2. kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga;

37.3. jstaigoje draudziama rikyti;

37.4. jstaigoje vaiky miego metu turi biiti vengiama triuk§mo, pokalbiy ir kt., kas galéty
trikdyti vaiky miego poilsj;

37.5. nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros Sildymo prietaisy;

37.6. darzelio patalpose ir teritorijoje, kur yra vaikai, neturi buti jokio daikto, kuris galéty kelti
grésme vaiky gyvybei ar pakenkti vaiky sveikatai;

37.7. darbuotojai, baigg darba, turi palikti tvarkinga darbo vieta, iSjungti elektra, uzsukti
vandens Ciaupus, uzdaryti langus, uzrakinti patalpas;

37.8. darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos darbe instrukcijy reikalavimy, su kuriomis
jie supazindinami pasirasytinai prie§ pradedant darbg;

38. Reikalavimai tvarkai administracijos patalpose:
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38.1. Visi administraciniai kabinetai turi biiti Svarts ir tvarkingi;

38.2. Kai kabinete dirba keli darbuotojai, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, uzrakina duris;

38.3. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduoti
raktus kitiems asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kada tg daryti nurodo direktorius;

38.4. Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas jstaigos vadovo paskirtg asmen;j (iikio
padalinio vadova);

38.5. Be jstaigos direktoriaus leidimo draudziama naudotis jstaigos telefonu asmeniniams
reikalams;

38.6. Draudziama be direktoriaus leidimo supazindinti paSalinius asmenis su jstaigos
informacija ir leisti likti patalpose vieniems;

38.7. Valstybiniy institucijy pareiginams bet kokia informacija duodama tik su direktoriaus
zinia;

38.8. Uz Siame skirsnyje iSdéstyty reikalavimy vykdyma atsako padaliniy vadovai
(direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, Visuomenés
sveikatos biuro specialistai).

39. Reikalavimai tvarkai mitybos bloke:

39.1. Sandéliuojami maisto produktai laikomi sandélyje, o produktai iSduoti i§ sandélio pagal
valgiarast] maisto gaminimui sekanciai dienai, laikomi virtuvéje. Kitose vietose (koridoriuose,
virtuveje ir kt.) gautus produktus, medziagas, prekes, gaminius sandéliuoti nuolatinai draudziama;

39.2. Gaminant maistg laikytis technologijos reikalavimy;

39.3. Laikyti tvarkingg ir Svarig darbo vieta, jrenginius ir prietaisus;

39.4. Draudziama laikyti savo darbo vietoje neuzpajamuotas prekes, nieko bendro neturincias
su darbiniy funkcijy atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nupirktus produktus. Pastaruosius
galima laikyti persirengimo kambaryje su kasos aparato ¢ekiu. Uz Siy reikalavimy nesilaikyma
viréjai, pagalbiniai darbininkai, sandélininkai atsako asmeniskai;

39.5. Irengimus naudoti pagal paskirtj;

39.6. Mitybos bloke asmenys, nedirbantys jstaigoje, gali bati tik lydimi direktoriaus ar VSB
specialistui. Pasaliniams bti virtuvéje draudziama;

39.7. Vykdyti direktoriaus ir kontroliuojanciy valstybiniy jstaigy pareiginy (Visuomenés
sveikatos biuro ir kt.) teisétus reikalavimus;

39.8. Uz Siame skyriuje iSdeéstyty reikalavimy vykdymga atsako padalinio vadovas - VSB
specialistas.

40. Darbuotojy atsakomyb¢ uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma:

40.1. Darbo drausmés paZeidimas, t. y. darbuotojo neatvykimas ar netinkamas jam pavesty
pareigy atlikimas dél jo kaltés, uztraukia drausminiy nuobaudy taikyma;

40.2. Padaliniy vadovai atsako uZz savo padaliniy tinkamg darbo organizavimg. Pastebéje
neteisétus savo padalinio darbuotojy veiksmus, prieStaraujancius jstaigos nuostatams, pareigybiy
apraSams, darbo tvarkos taisykléms, paZeidimus jstaigos veiklos dokumentuose, praneSa apie tai
jstaigos vadovui. Jeigu padaliniy vadovai nesiima reikiamy priemoniy pagal savo kompetencija,
tokiu atveju visa atsakomyb¢ uz neteisétus darbuotojy veiksmus tenka padaliniy vadovams;

41. Darbo drausmés pazeidimai:

41.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

41.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

41.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

41.4. priekabiavimas deél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

41.5. tycia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

41.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
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41.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

42. Darbdavys gali lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurkscius darbo pareigy
pazeidimus, reik§mingus bei biidingus tik jstaigai.

43. Jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) jj nuSalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio (LR DK 49 str. 1 d.).

44, Darbdavys taip pat rastu nusalina darbuotoja nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokesCio, pagal pareigiiny arba organy, kuriems jstatymai suteikia
nusalinimo teis¢, rasytinj reikalavimg iki trijy meénesiy. Jame turi biiti nurodyta, kuriam laikui
darbuotojas nusalinamas, nusalinimo priezastis ir teisinis pagrindas (LR DK 49 str. 2 d.).

45. Darbdavys, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy paZzeidimo aplinkybes,
gali nuSalinti darbuotoja nuo darbo iki-trisdeSimt kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutinj jo
darbo uzmokestj (LR DK 49 str. 3 d.).

46. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesi ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemoné (LR DK 58 str. 5 d.).

47. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vienag ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinimg (LR DK 58 str.
6d.).

48. Darbo kodekso 58 str. 6 d. numatyta, kad sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo
padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti ne véliau kaip per vieng meénesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas
pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita,
inventorizacija ar veiklos patikrinimg. Laikytina, kad veiklos patikrinimo kategorija iSplecia
galimybes atsakomybés uz darbo pareigy pazeidima taikymui.

49. Naujasis Darbo kodeksas atsisako drausminiy nuobaudy riisiy - pastabos ir papeikimo.
Kaipgi tuomet turéty atrodyti darbo pareigy paZeidimo fiksavimas, kai darbuotojas padaro darbo
pareigy pazeidima, taCiau pagal turinj jis negali buti priskirtas prie SiurkStaus paZeidimo?
Vadovaujantis Darbo kodekso 58 str. 4 d. darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties
darbo pareigy pazeidimo gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménesj; nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galima atleidima uZ antrg tokj paZeidima. Kitaip tariant,
darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$¢iy pazeidimy, jis apie tai
(pazeidimo padarymo faktg) turéty buti informuotas darbdavio pasirinkta forma (pavyzdziui
ispéjimu) kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting paZeidima pasekme.

50. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima gali biiti taikoma tik viena drausminé nuobauda;

51. Jeigu darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, tai jam skirta drausming nuobaudg galima
panaikinti nesibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

52. Uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, padaliniy
vadovai ir konkre¢ioms funkcijoms paskirti asmenys.

V SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

53. Jstaiga vadovaujasi Kauno Zaliakalnio lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Kauno Zaliakalnio lop3elio-darzelio direktoriaus 2024 m. vasario 19 d.
isakymu Nr. V173-21, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
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darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu 2017 m. sausio 17 d.
Nr. XI111-198.

54. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis galiojanciais LR
Vyriausybés jstatymais, nutarimais ir Kauno m. savivaldybés jsakymais, sprendimais ir nutarimais.

55. Darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per meénes; (ménesio 8 ir 23
dienomis). Priklausomai nuo jstaigos finansavimo, nurodytos dienos gali keistis.

56. Uz pavyzdingg darbiniy pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, jvairius
pasiekimus darbe darbuotojams gali biiti taikomas paskatinimas: padékos paskelbimas (Zodziu ar
rastu).

57. Vadovaujamasi Kauno Zaliakalnio lop$elio-darZelio direktoriaus jsakymu dél darbo
apmokéjimo, priedy ir priemoky apmokéjimo tvarkos aprasu pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksg ir vyriausybés nutarima.

VI SKYRIUS
BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

58. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.
59. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiciantis Lietuvos Respublikos norminiams

aktams, reglamentuojantiems taisyklése isdéstytus klausimus, keigiant Zaliakalnio lop3elio-darzelio
veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant. Taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus
Zaliakalnio lopselio-darZelio taryba, darbo taryba ar kitus darbuotojy atstovus.

60. Su taisyklémis ir jy pakeitimais, papildymais darbuotojai supazindinami skelbiant
taisykles viesai Zaliakalnio lopselio-darZelio interneto svetainéje https://www.kaunozaliakalniold.lt/
skiltyje ,,Vidaus dokumentai*. Darbuotojai informuojami zodziu arba elektroninémis priemonémis,
i$siunciant jiems informacinj praneSimg j darbuotojo el. pastg arba per elektroninio dienyno ,,Miisy
darzelis* viding Zinutg.

5 61. Nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka darbuotojai turi apie tai pranesti rastu
Zaliakalnio lopselio-darzelio direktoriui.

62. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo tvarkos taisyklés, pareigybés aprasas, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, darbo sutartis.

SUDERINTA

Kauno Zaliakalnio lopselio - darzelio
jstaigos tarybos

2024-08-30 d. posédzio nutarimu
(Protokolas Nr. 5-4)

PRITARTA

Kauno Zaliakalnio lopselio - darzelio
mokytojy tarybos

2024-08-30 d. posédzio nutarimu
(Protokolas Nr. 6-4)

PRITARTA

Kauno Zaliakalnio lopselio - darzelio
darbo tarybos

2024-08-30 d. posédzio nutarimu
(Protokolas Nr. DT-3)


https://www.kaunozaliakalniold.lt/

