PATVIRTINTA

Lopselio-darzelio ,Zelmeneélis®
Direktorés Genovaités Zmuidienés

2019 m. lapkric¢io 28 d. jsakymu Nr. V-54

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

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. Lopselis-darzelis ,,Zelmenélis“ yra Klaipédos miesto savivaldybés biudZetiné jstaiga, jsteigta
1971 m. vasario 1 d., jmonés kodas 190425735. Klaipédos miesto mero 1991 m. balandzio 16 d.
potvarkiu Nr. 205 lopseliui—darzeliui suteiktas ,,Zelmenélio* pavadinimas.

. Sios Klaipédos lopselio-darzelio ,,Zelmenélis* (toliau - Jstaiga) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau - taisyklés) reglamentuoja bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp
lopselio-darZelio ,,Zelmenélis“ vadovy, mokytojy, 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 visuomenes santykius.

3. Lopselis-darzelis ,,Zelmenélis“ yra neformaliojo ugdymo jstaiga teikianti ikimokyklinj ir

prieSmokyklinj ugdyma vaikui nuo 1 iki 6 (arba 7) mety. Ji savo veiklg grindzia Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko
teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos teisés aktais, kitais teisé€s aktais, lopSelio-darzelio ,,Zelmenélis* nuostatais ir §iomis
vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis.

. Lopselis-darzelis ugdymo procese vadovaujasi Klaipédos lopselio-darzelio ,,Zelmenélis®
ikimokyklinio ugdymo programa, Bendraja prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.

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

. Vidaus darbo tvarkos taisyklés privalomos visiems darbuotojams.

I SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

. Aptarnaujancio personalo ir kiti lopSelio-darzelio darbuotojai | darbg priimami, perkeliami j
Kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy [staigos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais. Pretendentai | darba gali biiti
atrenkami asmeninio pokalbio biidu.

8. Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas lopselyje-darzelyje, turi atitikti bendruosius ir

specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme.

9. Darbuotojui parinkti | vadovaujan¢iyjy darbuotojy ir specialisty pareigas skelbiami konkursai.

Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sarasg ir konkursy organizavimo ir vykdymo eiga
nustato savivaldybe, kiti Svietimo jstaigy veikla reglamentuojantys teisés aktai.

10. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas, priimami ] darba konkurso

biidu. Informacija apie konkurso organizavimg ir keliamus reikalavimus pretendentui
skelbiama savivaldybés ir jstaigos internetinése svetainése.



11. Mokytojas priimamas dirbti atrankos biidu (pokalbis):

11.1.informacija apie laisvg mokytojo (specialisto) pareigybe skelbiama jstaigos ir Jdarbinimo

tarnybos interneto svetainése;

11.2.pretendentas pateikia dokumentus, nurodytus interneto svetainés skelbime;

11.3.pretendentai, atitinkantys reikalavimus, kvieciami j pokalbj, kuriame turi teis¢ dalyvauti ne
daugiau kaip trys mokyklos tarybos atstovai stebétojy teisémis;

11.4.jstaigos direktorius, pasikalbéjes su visais pretendentais, iSklauses stebétojy nuomone, priima
sprendima ir apie jj informuoja pretendentus;

11.5.su atranka laiméjusiu mokytoju (specialistu) sudaroma darbo sutartis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka;

11.6.pedagoginiai darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

12. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

13. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti.

14. Darbo sutartis gali biti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymu nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Darbo kodekse.

15. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota sutartis nuolatinio pobiidZio darbui, bet
tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety ir tokiy sutar¢iy negali biiti daugiau nei 20 proc.
visy darbo sutarciy Istaigoje.

16. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél butinyjy darbo sutarties salygy.
Priitmami | darba pedagogai ir kiti darbuotojai isipareigoja dirbti tam tikros profesijos,
specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami lopselio-darzelio
vidaus darbo tvarkai, o lopSelio-darZelio direktorius jsipareigoja mokeéti pedagoginiams
darbuotojams bei kitiems darbuotojams sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas,
numatytas darbo santykius reglamentuojanc¢iuose dokumentuose, kituose norminiuose aktuose
ir Saliy susitarimu.

17.Keic¢iant biitingsias darbo salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas), papildomas
darbo salygas (papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko reZimo rasj
Jstaigos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

18. Mokytojai ir kiti darbuotojai gauna atlyginimg uz darba pagal jy atliekamo darbo apimtj,
kvalifikacija, jy iSsimokslinimg, darbo stazg bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatytus kriterijus. Salys negali nustatyti tokiy darbo salygy, kurios pabloginty darbuotojo
padétj palyginus su ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

19. Priimami } darba pedagoginiai darbuotojai ir kiti darbuotojai privalo nustatyta tvarka
pasitikrinti sveikatg, pateikti butinus jstatymuose numatytus dokumentus. Jie supazindinami su
Siomis taisyklémis, lopSelio-darzelio nuostatais, pareiginiu apraSymu, gaisrinés saugos, saugos
darbe bei civilinés saugos reikalavimais. Priimamam darbuotojui formuojama asmens byla:
darbuotojo iskaitos lapas, asmens kortelé¢, iSsilavinimo ir i§simokslinimo dokumenty kopijos,
kvalifikacinés kategorijos suteikimo jsakymo kopija, pazymos apie darbo staza, asmens
tapatybe jrodancios dokumenty kopijos.

20. 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.

21. Lopselio-darzelio pedagoginiai darbuotojai atestuojami Svietimo ir mokslo ministerijos
nustatyta tvarka.

22. Lopselio-darzelio pedagogy ir kity jstaigoje dirbanciy darbuotojy darbo uzmokestis nustatomas
darbo sutartyje jos pasiraSymo metu, vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy apmokéjimo jstatymu, LR Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos tarybos

2



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

sprendimais, nustatytu tarnybinio atlyginimo koeficientu, jvertinant darbuotojo iSsilavinima,
staza, kvalifikacine kategorija.

Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, o esant darbuotojo rastiSkam praSymui —
karta per ménesj, pervedant j darbuotojy asmenines saskaitas bankuose. Atostoginiai iSmokami
ne veliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy
dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (dirbama penkias darbo dienas per savait¢) trukme,
darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokesc¢io mokejimo tvarka ir terminais.

Konkregius lopselyje-darzelyje ,,Zelmenélis“ dirbanéiy pagal darbo sutartis darbuotojy
tarnybiniy atlyginimy koeficientus bei kitas darbo uzmokesCio salygas nustato Istaigos
direktorius, suderings su steigéju.

Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivi, kai padid¢jes darby
mastas atlickant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko
trukmés. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individualiai su kuruojan¢iu vadovu ir/ar
lopselio-darzelio direktoriumi.

Nepedagoginiams darbuotojams lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu priemokos skiriamos
direktoriaus pavaduotojo teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.

111 SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

LopsSelio-darzelio darbuotojai savo darbe vadovaujasi jstaigos nuostatais, Siomis lopSelio-
darzelio ,,Zelmenélis“ vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy aprasymais, saugos darbe
instrukcijomis.

Lopselio-darzelio ,,Zelmen¢lis“ darbuotojams uZtikrinamos lygios galimybés vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Konstitucijos 29 straipsnio nuostatomis, jtvirtinan¢iomis asmeny lygybe
ir draudimg varzyti Zmogaus teises ir teikti jam privilegijas lyties, rasés, tautybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paZzitiry pagrindu.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas, rastinés administratorius,
pedagogai, specialistai, Kitas aptarnaujantis personalas atlieka priskirtas darbo funkcijas
direktoriaus jsakymu patvirtintuose pareigybiy apraSymuose.

Kuriant lopSelio-darzelio ,,Zelmenélis“ gera jvaizdj, turi buti laikomasi darbo drausmés,
pavyzdinés elgesio ir kalbos kulttiros, skiriamas atidus démesys bendruomenés nariams.
Kiekvienas lop3elio-darzelio ,,Zelmenélis“ bendruomenés narys privalo s3ziningai atlikti savo
pareigas (jam pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Istaigos direktoriaus ir jo
pavaduotojy nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

Pasitilymus dél lopselio-darzelio veiklos zodziu ar rastu kuruojantiems vadovams ar tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Jstaigos bendruomenés narys.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ patalpose bei teritorijoje turi biiti grieztai laikomasi civilinés
bei gaisrinés saugos reikalavimy.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ darbuotojai elektroniniais rysiais, kompiuteriais ir kompiuteriy
iSoriniais jrenginiais, kompiuterio tinklo jranga, programine jranga ir kt. naudojasi remdamiesi
jstaigoje parengta kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy naudojimo bei atsakingy
asmeny uz jy prieziiirg, tvarka.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ bendruomenés nariy asmens duomenys renkami, naudojami,
saugomi ir tvarkomi pagal galiojandias lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ darbuotojy ir vaiky
asmens duomeny tvarkymo taisykles. Pasikeitus asmens duomenims (pavard¢, adresas, telefono
numeris) asmuo per dvi dienas privalo informuoti lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ administracija.
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36. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemongés ir/ar neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis.

37. Vasaros laikotarpiu nevykdant ugdymo proceso, darbuotojai dirba darbus reikalingus jstaigai
pasiruosti naujiems mokslo metams ir kitus paruoSiamuosius darbus.

38. Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti jstaigoje
pagaminto maisto ir pasirinkti maitinimy skai¢iy per dieng. Atlyginimo dydis uz maitinimo
paslauga darbuotojams nustatomas jstaigos direktoriaus jsakymu, nevirSijant vienos atlyginimo
uz maitinimo paslaugg dydzio, patvirtinto Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimu.
Maisto produktus ir gérimus, vartojamus asmeniniams poreikiams, laikyti tam skirtoje vietoje
(valgykloje esan¢iame Saldytuve).

39. Lopselio-darzelio darbuotojai turi:

39.1. saugoti savo ir nekenkti kity sveikatai, mokéti saugiai dirbti, laikytis higienos normy,
periodiskai tikrintis sveikata;

39.2. laikytis saugos darbe reikalavimy;

39.3. isklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo kursus remiantis Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministerijos patvirtintais teisés aktais ir, esant reikalui, gebéti ja suteikti;
39.4. informuoti apie visus jvykusius nelaimingus atsitikimus administracijos darbuotoja, esant
reikalui, iSkviesti medicining pagalba, vadovaujantis galiojan¢iu Jstaigos incidenty registravimo

ir tyrimo tvarkos aprasu;

39.5. kaip galima anksc¢iau atpazinti vaika, kuris galimai patyré smurtg artimoje aplinkoje, ir imtis

biitiny veiksmy uzkirsti kelig bet kokiy smurto apraisky pasireiskimui ar pasikartojimui;

39.6. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai paSalinti prieZastis ir salygas, kurios trukdo normaliam
darbui arba ji apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias kliditis, pavojus,
jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti;

39.7. racionaliai ir taupiai naudotis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling
paskirtj. Informuoti administracijg apie gautg paramg ar dovanas, kurios uzpajamuojamos kaip
Istaigos turtas.

39.8. palaikyti $varg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darzelio ,,Zelmenélis*
patalpose ir teritorijoje, ripintis darbo vietos estetika;

39.9. baiges darbg ar iSeidamas i§ kabineto (kitos darbo patalpos) darbuotojas privalo uzdaryti
langus, i§jungti elektros prietaisus ir uzrakinti duris;

39.10. laiku informuoti direktoriaus pavaduotojg apie darzeliui/grupei dovanotg ar i§ nebiudzetiniy
1€8y jsigyta inventoriy, rémeéjy suteikta galimybe laikinai naudotis inventoriumi;

39.11. susipazinti su lopselio darzelio ,,Zelmenélis“ lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarka
ir jos laikytis.

40. Siekiant i§vengti galimo neigiamo poveikio vaiky sveikatai ir uztikrinti darbo tvarka, jstaigos
bendruomené privalo laikytis nustatytos mobiliyjy telefony naudojimo tvarkos:

40.1. darbuotojai grupiy mobiliaisiais telefonais dél vaiky neatvykimo | jstaiga gali naudotis iki
9.00 val. bei kitais ypatingais atvejais;

40.2. darbo metu asmeniniu mobiliuoju telefonu darbuotojas gali naudotis tik ypatingais atvejais;

40.3. ugdytiniams draudziama atsinesti ir naudotis jstaigoje veikianciais mobiliaisiais telefonais.

41. Jstaigos darbuotojas turi pasirtpinti, kad jo darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny.

42. Lopselio-darzelio ,.Zelmeneélis* darbuotojams draudziama:

42.1. darbo metu ir po darbo lopSelio-darzelio patalpose ir teritorijoje rikyti, vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines, psichotropines ar toksines medziagas, buiti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

42.2. be direktoriaus sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui;

42.3. dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius, darbus arba darbus, kuriuos atlikti néra
Ipareigotas;
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42.4. naikinti dokumentus negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

42.5. 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;

42.6. 1§ jstaigos patalpy iSnesti ar pasisavinti lop3eliui-darZeliui ,,Zelmen¢lis priklausandius
daiktus, dokumentus, inventoriy;

42.7. palikti vienus ugdytinius be priezitiros;

42.8. taikyti vaikams bet kokias fizines bausmes ar psichologinj smurtg (statyti j kampa, i§varyti uz
dury, vadinti necenzuriniais Zodziais ir kt.);

42.9. leisti pasiimti vaikus neblaiviems tévams (globéjams), nepilnameciams Seimos nariams,
Nepazjstamiems asmenims;

42.10. teikti klaidingg informacija jstaigos ugdytiniams, tévams (teisétiems vaiko atstovams),
kolegoms ir administracijai.

43. Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Klaipédos lopselio-darzelio ,,Zelmenélis* vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi S$iy taisykliy reikalavimy,
neskirdamas drausminés nuobaudos.

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

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

45. Darbo laikas lopselyje-darzelyje ,,Zelmenélis“ nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

46. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité.

47. Darbo savaités ir darbo dienos trukme:

47.1.direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, specialistui, rastinés administratoriui nustatoma 8
valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaite;

47.2.aptarnaujanc¢iam personalui nustatyta 8 val. darbo diena. Auklétojy padéjéjams keturios dienos
per savaite nustatyta 9 val. darbo diena ir viena dieng per savaite 4 val. darbo diena;

47.3.ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams, neformaliojo ugdymo mokytojams,
nustatoma 36 valandy darbo savaité, i$ jy: 33 valandos skiriamos tiesioginiams darbui su vaikais
ir 3 valandos per savait¢ netiesioginiam darbui;

47.4. meninio ugdymo mokytojui nustatoma 26 valandy darbo savaité, i§ jy: 24 valandos skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos — netiesioginiam darbui;

47.5.pedagoginj darba atlickantys darbuotojai netiesioginio darbo su vaikais valandas panaudoja
vadovaudamiesi Jstaigos vadovo jsakymu patvirtintu ,,Ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo mokytojy, vykdanciy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, logopedy
ir meninio ugdymo mokytojy, neformaliojo ugdymo mokytojy, dirbanciy ikimokyklinio
ugdymo jstaigoje, netiesioginio darbo su vaikais nustatymo tvarkos aprasu®;

47.6.ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojy, auklétojy (mokytojy) padéjéjy, viréjy
darbo laikas gali biiti skaiiuojamas pagal suming darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko
apskaitos laikotarpis vienas ménuo. Tikslus darbo pradzios, pabaigos laikas fiksuojamas darbo
grafikuose.

48.Salims susitarus Jstaigos direktoriaus jsakymu gali bati kei¢iamas darbuotojo (isskyrus
pedagogus) darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytg darbo laiko trukmeg.

49. LopSelyje-darzelyje taikomas 10,5 valandy veiklos modelis: nustatyta darbo pradzia 7.30 val.,
darbo pabaiga — 18.00 val.
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50. Lopselio-darzelio darbo laikas Valstybiniy $venciy i§vakarése néra trumpinamas.

51. Dél mokytojy darbo specifikos, kai mokytojas pagal darbo grafikg dirba 10,5 val. per diena,
skiriama 0,5 val. piety pertrauka neatsitraukus nuo darbo vietos.

52. Auklétojy padéjéjams dirbant 9 val. per dieng skiriama piety pertrauka 0,5 val. neatsitraukus nuo
darbo vietos.

53. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo diena, t.y. iki 4 val. per diena, piety pertrauka
neskiriama.

54.Kiemsargiams (direktoriaus jsakymu) skiriamos specialiosios 10 minuciy pertraukos,
periodiskai kas pusantros valandos, kai lauke temperattra zemesné¢ kaip -10 °C.

55. Specialioji pertrauka (direktoriaus jsakymu) skiriama rastinés administratoriui, dirban¢iam su
kompiuterine technika.

56. Pertraukos pavalgyti ir pailséti (j darbo laika nejskaitomos), iSskyrus Sio dokumento 51, 52
punktus. Specialiyjy pertrauky trukmé 10 min., jskaitoma j darbo laikg. Dirbant 8 valandy darbo
dieng specialiosios 10 minuciy pertraukos skiriamos periodiskai kas 1 val. nuo darbo su
kompiuterine technika pradzios.

57. Darbo (pamainy) grafikai yra skelbiami viesai jstaigos informaciniuose stenduose ne véliau kaip
prie§ penkias darbo dienas iki $iy grafiky jsigaliojimo. Darbo grafikus sudaro: aptarnaujanéiam
personalui — direktoriaus pavaduotojas, mokytojams ir administracijai — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

58. Darbuotojai su darbo grafiku yra supazindinami pasirasytinai.

59. Administracija, esant biitinybei, turi teis¢ keisti Istaigos darbuotojy darbo grafikus.

60. Darbuotojo faktiSskai dirbtas darbo laikas Zzymimas darbo laiko apskaitos Zziniaras¢iuose
kiekvieng diena, vadovaujantis Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymo tvarka. Uz duomeny
teisingumg atsako ziniarastj pildes asmuo.

61. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku.

62. Draudziama grupéje dirbanc¢iam ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojui, viréjui
pasitraukti 1§ darbo tol, kol atvyks ji pakeisiantis darbuotojas. Jam neatvykus, apie tai bitina
pranesti kuruojanéiam vadovui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui),
kuris privalo nedelsiant imtis atitinkamy priemoniy. Jiems nesant, [staigos vadovui.

63. Darbuotojas d¢l svarbiy priezas¢iy norintis iSeiti i§ darbo anksciau arba pasikeisti pamainomis,
privalo raStiSkai informuoti savo padalinio vadova (direktoriaus pavaduotojga ugdymui,
direktoriaus pavaduotoja, o jiems nesant - direktoriy) ir gauti jo sutikima.

64. Darbuotojai, palikdami Jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg arba
direktoriy ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

65. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu darbu, o laikomas papildomu
darbu pagal terminuotg ar laikingja darbo sutartj ir uz jj mokama papildomai.

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

67.Darbuotojas, netekes darbingumo, apie tai turi pranesti lopselio-darzelio ,Zelmenélis*
direktoriui, pateikdamas Nejgaliojo pazyméjimg bei Nejgalumo ir darbingumo nustatymo
tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos I§vada dél darbo pobiidZio ir salygy.

68. Kai dé¢l kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti j darbg laiku, jis privalo pries vieng
valandg iki darbo pradzios apie tai informuoti lopSelio-darzelio ,,Zelmenélis“ direktoriy,
direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar direktoriaus pavaduotojg. Jeigu darbuotojas apie savo
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

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

70. Darbuotojui d¢l ligos neatvykus j darba, lopSelio-darzelio specialistas per elektroning draudéjy
aptarnavimo sistemg patikrina, ar darbuotojas kreipési i gydytoja, ar iSduotas nedarbingumo
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pazyméjimas bei pasitikslina darbuotojo nedarbingumo laikotarpj ir apie tai informuoja
direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar direktoriaus pavaduotoja.

71. Vykdamas j darbg ar i$ darbo, pertrauky pavalgyti ar pailséti metu bei biidamas komandiruotése,
darbuotojas privalo laikytis saugaus elgesio.

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

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

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

75. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta LR Darbo kodekse.

76. Kasmetiniy atostogy grafikas kiekvieniems kalendoriniams metams sudaromas ne véliau, kaip
iki einamy mety kovo 1-0s dienos.

77.Darbuotojams, dirbantiems Jstaigoje keliose pareigose, atostogos jy prasymu, gali buti
suteikiamos vienu metu.

78. Pedagoginiai darbuotojai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmés kasmetines
atostogas vasara.

79.Kitiems lopselio-darzelio darbuotojams atostogos suteikiamos LR Darbo kodekso numatyta
tvarka pagal i§ anksto parengty grafika.

80. Darbuotojams uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais:

80.1.pedagoginiam personalui — 40 darbo dieny;

80.2.aptarnaujanciam personalui — 20 darbo dieny;

80.3.aptarnaujanciam personalui uz ilgalaiki nepertraukiamgjj darbg lopselyje-darzelyje
,.Zelmenélis* suteikiamos papildomos atostogos:

80.3.1. isdirbusiems 10 mety — 3 darbo dienos;

80.3.2. isdirbusiems 15 mety — 4 darbo dienos;

80.3.3. uz kiekvieng paskesniy 5 mety darbo stazg — 1darbo diena.

81. Darbuotojo prasymu nemokamos atostogos gali buti suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkanc¢ios nemokamos atostogos gali
biti suteikiamos darbuotojo praSymu ir Jstaigos vadovo sutikimu.

82. Darbuotojams leidZziama neatvykti j darbg tik LR Darbo kodekse numatytais atvejais.

83. Papildomai nemokamos atostogos lopselio-darZelio ,,Zelmen¢lis“ darbuotojams gali biiti
suteikiamos tik tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui.
Darbuotojy praSymu nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos $iais atvejais:

83.1 jstaigai nedirbant vasaros atostogy metu — iki 14 kalendoriniy dieny;

83.2.gavus kvietimg i§ uzsienio Salyje gyvenanCiy artimyjy (vaiky, sutuoktinio) — iki 14
kalendoriniy dieny.

84.Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos po $eSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo jstaigoje; uZz antruosius ir paskesniuosius darbo metus, dél jstaigos
darbo specifikos (mokslo metai nuo rugséjo 1d. iki geguzés 31d.), kasmetinés atostogos
paprastai suteikiamos vasaros ménesiais (pagal grafika).

85. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu ir esant
gamybiniam biitinumui.

86. 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.

87. Atostoginiai darbuotojams iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig. Esant darbo uzmokescio ekonomijai atostoginiai gali buti iSmokami uz visas
atostogy dienas.
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88. Darbuotojams dirbantiems nepilnu darbo kriiviu atostogos netrumpinamos.

89. Perkelti ar pratgsti kasmetines atostogas galima darbuotojo praSymu ar sutikimu, ne véliau kaip
pries 10 dieny iki atostogy pradzios. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais
paciais darbo metaiS, iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali buti
perkeliamos ] kitus metus.

90. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

01.]staigos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir Kkitais teisés aktais. Darbuotojy iSvykimo | tarnybines
komandiruotes klausimus sprendzia lopSelio-darzelio direktorius.

92. Darbuotojo siuntimas j komandiruotg jforminamas direktoriaus jsakymu.

93.]staigos darbuotojai taip pat ir vadovai j tarnybines komandiruotes | uzsienio valstybes ir
Lietuvos Respublikos teritorijoje siunCiami atsizvelgiant j patvirtintas einamyjy mety jstaigos
biudzeto komandiruotés lésas.

94. Teisétos ir dokumentais pagrjstos komandiruotés iSlaidos yra kompensuojamos.

95. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia direktoriui avansing ataskaita ir Vvisus
komandiruotés iSlaidas pateisinanc¢ius dokumentus pagal visus buhalterinés apskaitos
reikalavimus.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU
TAIKYMAS

96. Lopselio-darzelio darbuotojai skatinami uz pavyzdinga pareigy atlikimg valstybiniy ir
profesiniy Svenciy proga, gyvenimo ir darbo jubiliejy progomis ir kitomis svarbiomis progomis
bei uz ypac svarbius jstaigos veiklai darbo rezultatus.

97. Motyvuota teikimg [staigos direktoriui deél darbuotojy skatinimo teikia direktoriaus
pavaduotojai.

98. Darbuotojai uz gerus darbo pasiekimus gali buiti skatinami padékos rastais:

98.1.lopselio-darzelio direktoriaus;

98.2. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Ugdymo ir kultiiros departamento Svietimo
skyriaus vedéjo;

98.3. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus;

98.4. Klaipédos miesto Mero;

98.5. Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro;

99. Darbuotojy skatinimas svarstomas [staigos taryboje.

100. Darbuotojai gali buti skatinami, skiriant premija.

101. Premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo istatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés
uzduotys; uz atliktas vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis.

101.1. Metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai Jstaigos darbuotojui
nustatomi kiekvienais metais iki sausio 31 d., o einamaisiais metais priimtam [staigos
darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos;

101.2. Istaigos darbuotojo tiesioginis vadovas kartu su [staigos darbuotojy atstovavimag
jgyvendinanciais asmenimis jvertines jstaigos darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla:

101.2.1. labai gerai — teikia vertinimo i§vada jstaigos vadovui su siiilymu vieniems metams nustatyti

pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip 10 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, ir gali teikti iSvadg su sitlymu skirti premija;

101.2.2.gerai — teikia vertinimo iSvadg jstaigos vadovui su siilymu vieniems metams nustatyti

pareiginés algos kintamosios dalies dydj;
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101.2.3.patenkinamai — teikia vertinimo iSvadg jstaigos vadovui su sitlymu vienius metus

nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydzio;

101.2.4.nepatenkinamai — teikia vertinimo iSvadg jstaigos vadovui su sitilymu vieniems metams

nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, ta¢iau ne mazesnj nei
numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas;

101.2.5.]staigos vadovas, gaves i$ tiesioginiy vadovy darbuotojo jvertinimg, per 10 dieny priima

102.

103.
104.
105.
106.

107.

108.

109.

110.

111.
112.

113.

114.

115.

sprendimg pritarti ar nepritarti jstaigos darbuotojo tiesioginio vadovo sitilymams dél
pareiginés algos kintamosios dalies dydZio nustatymo. Sis sprendimas galioja vienus
metus.
Mokytojams ir pagalbos mokiniui specialistams bei darbininkams pareiginés algos kintamoji
dalis nenustatoma.
Darbuotojai negali biiti skatinami, jei turi galiojan¢iy nuobaudy.
Darbuotojui, pazeidusiam §ias Taisykles, taitkoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.
Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis* darbuotojy tarnybing ir drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
Skiriant drausmines nuobaudas, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumag ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte,  aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas, i
tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.
Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei panaikinimo
salygas nusako LR darbo kodeksas.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ vadovas, administracija turi biiti tvarkingos ivaizdos, jy
apranga — Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus. Pedagogai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy
apranga — Svari, tvarkinga, atitinkanti darbo pobiid] ir darbo saugos reikalavimus.
Nepedagoginis personalas darbo metu turi dévéti §varig, tvarkingg, darbo saugos reikalavimus
atitinkancig, darbo aprangg ir apava.
LopSelio-darZzelio darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy veikloje, susijusioje su atstovavimu [staigai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuZzius.
Lopselio-darzelio ,Zelmeneélis“ vadovas ar jo 1igaliotas asmuo, kurio nuomone, jstaigos
darbuotojo apranga ar iS§vaizda neatitinka Siy Taisykliy VI Skyriaus reikalavimy, jpareigoja
jstaigos darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.
Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.
Lopselyje-darzelyje ,,Zelmenélis* turi buti vengiama triukmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi pagarbiai elgtis vieni su Kkitais, aptarnaujamais ar kitais asmenimis.
Pedagogai ir kiti jstaigos darbuotojai vadovaujasi, jstaigos vadovo patvirtintomis, Klaipédos
lopselio-darZelio ,,Zelmenélis“ bendruomenés nariy elgesio ir etikos normomis (toliau —
Normos), kuriose skelbiamos bendrazmogiskosios bei profesinés etikos vertybinés nuostatos
ir moralaus elgesio principai.
Normos skirtos tam, kad padéty Istaigos darbuotojams suprasti eti$ko elgesio problemas, kurios
gali kilti darbinéje veikloje, tarpusavio santykiuose, vieSame gyvenime bei padéty jas spresti.
Laikytis Normy reikalavimy — asmeninis kiekvieno Jstaigos darbuotojo, siekiancio tinkamai ir
kokybiskai atlikti savo pareigas, didinti profesijos prestizg ir pasitikéjimg Salies Svietimo
sistema, jsipareigojimas ir garbés reikalas, o jy pazeidimas uztraukia atsakomybg¢, numatyta
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose teisés aktuose. Svarstant atsakomybe uz
Normy reikalavimy pazeidimg iSnagrinéjama ir jvertinama [staigos savivaldos institucijy.
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116

117

118

119.

120

121

122

123

125.

126.

127.

128.

129.

130.

. Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis darbuotojai turi laikytis valstybinés kalbos reikalavimuy,

raStvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy.

. Istaigos darbuotojai savo veiksmais ir darbais turi formuoti visuomen¢je gerg lopselio-darzelio

,.Zelmenélis“ jvaizdj.

. Lopselyje-darZelyje vykdoma ir organizuojama Svietimo stebésena, kuri apima $vietimo

buklés ir kaitos analizg, vertinimg, prognozavimg vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymu bei Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais.

VIl SKYRIUS
EKSREMALIOS SITUACIJOS

Ivykus nelaimingam atsitikimui jstaigoje, bitina nedelsiant pranesti lopSelio-darzelio
,,Zelmene¢lis“ vadovui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j sveikatos priezitiros specialista,
artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios
iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus
kity darbuotojy gyvybei.

Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba 1§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis pranesti lopselio-darZelio ,,Zelmen¢lis“ direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui
apie nelaimingg atsitikima ir jo aplinkybes.

Nelaimingus atsitikimus, jvykius registruoti ir tyrimus atlikti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu bei lopselio-darZelio ,Zelmenélis“
incidenty registravimo ir tyrimo tvarkos aprasu.

Ivykus galimiems pavojams ar ekstremalioms situacijoms: gaisrui, sprogimams, pavojingoms
ar ypa¢ pavojingoms zmoniy uzkreCiamosios ligos protrukiams, labai smarkiam véjui,
uraganui, snygiui, teroro aktui (jkaity paémimui, ginkluotam jsiverZimui), vadovautis jstaigos
direktoriaus patvirtintu Ekstremaliyjy situacijy valdymo planu ir vykdyti plane nurodytus
veiksmus.

. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.
124.

Lopselyje-darzelyje ,,Zelmenélis“ privalu karta metuose organizuoti visy darbuotojy civilinés
saugos 2 valandy mokymus jstaigoje (darbo vietoje).

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Istatymais bei kitais teisés norminais aktais, lopSelio-darzelio ,Zelmeneélis“ direktoriaus
1sakymu patvirtintu mokslo mety dokumentacijos planu.

Lopselyje-darzelyje ,,Zelmenélis“ gautus dokumentus priima rastinés administratorius ir
registruoja j registrus pagal mokslo mety dokumentacijos plana.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis* direktoriaus jsakymus bei darbuotojy ir tévy (teiséty vaiko
atstovy) praSymus registruoja jstaigos rastinés administratorius.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ direktorius pasira§o jsakymus, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus, siunciamus rastus, kai atsakoma  kity institucijy bei jstaigy
raStus.

Istaigos buhaltering apskaita tvarko Klaipédos miesto savivaldybés VieSoji jstaiga
Buhalterinés apskaitos skyrius.

ISvardintus Siy Taisykliy 128 punkte dokumentus, iSskyrus strateginj veiklos plang bei
finansinés-tikinés veiklos pobiidzio sutartis, gali pasirasyti ir laikinai direktoriy vaduojantys
asmenys (direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar direktoriaus pavaduotojas), apie tai véliau jie
turi informuoti jstaigos vadova.
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131.
132.

133.
134.
135.

136.

137.

138.
139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

Prie§ pasiragant lopselio-darzelio ,,Zelmenélis* direktoriui dokumentus, juos vizuoja rengéjas.
Lopselis-darzelis ,,Zelmenélis* yra juridinis asmuo ir turi jstaigos antspauda su Klaipédos
miesto herbu.

Uz antspaudo saugojimg ir naudojimg atsakingas lopselio-darzelio direktorius.

Antspaudas saugomas seife ir naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

Jstaigos herbinis antspaudas dedamas ant lop3elio-darzelio ,Zelmenélis“ finansiniy
dokumenty, sutarCiy, pazymy, jgaliojimy ir dokumenty, kurie turi bati tvirtinami teisés akty
nustatyta tvarka.

Direktoriaus jsakymai rengiami ant firminio jstaigos blanko, todé¢l herbinis antspaudas
nededamas.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis* direktorius leidZia jsakymus veiklos, personalo, atostogy ir
komandiruociy klausimais.

Isakymus pasiraSo jstaigos vadovas ar ji laikinai vaduojantis asmuo.

Lopselio-darZelio ,,Zelmenélis* jsakymy projektus, direktoriaus pavedimu, rengia jstaigos
rastinés administratorius, jam nesant, kitas direktoriaus jsakymu jpareigotas asmuo.
Pasira§ytus lopSelio-darzelio ,,Zelmenélis“ jsakymus registruoja jstaigos rastinés
administratorius.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ jsakymy originalai saugomi atitinkamame aplanke pagal
lopselio-darzelio ,,Zelmen¢lis“ dokumentacijos plana.

Lop3elio-darzelio ,,Zelmenélis jsakymy vykdymga kontroliuoja lop3elio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas, esant reikalui, kitas lopselio-darzelio
direktoriaus paskirtas asmuo.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos jy sudarymo
vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas. 1lgo saugojimo dokumentai turi biiti
perduodami saugoti j lopselio-darzelio ,,Zelmenélis archyva.

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ archyva tvarko ir uZ jj atsako jstaigos rastinés administratorius

Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Jam
nesant, archyva tvarko lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu jgaliotas darbuotojas.
Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis“ archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Archyvy jstatymu, archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus, lopSelio-darzelio ,,Zelmenélis“ direktoriaus 1sakymais ir kitais teis€s aktais.
Saugomy dokumenty tinkamg prieziiirg, teisingg laikyma ir naudojima, jy apskaita, nuolatinio
saugojimo dokumenty parengimg ilgalaikiui saugojimui organizuoja ir $ias funkcijas vykdo
lopSelio-darZelio jstaigos rastinés administratorius.

Rastinés administratorius lopselio-darZelio ,,Zelmenélis* direktoriaus pavedimu privalo teikti
juridiniams ir fiziniams asmenims informacija apie jstaigos archyvo fonduose saugomy
dokumenty sudétj ir turinj, rengti archyvo pazymeéjimus, dokumenty kopijas ar iSrasus, iSduoti
dokumentus.

Naikinimui atrinkti dokumentai naikinami, teisés akty nustatyta tvarka, pagal Naikinti atrinkty
dokumenty akta, kuris derinamas su Klaipédos miesto savivaldybés administracijos archyvo
vyriausiuoju specialistu ir tvirtinamas jstaigos vadovo jsakymu.

I archyvo patalpas darbo metu be rastinés administratoriaus gali jeiti lopselio-darzelio
direktorius ar jj pavaduojantis asmuo. Kitiems asmenims lankytis archyvo patalpose
draudziama.

Rastinés administratorius nustatyta tvarka privalo fiksuoti visus archyviniy dokumenty
iSdavimo faktus.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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151. Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis direktoriaus jsakymu patvirtintos vidaus ir darbo tvarkos
taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje (www. zelmenelisklaipeda.lt).

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

153. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais pasirasytinai.

154. Visi lopselio-darzelio ,,Zelmené¢lis“ darbuotojai atsako uZ §iy Taisykliy ir jose nurodyty
Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty ar taisykliy laikymasi.

X SKYRIUS
VIDAUS IR DARBO TVARKOS TAISYKLIU JFORMINIMAS

155. Vidaus ir darbo tvarkos taisyklés, jy pakeitimai ir papildymai jforminami, vadovaujantis
dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis, visi lapai sunumeruojami.

SUDERINTA

Lopselio-darzelio ,,Zelmenélis* tarybos

2019 m. lapkric¢io 27 d. posédzio protokoliniu
nutarimu (Nr. V3-9)
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