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PATVIRTINTA

Mažeikių r. Viekšnių lopšelio-darželio ,,Liepaitė“

direktoriaus 2017 m. rugsėjo 12 d. įsakymu Nr. V1-55a
MAŽEIKIŲ R. VIEKŠNIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO ,,LIEPAITĖ“ DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mažeikių r. Viekšnių lopšeliui-darželio ,,Liepaitė“ darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) nustato darbo tvarką Mažeikių r. Viekšnių lopšelyje-darželyje ,,Liepaitė“ (toliau – Lopšelis-darželis). Taisyklių tikslas – apibrėžti darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), elgesio reikalavimus, užtikrinti darbo drausmę, laiką, kokybę ir efektyvumą.

2. Taisyklės nustato vienodus reikalavimus visiems darbuotojams.
3. Už Taisyklių įgyvendinimą atsako Lopšelio-darželio direktorius.

II SKYRIUS

PRIĖMIMO Į DARBĄ TVARKA

4. Darbuotojus į darbą priima Lopšelio-darželio direktorius, ar jį pavaduojantis darbuotojas, paskirtas Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu.
5. Priimamas į darbą asmuo turi pateikti:

5.1.  asmens dokumentą (pasą, tapatybės kortelę);

5.2.  išsilavinimą patvirtinančius dokumentus;

5.3.  kvalifikaciją patvirtinančius dokumentus;

5.4.  asmens medicininę knygelę su įrašu, leidžiančiu dirbti;
5.5.  vaiko(ų) gimimo liudijimus.

6. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai susitariama dėl būtinųjų darbo sutarties sąlygų (dėl darbo funkcijos, darbo apmokėjimo ir darbovietės).
7. Leidžiama darbuotojui pradėti dirbti tik tada, kai pasirašytinai darbuotojas supažindinamas su pareigybės aprašymu, Lopšelio-darželio Darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimais.

III SKYRIUS

ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA
8. Darbuotojas prašymą dėl atleidimo iš darbo pateikia Lopšelio-darželio direktoriui. Prašyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.
9. Darbuotojas atleidžiamas Darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

10. Darbo santykių pasibaigimo diena yra paskutinė darbuotojo darbo diena.
11. Atleidimo iš darbo dieną darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui ar jo pareigas perimančiam darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kitą inventorių, perduoti reikalus, grąžinti darbo pažymėjimą (jei toks išduotas).
IV SKYRIUS

PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS
12. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turi vykdyti Darbo kodekse ir darbo sutartyse nustatytus reikalavimus, pareigybių aprašymuose, šiose Taisyklėse nustatytas pareigas ir kituose šiose Taisyklėse nurodytuose teisės aktuose apibrėžtus reikalavimus.
13. Darbuotojai privalo:

13.1. palaikyti tvarką ir švarą darbo vietoje, nešiukšlinti teritorijoje ir patalpose, nelaikyti nereikalingų daiktų, popierių;

13.2. baigę darbą palikti savo darbo vietą tvarkingą, išjungti elektros apšvietimą, uždaryti langus;
13.3. saugoti Lopšelio-darželio turtą, efektyviai naudoti įrenginius ir prietaisus, ekonomiškai bei racionaliai panaudoti medžiagas, energiją bei kitus materialinius resursus;

13.4. Lopšelio-darželio elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis priemonėmis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

13.5. griežtai laikytis nustatytų saugos ir sveikatos darbe, elektros įrenginių eksploatavimo saugos ir gaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų;

13.6. išeidami iš kabinetų, jeigu juose dirba vieni ar tuo metu nėra kito darbuotojo, rakinti duris;

13.7. užtikrinti, kad darbo vietose pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant.
14. Darbuotojams draudžiama:

14.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui, nesuderinus su tiesioginiu vadovu;

14.2. leisti pašaliniams asmenims naudotis Lopšelio-darželio elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis;

14.3. darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų;

14.4. gadinti ar pasisavinti Lopšelio-darželio turtą, juo naudotis asmeniniams tikslams;

14.5. vėluoti į darbą, išeiti iš darbo nepasibaigus darbo laikui;

14.6. teikti klaidingą informaciją.

15. Darbuotojai turi teisę:

15.1. reikalauti, kad darbo vietoje būtų užtikrintos saugios ir sveikos darbo sąlygos;

15.2. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą bei darbo sutartyje sulygtą darbo užmokestį;

15.3. tobulinti kvalifikaciją Lopšelio-darželio lėšomis pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

15.4. atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu, jo nuomone, duota užduotis prieštarauja įstatymams:
15.4.1. apie tai praneša Lopšelio-darželio direktoriui ir vykdo duotą pavedimą tik tuo atveju, jei Lopšelio-darželio direktorius to reikalauja raštu, išskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reikštų nusikalstamą veiką ar administracinį nusižengimą;

15.4.2. ne vėliau kaip per dvi darbo dienas darbuotojas privalo pateikti Lopšelio-darželio direktoriui motyvuotą pranešimą, jog nesutinka su užduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju už neteisėtą užduotį ar pavedimą atsako tą užduotį ar pavedimą davęs vadovas;

15.5. teikti Lopšelio-darželio direktoriui pranešimus ar kitą rašytinę informaciją;

15.6. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų suteiktomis teisėmis.
V SKYRIUS

LYGIŲ GALIMYBIŲ POLITIKOS ĮGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEŽIŪROS PRINCIPŲ ĮGYVENDINIMO PRIEMONĖS

16. Lopšelyje-darželyje užtikrinamos šios lygių galimybių įgyvendinimo ir vykdymo priežiūros principų įgyvendinimo priemonės:
16.1.  priimant darbuotojus į darbą, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sąlygos;
16.2. darbuotojams sudaromos vienodas darbo sąlygas, galimybes tobulinti kvalifikaciją, siekti profesinio tobulėjimo, persikvalifikuoti, įgyti praktinės darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos;
16.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo iš darbo kriterijai;
16.4. už tokį patį ir vienodos vertės darbą mokamas vienodas darbo užmokestis;
16.5. imamasi priemonių, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirtų priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ir nebūtų duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebūtų persekiojamas ir būtų apsaugotas nuo priešiško elgesio ar neigiamų pasekmių, jeigu pateikia skundą dėl diskriminacijos ar dalyvauja byloje dėl diskriminacijos;
16.6. imamasi tinkamų priemonių, kad neįgaliesiems būtų sudarytos sąlygos gauti darbą, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, įskaitant tinkamą patalpų pritaikymą, jeigu dėl tokių priemonių nebus neproporcingai apsunkinamos Lopšelio-darželio pareigos;
16.7. darbuotojai turi teisę teikti Lopšelio-darželio direktoriui pranešimą dėl galimai darbuotojo patirtos tiesioginės ar netiesioginės diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, nurodymo diskriminuoti lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, amžiaus, lytinės orientacijos, negalios, etninės priklausomybės, narystės politinėje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, ketinimo turėti vaiką (vaikų) pagrindu, dėl aplinkybių nesusijusių su darbuotojų dalykinėmis savybėmis ir gauti motyvuotą atsakymą ne vėliau kaip per 20 darbo dienų nuo pranešimo pateikimo.
17. Jei yra gaunamas šių Taisyklių 16.7. punkte nurodytas pranešimas, Lopšelio-darželio direktoriaus sudaryta komisija per ne ilgesnį kaip 15 darbo dienų terminą, ištyrusi pranešime nurodytą informaciją, pateikia Lopšelio-darželio direktoriui motyvuotą išvadą, kurioje nurodoma, ar pranešimas pagrįstas ir tokiu atveju siūlomos konkrečios priemonės tiek pažeidėjo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartotų, ar pranešimas nepagrįstas.
18. Pranešimo tyrimo metu, šių Taisyklių 17 punkte nurodyta komisija siekia užtikrinti, kad:

18.1. apskųstasis asmuo turėtų būti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas, kad jis padarė pažeidimą;
18.2. tyrimas būtų atliktas per nurodytą terminą;
18.3. darbuotojui, pateikusiam pranešimą, būtų sudarytos visos galimybės teikti paaiškinimus, savo veiksmų vertinimo ir aiškinimo versiją;
18.4. būtų išsaugotas tyrimo diskretiškumas ir laikomasi konfidencialumo;

18.5. tyrimas būtų atliekamas objektyviai, neturint išankstinių vertinimų, nuomonių, pažiūrų.
VI SKYRIUS

DARBUOTOJŲ DARBO APMOKĖJIMO SISTEMA

19. Lopšelio-darželio darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį, darbas apmokamas ir jie skatinami Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo (toliau – Darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymas) ir šio skyriaus nustatyta tvarka.
20. Darbo užmokestis mokamas du kartus per mėnesį darbo sutartyje nurodytomis dienomis, o jei šios dienos yra ne darbo ar oficialios šventės dienos – ne vėliau kaip pirmą po šios dienos einančią darbo dieną. Darbuotojo rašytiniu prašymu darbo užmokestis gali būti mokamas vieną kartą per mėnesį.

21. Lopšelio-darželio darbuotojų, išskyrus darbininkus, mėnesinę algą (pareiginę algą) sudaro:

21.1. pareiginės algos pastovioji ir kintamoji dalys, arba

21.2. pareiginės algos pastovioji dalis.

22. A ir B lygio specialistų ir C lygio kvalifikuotų darbuotojų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pareiginės algos koeficientais. Pareiginės algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginės algos baziniam dydžiui. Pareiginės algos pastovioji dalis apskaičiuojama atitinkamą pareiginės algos koeficientą dauginant iš pareiginės algos bazinio dydžio. Pastoviosios dalies koeficientas nustatomas iš naujo pasikeitus pareigybės lygiui, profesinei darbo patirčiai ir profesinės kompetencijos lygiui.
23. Specialistų (A ir B lygių) pareiginės algos pastovioji dalis priklauso nuo pareigybės lygio, profesinės darbo patirties ir profesinės kompetencijos lygio.
24. Profesinė darbo patirtis skirstoma:

24.2. iki 2 metų;

24.3. nuo daugiau kaip 2 iki 5 metų;

24.4. nuo daugiau kaip 5 iki 10 metų;

24.5.  daugiau kaip 10 metų. 
25. Skiriami trys specialistų (A ir B lygių) profesinės kompetencijos lygiai:

25.2. I lygis. Vykdomos tik pareigybės aprašyme nustatytos funkcijos, funkcijų atlikimui nereikalingi papildomi įgūdžiai, sprendimai savarankiškai nepriimami.
25.3. II lygis. Darbas susijęs su informacijos teikimu valstybės ir savivaldybės institucijoms, funkcijoms atlikti savarankiškai reikia pasirinkti būdą ar metodą, reikalingi papildomi įgūdžiai ir specialios žinios ar informacinių sistemų ir/ar darbo vietų priežiūra.
25.4. III lygis. Aukštas atsakomybės lygis, t. y. darbuotojo veikla nuolat susijusi su dokumentų rengimu, aiškinimu ar išvadų teikimu, ar apskaitos tvarkymo ir atsiskaitymų kontrole, ar biudžeto vykdymu ir finansinių ataskaitų sudarymu, ar Europos Sąjungos struktūrinių fondų priemonių planavimu, ar administravimu, ar pažeidimų kontrole, ar informacinių sistemų priežiūra ir apsauga.

26. Kvalifikuotų darbuotojų (C lygis) pareiginės algos pastovioji dalis priklauso nuo profesinės darbo patirties. Pastoviosios dalies koeficientas nustatomas iš naujo pasikeitus pareigybės lygiui, profesinei darbo patirčiai ir profesinės kompetencijos lygiui.

27. Skiriami trys kvalifikuotų darbuotojų (C lygis) veiklos sudėtingumo lygiai:

27.2. I lygis. Mažai sudėtingos užduotys, vykdomos tik pareigybės aprašyme nustatytos funkcijos.
27.3. II lygis. Veiklos apimtis didesnė, lyginant su kitais analogiškas funkcijas atliekančiais kvalifikuotais darbuotojais.
27.4. III lygis. Aukštas atsakomybės lygis.

28. A1 lygio pareigybėms pastoviosios dalies koeficientas didinamas 20 procentų (jeigu pareigybės aprašyme yra numatytas reikalavimas turėti magistro kvalifikacinį laipsnį). 

29. Darbuotojams, kurių pareigybės priskiriamos D lygiui (toliau – darbininkai), pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios mėnesinės (toliau – MMA) algos dydžio. 
30. Darbininkams pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma.
31. Pareiginės algos kintamoji dalis priklauso nuo darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, veiklos rezultatų ir nustatoma atsižvelgiant į praėjusių metų veiklos vertinimą pagal darbuotojui, dirbančiam pagal darbo sutartį, nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius. Įvertinus darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, praėjusių metų veiklą:

31.2. labai gerai - skiriama kintamoji dalis priklausomai nuo Lopšelio-darželio darbo užmokesčiui skirtų lėšų nuo 10 iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams;

31.3. gerai - skiriama kintamoji dalis priklausomai nuo Lopšelio-darželio darbo užmokesčiui skirtų lėšų iki 10 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams;

31.4. patenkinamai – vienerius metus nenustatoma pareiginės algos kintamoji dalis;
31.5. nepatenkinamai - nustatomas nuo 5 iki 10 procentų mažesnis pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas, tačiau ne mažesnis nei Darbuotojų darbo apmokėjimo įstatyme nustatytas tai pareigybei pagal profesinio darbo patirtį nustatytas minimalus koeficientas.
32. Pareiginės algos kintamoji dalis gali būti nustatyta priėmimo į darbą metu, atsižvelgiant į darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, profesinę kvalifikaciją ir jam keliamus uždavinius, tačiau ne didesnė kaip 20 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams. Ši nuostata netaikoma darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartį, kurių darbo sutartys sudarytos iki Darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo įsigaliojimo dienos.
33. Mokytojų (išskyrus trenerius) ir pagalbos mokiniui specialistų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma, atsižvelgiant į pedagoginio darbo stažą, kvalifikacinę kategoriją ir veiklos sudėtingumą.

34. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai 5-20 procentų didinami priešmokyklinio ugdymo pedagogams.

35. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas 5–15 procentų didinamas specialiesiems pedagogams.

36. Lopšelio-darželio vadovų pavaduotojų ugdymui pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma, atsižvelgiant į įstaigoje ugdomų vaikų skaičių, pedagoginio darbo stažą, vadybinę kvalifikacinę kategoriją ir veiklos sudėtingumą.

37. Mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų, Lopšelio-darželio vadovų, jų pavaduotojų ugdymui pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma.
38. Lopšelio-darželio direktoriaus iniciatyva darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartį, gali būti nustatoma priemoka. Priemoka Lopšelio-darželio darbuotojams skiriama Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu. Darbuotojams, dirbantiems  pagal darbo sutartį, mokamos šios priemokos:

38.1. už papildomą darbo krūvį, kai yra padidėjęs darbų mastas, atliekant pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, neviršijant nustatytos darbo laiko trukmės;
38.2. už papildomų pareigų ar užduočių, nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu vykdymą. 

39. Priemokos gali siekti iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio ir būti mokamos iki nurodyto konkretaus termino, bet ne ilgesnio kaip iki kalendorinių metų pabaigos. 

40. Priemokų ir pareiginės algos kintamosios dalies suma negali viršyti 60 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio.

41. Lopšelio-darželio direktoriaus iniciatyva darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartį, gali būti paskatinti. Premija Lopšelio-darželio darbuotojams skiriama Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu, neviršijant Lopšelio-darželio darbo užmokesčiui skirtų lėšų. 

42. Premijos gali būti mokamos šiais atvejais: 

42.1. atlikus vienkartines ypač svarbias Lopšelio-darželio veiklai užduotis;
42.2. įvertinus labai gerai darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, praėjusių kalendorinių metų veiklą;
42.3. paskatinti už gerai atliktą darbą, veiklą ar veiklos rezultatus.
43. Kiekvienu atveju premija gali būti skiriama ne daugiau kaip vieną kartą per metus ir negali viršyti darbuotojui, dirbančiam pagal darbo sutartį, nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. Premija neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 6 mėnesių paskirta drausminė nuobauda. 

44. Už darbą esant nukrypimų nuo normalių sąlygų, už viršvalandžius, darbą naktį, poilsio ir švenčių dienomis mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka. 

45. Lopšelio-darželio darbuotojams, kurių materialinė būklė tapo sunki dėl jų pačių ligos, šeimos narių (sutuoktinio, vaiko (įvaikio), motinos (įmotės), tėvo (įtėvio), brolio (įbrolio), sesers (įseserės), taip pat išlaikytinių, kurių globėju ar rūpintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo rašytinis prašymas ir pateikti atitinkamą aplinkybę patvirtinantys dokumentai, gali būti skiriama materialinė pašalpa iš Lopšeliui-darželiui skirtų lėšų.

46. Mirus Lopšelio-darželio darbuotojui, jo šeimos nariams, jeigu yra galimybė, iš Lopšeliui-darželiui skirtų lėšų, gali būti išmokama materialinė pašalpa, jeigu yra jo šeimos narių rašytinis prašymas ir pateikti mirties faktą patvirtinantys dokumentai.
VII SKYRIUS

DARBO IR POILSIO LAIKAS

47. Darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais poįstatyminiais teisės aktais.
48. Darbo laikas – bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio žinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartį.
49. Darbuotojo darbo laiko norma, tai yra laiko trukmė, kurią darbuotojas vidutiniškai per tam tikrą laikotarpį turi dirbti, kad atliktų pareigas pagal darbo sutartį (neskaitant papildomo darbo ir viršvalandžių), ir ji nustatyta darbo sutartyje.
50. Lopšelyje-darželyje nustatyta penkių darbo dienų savaitė su dviem poilsio dienomis šeštadienį ir sekmadienį
51. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Ši nuostata netaikoma darbuotojams, kuriems nustatytas sutrumpintas darbo laikas. 
52. Lopšelio-darželio darbo laiko pradžia nuo 7.00 val., darbo laiko pabaiga - iki 19.00 val.
53. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdešimt valandų per savaitę arba darbo sutartyje sutarta dėl ne viso darbo laiko.

54. Lietuvos Respublikos Vyriausybė nustato sutrumpintas darbo laiko normas ir apmokėjimo tvarką asmenims, kurių darbo pobūdis yra susijęs su didesne protine, emocine įtampa, ir šių darbų, profesijų ir pareigybių sąrašą.
55. Auklėtojams, vykdantiems ikimokyklinio ugdymo programą ir priešmokyklinio ugdymo pedagogams pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma už 36 valandas per savaitę, iš jų 33 valandos per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 valandos per savaitę skiriamos netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai).
56. Ikimokyklinio ugdymo meninio ugdymo pedagogams pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma už 26 valandas per savaitę.
57. Specialiesiems pedagogams pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma už 27 valandas per savaitę, iš jų 22 valandos per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais ir 5 valandos per savaitę skiriamos netiesioginiam darbui su vaikais.
58. Darbo laiko režimas negali pažeisti šių maksimaliojo darbo laiko reikalavimų:
58.1. vidutinis darbo laikas, įskaitant viršvalandžius, tačiau neįskaitant darbo pagal susitarimą dėl papildomo darbo, per kiekvieną septynių dienų laikotarpį negali būti ilgesnis kaip keturiasdešimt aštuonios valandos; 
58.2. darbo laikas, įskaitant viršvalandžius ir darbą pagal susitarimą dėl papildomo darbo, per darbo dieną negali būti ilgesnis kaip dvylika valandų, neįskaitant pietų pertraukos, ir šešiasdešimt valandų per kiekvieną septynių dienų laikotarpį;
59. dirbančio naktį darbuotojo darbo laikas vidutiniškai negali viršyti aštuonių valandų per darbo dieną per apskaitinį trijų mėnesių laikotarpį.
60. Darbuotojai dirba pagal Lopšelio-darželio direktoriaus patvirtintą darbo grafiką. Darbo grafikas tvirtinimas ir skelbiamas ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną iki jo įsigaliojimo; grafiko pakeitimas – tą pačią dieną, kai įvyko pakeitimas
61. Pedagoginių darbuotojų kontaktinių ir nekontaktinių darbo valandų darbo grafikai tvitinami Lopšelio-darželio direktoriaus ir skelbiami kiekvienai mėnesio savaitei.
62. Nekontaktines darbo valandas pedagoginiai darbuotojai dirba Lopšelyje-darželyje. Esant būtinumui jas gali panaudoti už Lopšelio-darželio ribų, prieš tai suderinęs su tiesioginiu vadovu.

63. Darbo laiko apskaitą tvarko darbuotojai, kurių pareigybių aprašymuose tokia funkcija nurodyta.

64. Darbuotojai turi laikytis Lopšelyje-darželyje nustatyto darbo laiko režimo.

65. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti į darbą, apie numatomą vėlavimą arba neatvykimą nedelsdami privalo informuoti Lopšelio-darželio direktorių ar jo pavaduotojus telefonu ir nurodyti priežastis. Jeigu darbuotojai apie numatomą vėlavimą negali informuoti telefonu, tokiu atveju jie atvykę į darbą nedelsdami privalo informuoti Lopšelio-darželio direktorių ar jo pavaduotojus ir, jiems pareikalavus, raštu nurodyti pavėlavimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. 

66. Darbuotojai, išvykdami iš Lopšelio-darželio patalpų darbo tikslais, savo išvykimą suderina su Lopšelio-darželio direktoriumi ar jo pavaduotojais.

67. Prašymai dėl mokamos poilsio dienos suteikimo darbuotojams, auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų arba du ar tris ir daugiau iki dvylikos metų, Lopšelio-darželio direktoriui pateikiami ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas (Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo sutarimu ne vėliau kaip prieš 1 kalendorinę dieną) iki numatytos poilsio dienos. Apie suteiktą papildomą poilsio dieną darbuotojas turi supažindinti darbuotoją, pildantį darbo laiko apskaitos žiniaraštį.

68. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos įstatymų nustatyta tvarka pagal patvirtintus grafikus. Kasmetinių atostogų grafikus tvirtina ir atostogas suteikia:

68.1. kasmet Lopšelio-darželio direktoriaus pavaduotojas ūkiui, pagal iki balandžio 1 d. pateiktus darbuotojų prašymus, parengia atostogų grafiką, kurį, ne vėliau kaip iki gegužės 1 d., patvirtina Lopšelio-darželio direktorius. Atostogų grafike, numatyta atostogų data dėl svarbių priežasčių gali būti keičiama tik darbuotojo motyvuotu prašymu. Prašymas pateikiamas ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų iki atostogų pagal grafiką pradžios.
69. Kasmetinės atostogos darbuotojams gali būti suteikiamos pagal atskirus prašymus. Prašymai kasmetinėms atostogoms Lopšelio-darželio direktoriui pateikiami ne vėliau kaip prieš 10 kalendorinių dienų iki numatytos pirmos atostogų dienos (Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo sutarimu ne vėliau kaip prieš 4 kalendorines dienas). Jeigu prašymas pateikiamas vėliau, darbuotojas prašyme privalo išreikšti sutikimą gauti darbo užmokestį už kasmetines atostogas vėliau nei numatyta teisės aktuose.

70. Teisę pasirinkti kasmetinių atostogų laiką nustato Lietuvos Respublikos įstatymai.
71. Lopšelio-darželio direktoriaus ir darbuotojo susitarimu kasmetinės atostogos gali būti skaidomos į dalis, iš kurių viena negali būti trumpesnė kaip 10 darbo dienų. 

72. Lopšelio-darželio vadovas privalo užtikrinti, kad jam pavaldūs darbuotojai kasmet eitų atostogų.

73. Nemokamos atostogos suteikiamos Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu, esant darbuotojo raštiškam prašymui, kuriame nurodomos konkrečios priežastys. Atostogų trukmė nustatoma Lopšelio-darželio direktoriaus darbuotojo susitarimu.
VIII SKYRIUS

APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI
74. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus, atitinkanti etiketo reikalavimus.
75. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys klientų ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu įstaigai arba jos reprezentavimu, gali dėvėti laisvo stiliaus drabužius, kurie nevaržo judesių, yra tinkami atliekamam darbui ir nepažeidžia etikos normų.
76. Lopšelio-darželio direktorius arba jo įgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių reikalavimų, įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

IX SKYRIUS

ELGESIO REIKALAVIMAI

77. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopšelį-darželį. Darbuotojai, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis, privalo dirbti dorai ir sąžiningai, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus Lopšelio-darželio vadovų nurodymus, laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, tausoti Lopšelio-darželio turtą.

78. Darbuotojams draudžiama viešoje erdvėje (pavyzdžiui, interneto svetainėse, viešuose interneto forumuose ir (ar) socialiniuose tinklalapiuose) skleisti neigiamą informaciją apie Lopšelio-darželio veiklą ar ją komentuoti nesuderinus su Lopšelio-darželio direktoriumi.
79. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

80. Lopšelyje-darželyje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai privalo elgtis pagarbiai, būti mandagūs vieni su kitais, ugdytiniais ir jų tėvais (globėjais), Lopšelio-darželio bendruomenės nariais ir kitais asmenimis.
81. Darbuotojų tarpusavio santykiai privalo būti grindžiami kolegialumo, solidarumo, savitarpio paramos ir pagalbos principais bei orientuoti į ugdymo kokybės bei kultūrinio mikroklimato užtikrinimą.

82. Darbuotai privalo paisyti bendrų Lopšelio-darželio interesų ir pagal galimybes prisidėti prie įstaigoje keliamų tikslų įgyvendinimo, dalyvauti Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymu patvirtintų darbo grupių, komisijų veikloje.

83. Lopšelio-darželio vadovai privalo pastabas dėl darbuotojų klaidų ir darbo trūkumų reikšti korektiškai.
X SKYRIUS
ASMENS DUOMENŲ SAUGOJIMAS
84. Darbuotojo asmens duomenų teisinę apsaugą ir teisės į privatų gyvenimą įgyvendinimo ypatumus nustato įstatymai, šios Taisyklės ir kitos darbo teisės normos.
85. Lopšelio-darželio vadovai privalo gerbti darbuotojo teisę į privatų gyvenimą, užtikrinti darbuotojo asmens duomenų apsaugą.

86. Lopšelio-darželio vadovams draudžiama tvarkyti su darbo reikmėmis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, išskyrus įstatymuose nustatytus atvejus.

87. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi šiais tikslais:

87.1. darbo santykių įgyvendinimo, darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
87.2. Lopšelio-darželio vadovų pareigų, nustatytų teisės aktuose, tinkamam vykdymui;
87.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti;
87.4. tinkamoms darbo sąlygoms užtikrinti;
87.5. siekiant užtikrinti vidaus administravimo veiklą.
88. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojų asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens duomenimis susijusią informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija būtų vieša pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenų paslaptį galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

89. Darbuotojų asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartys, įsakymai, prašymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu, nurodytais terminais.

90. Dokumentų kopijos, kuriose nurodomi darbuotojų asmens duomenys, turi būti sunaikintos taip, kad šių dokumentų nebūtų galima atkurti ir atpažinti jų turinio.

91. Užtikrinamas patalpų, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir priežiūra, priešgaisrinės saugos taisyklių laikymasis, įvairių techninių priemonių, būtinų asmens duomenų apsaugai užtikrinti, įgyvendinimas.

XI SKYRIUS
SUPAŽINDINIMAS SU LOPŠELIO-DARŽELIO VEIKLĄ REGLAMENTUOJANČIAIS TEISĖS AKTAIS
92. Kai vidaus administravimo teisės aktuose, reglamentuojančiuose darbą ir vidaus elgesio normas, nurodyta pasirašytinai supažindinti su teisės aktais patvirtintais dokumentais darbuotojus, supažindinimo žymos (susipažinau, vardai ir pavardės, parašai, datos) rašomos patvirtintų dokumentų pabaigoje esančiame laisvame plote arba dokumento paskutinio lapo antroje pusėje, jei specialias veiklos sritis reglamentuojančiuose teisės aktuose nenustatyta kitaip. Dokumentai su supažindinimo žymomis saugomi visą dokumento galiojimo laiką ir papildomai 10 metų po dokumento pripažinimo negaliojančiu.
93. Supažindinimo žymos gali būti įforminamos ant atskiro(-ų) lapo(-ų). Ant kiekvieno supažindinimo žymų lapo (1 priedas) viršuje užrašoma, su kokiu dokumentu supažindinamas darbuotojas. Prie supažindinimo žymų lapų pridedama teisės akto ir patvirtinto dokumento kopijos ar jų pirmųjų lapų patvirtintos kopijos. Dokumentai su supažindinimo žymomis ar supažindinimo žymų lapai saugomi atskirose bylose visą teisės akto galiojimo laiką ir papildomai 10 metų po dokumento pripažinimo negaliojančiu. Naujai priimti dirbti darbuotojai supažindinimo žymas vienu iš šiame punkte paminėtų būdų išdėsto papildomai.

XII SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

94. Lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklės skelbiamos Lopšelio-darželio interneto tinklapyje.

95. Kai kurie šių Taisyklių punktai gali būti pakeisti atskirais Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais.

96. Su kitais Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais, reglamentuojančiais darbuotojų darbą ir su kuriais darbuotojai turi būti supažindinami jau dirbdami, pasirašytinai supažindina tiesioginis vadovas.

97. Dėl šių Taisyklių reikalavimų, Taisyklėse įvardytų taisyklių ir tvarkų aprašų ir juos keitusių Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais teisės aktų reikalavimų, kitų  Lopšelio-darželio direktoriaus įsakymais patvirtintų taisyklių ir tvarkų aprašų reikalavimų, kuriais reglamentuojamos atitinkamos vidaus darbo tvarkos, pažeidimo taikoma drausminė atsakomybė.

98. Darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

99. Ginčai, kylantys dėl drausminės atsakomybės taikymo remiantis šių Taisyklių reikalavimų pažeidimu, nagrinėjami Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
______________
Aprobuota Lopšelio-darželio taryboje 

2017-09-11 protokolas Nr. B-33
Darbo tvarkos taisyklių

1 priedas

SUPAŽINDINIMO SU MAŽEIKIŲ R. VIEKŠNIŲ LOPŠELYJE-DARŽELYJE ,,LIEPAITĖ“ DARBO TVARKOS TAISYKLĖMIS, PATVIRTINTOMIS MAŽEIKIŲ R. VIEKŠNIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO ,,LIEPAITĖ“ DIREKTORIAUS

2017 M. RUGSĖJO 12 D. ĮSAKYMU NR. V1-55A
ŽYMŲ LAPAS

Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, pasirašydami šiame lape užtikrina, kad yra supažindinti su įvardytu teisės aktu ir (ar) juo patvirtintu dokumentu.
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