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VILNIAUS ZIRMUNU VAIKU IR JAUNIMO KLUBAS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

L Bendroji dalis

I.1. Vilniaus Zirmiiny vaiky ir jaunimo klubo darbo tvarkos taisyklés (toliau - taisyklés) yra
parengtos vadovaujantis LR Konstitucija, LR Svietimo jstatymu, LR Darbo kodeksu, Vilniaus
Zirmiiny vaiky ir jaunimo klubo “ nuostatais, kitais norminiais aktais.

1.2. Vilniaus Zirminy vaiky ir jaunimo klubo (toliau - Darbdavio) darbo tvarkos taisyklés
nustato visy darbuotojy, sudariusiy su Klubu darbo sutartis darbo sglygy, darbo apmokéjimo, kity
darby ir su jais susijusiy socialiniy klausimy sprendimo buidus.

1.3. Klubo darbuotojai, priimant juos j darba, turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis ir
visi privalo jy laikytis.

1.4. Klubo darbuotojy teises ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, Sios darbo tvarkos
taisyklés, nustatyta tvarka patvirtinti darbuotojy pareiginiai nuostatai, saugos ir sveikatos
instrukcijos, Darbdavio nurodymai.

IL. Klubo struktiira ir valdymas

2.2. Klubo struktiira gali biiti kei¢iama jstatymy nustatyta tvarka.

2.3 Aukséiausia Klubo savivaldos institucija yra Klubo taryba.

2.4 Klubui vadovauja klubo direktorius, kurj skiria Vilniaus miesto savivaldybé konkurso
biidu 5 m. kadencijai. Direktorius veikia Klubo vardu ir jam atstovauja, priima ir atleidzia
darbuotojus, Klubo tarybos nustatyta tvarka skatina gerai dirban¢ius darbuotojus, jstatymy nustatyta
tvarka uz darbo drausmeés pazeidimus darbuotojams taiko drausminio poveikio priemones.

III.  Bendrieji darbo tvarkos reikalavimai

3.1. Priimant darbuotojg j darbag, jis privalo Darbdaviui pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta, Darbdaviui pareikalavus tam tikrais atvejais socialinio draudimo paZyméjimg ir
galiojan¢ig Asmens medicining knygelg.

3.2. Jeigu darbo jstatymai sieja darbuotojo priémima j darbg su tam tikru iSsimokslinimu ar
profesiniu pasirengimu tai Darbdavys privalo pareikalauti, kad priimamasis pateikty i$simokslinima,
profesinj pasirengima patvirtinanéius dokumentus. Darbdavys turi teisg i$ priimamojo pareikalauti ir
kity jstatyme nustatyty dokumenty.

3.3. Darbo sutartis su darbuotoju turi biiti sudaroma rastu pagal pavyzding forma, 2
egzemplioriais, vienas jy jteikiamas darbuotojui, o kitas - lieka Darbdaviui. Darbo sutartis tg pacia
dieng jregistruojama darbo sutaréiy registravimo Zurnale.




3.4. Darbdavys uztikrina, kad darbuotojui biity leidziama dirbti tik pasiraSius su juo darbo
sutart] ir jteikus jam antra sutarties egzemplioriy.

3.5. Prie¥ darbuotojui pradedant darba, jis supaZindinamas su Siomis taisyklémis, jam
pravedamas jvadinis darby saugos ir sveikatos instruktaZas, kuris jforminamas darbuotojui
pasiragant darby saugos jvadiniy instruktazy Zurnale. Jeigu darbuotojui dél minéty nurodymy yra
neaisku, jis tuoj pat privalo pateikti klausimus darbo ir prieSgaisrinés saugos atsakingam darbuotojui
instrukta¥o metu. Darbuotojg darbo vietoje Darbdavio atstovas supaZindina su bisimo darbo
salygomis.

3.6. Darbuotojas privalo laikytis visy Darbdavio teiséty nurodymy.

3.7. Darbuotojas turi biiti mandagus, korektiskas, démesingas vaikams ir jy tévams, kitiems
darbuotojams, laikytis aptarnavimo kultiiros ir darbo drausmes.

3.8. Darbdavys sudarydamas darbo sutartj aliy susitarimu gali darbuotojui nustatyti ne
ilgesnj kaip 3 ménesiy iSbandymo terming.

3.9. Darbuotojas privalo laikytis jstatymuose nustatytos materialiniy vertybiy saugojimo ir
tausojimo tvarkos. Darbuotojas privalo atlyginti Zala klubui, jeigu ji padaryta del darbuotojo kaltés.

3.10. Darbuotojas neturi teisés leisti paSaliniams naudotis organizacine technika
(kompiuteriais, telefonais ir pan.). DraudZiama paSalinius asmenis vienus palikti patalpose.

3.11. Valstybiniy, Savivaldybés jstaigy pareigiinams, kitiems interesantams darbuotojas
informacija, susijusia su klubo veikla gali suteikti tik su direktoriaus leidimu.

3.13. Biirelio vadovas privalo suteikti informacija apie vaikus jy tévams, jei tévai to
pageidauja. Tévai gali dalyvauti birelio uZsiemimuose, jei to pageidauja.

3.15. Bureliy vadovai privalo ne rediau kaip vieng karta per 3 meénesius pravesti
ugdytiniams saugos instruktazus

3.16. Klubo darbuotojai visada privalo buti lojalas klubui, dalintis informacija, jei i
informacija biity naudinga klubo veiklai.

IV. Klubo darbuotojy darbo laikas

4.1. Klubas veikia: pirmadienj — penktadienj klubas dirba nuo 10 val. iki 22 val. Piety
pertraukos klube neéra.

4.2. Administracijos ir ukio personalas dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo
grafika. Jiems $vendiy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas 1 val. (dirbantiems pilnu etatu).

4.3 Biireliy vadovai (mokytojai) dirba pagal nustatyta ir direktoriaus jsakymu patvirtinta
uzsiémimy grafika.

4.3. Bireliy vadovai be direktoriaus leidimo neturi teisés savavaliSkai keisti uzsiémimy
grafiko. Susirgus apie tai laiku informuoti direktoriaus pavaduotoja ugdymui. DraudZiama biireliy
vadovams vaduoti vienas kita be direktoriaus pavaduotojos ugdymui Zinios, rengti renginius,
igvykas su vaikais ir pan. administracijai apie tai nezinant.

V. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka

5.1. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uZ pagal darbo sutartj darbuotojo atliekama darba.
Darbo uzmokeséio salygos sudarant su darbuotoju darbo sutartj yra nustatomos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymais. Darbo uzmokestis indeksuojamas jstatymy nustatyta tvarka.

5.2. Darbo uzmokestis apima pagrindinj darbo uzmokestj ir visus papildomus uzdarbius, bet
kokiu biidu tiesiogiai darbdavio i§mokamus darbuotojui uz jo atliktg darba.

5.3. Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo pareigybes, darbo kiekio (etato dydZio),
koeficiento.




5.4. Uz ne visa darbo laikg darbuotojui mokama proporcingai dirbtam laikui.

5.5. Konkretiis valandiniai tarifiniai atlygiai, ménesinés algos, kitos darbo apmokéjimo
formos ir salygos, darbo normos nustatomos darbo sutartyse.

5.6. Darbuotojams uz darbg poilsio ir $vendiy dieng, jeigu jis nenumatytas pagal grafika,
darbuotojo pageidavimu gali bati kompensuojama suteikiant darbuotojui kitg poilsio diena arba ta
diena pridedant prie kasmetiniy atostogy.

5.7. Uz darba $venéiy dieng, jeigu jis numatytas pagal grafika, mokamas valandinis arba
dieninis atlygis.

5.8. Kai padidinamas darbuotojo darbo mastas, palyginus su nustatyta norma, turi buti
pakeigiama ir darbuotojo darbo sutartis bei darbuotojui uz darbg mokama proporcingai daugiau.

5.9. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, o jeigu yra darbuotojo rastiSkas
pragymas - karta per ménesj.

5.10. Visiems darbuotojams Darbdavys jteikia atsiskaitymo lapelius, kuriuose jraSomos
apskaiGiuotos, i¥mokétos ir iSskai¢iuotos sumos. Darbuotojas pastebgjes, kad jam neteisingai
apskai¢iuotas darbo uzmokestis, privalo tuoj pat apie tai informuoti Darbdavj. Duomenys apie
darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo
sutikimu.

5.11 Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui garantuojamas jo vidutinis darbo uzmokestis.

5.12. Klubo pedagogams gali biiti suteikiamos kiirybinés atostogos ne ilgesniam kaip vieno
meénesio laikotarpiui metodinei ir profesinei kvalifikacijai kelti.

5.13. Darbuotojo prasymu gali bti suteikiamos atostogos ir kitais atvejais, jeigu prieZastys
yra pakankamai svarbios. Sios priezastys turi biiti nurodytos radytiniame darbuotojo prasyme.

5.14. Darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas darbuotojui sumokamas ne véliau kaip pries
tris kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradZios.

5.15. Kai darbuotojui pavéluotai iSmokamas uzmokestis, jam reikalaujant gali biiti iSmokami
LR civilinio kodekso nustatyta apskaiciuoti delspinigiai.

VI. Darbuotojy skatinimas ir drausminimas

6.1. U% gera darbo pareigy vykdyma, kokybiska, ilgalaikj ir nepriekaistinga darbg bei kitus
gerus darbo rezultatus darbuotojas gali biti skatinamas (pareikita padéka, skirtas piniginis priedas,
papildomos atostogos).

6.2. Darbuotojai gali biti skatinami siungiant juos tobulintis.

6.3. Uz darbo drausmés pazeidimus - darbo pareigy nevykdyma arba netinkama ju vykdyma,
Darbdavys darbuotojui taiko drausmines nuobaudas. Drausminés nuobaudos taikomos ir uz kitus
darbo drausmes paZeidimus. Kurie yra numatyti Darbo kodekse.

6.4. Uz darbo drausmeés pazeidima gali biiti taikomos %ios nuobaudos: pastaba, papeikimas,
atleidimas i$ darbo.

6.5. Skiriant drausmine nuobauda, turi biti atsizvelgiama | darbo drausmeés pazeidimo
pasekmes, darbuotojo kalte, j aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas.

6.6. Prie§ skirdamas nuobauda Darbdavys privalo i§ darbuotojo rastu pareikalauti, kad jis
radtu pateikty paaiSkinima dél darbo drausmes pazeidimo. Jeigu darbuotojas per Darbdavio nustatyta
terming nepateikia paaidkinimo, drausming nuobauda galima skirti ir be darbuotojo paaiskinimo.

6.7. Drausminé nuobauda uZ darbo paZeidima skiriama tuoj pat, bet ne véliau kaip per vieng
meénesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo.

6.8. Jeigu per vienerius metus nuo tos dienos, kai paskirta nuobauda, darbuotojui nebuvo
skiriama nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjgs nuobaudy.




6.9. Jeigu per vienerius metus nuo drausminés nuobaudos paskyrimo darbuotojas vél padaro
drausmés pazeidima, jis gali buti atleidziamas i$ darbo.

6.10. Drausmine nuobauda darbuotojas gali apskysti darbo gin¢iy komisijai, o darbo gin€iy
komisijai i§nagrinéjus ir priémus neigiama sprendima, kreiptis | teisma.

VII. Baigiamoji dalis

7.1. Sios taisyklés galioja visiems Klubo darbuotojams nuo jy patvirtinimo dienos.

7.2. Visi Klubo darbuotojai turi bti su Siomis taisyklémis supazindinti pasiraSytinai.

7.3. Darbuotojai, nesutinkantys dirbti $iose taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai ne veliau
kaip per ménesj nuo taisykliy paskelblmo pranesti rastu Klubo direktoriui.

7.4. Sios Zirmuny vaiky ir jaunimo klubo darbo tvarkos taisyklés gali biti kei€iamos ir
papildomos. Taisykliy pakeitimai ir papildymai turi biti suderinti su Klubo taryba.

SUDERINTA
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Su darbo tvarkos taisyklémis susipazinau, jsipareigoju laikytis darbo tvarkos, numatytos
Siose taisyklese:




