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jsakymu Nr. V-142

MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,RASA*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio ,,Rasa“ (toliau vadinama — Lopselis-darzelis) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lopselio-darzelio vidaus tvarka. Jy tikslas — daryti jtaka
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy ir LopSelio-darzelio bendruomenés nariy
santykiai.

2. Lopselis-darzelis vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymo funkcijas. Savo
veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisé€s aktais, LopSelio-darzelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

3. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo, sgziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakingu poziiiriu |
pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

4. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir elgesio normas
tarp LopSelio-darzelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy). Taisyklés uztikrina
darbo jstatymy laikymasi, teisinga darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, visiskg bei racionaly
darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam
darbuotojui.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy apraSymai, saugos darbe instrukcijos,
higienos normos. Su lokaliniais teisés aktais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai arba skelbiant juos
vieSai www.ldrasa.lt.

6. Asmuo, priimamas dirbti LopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui pasiraSius darbo
sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose
dokumentuose.

7. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

8. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kuris skiriamas 5 metams j pareigas vieSo konkurso budu ir
atleidziamas 18 jy teisés akty nustatyta tvarka.

9. Lopselio-darzelio direktorius darbo organizavimo klausimais pavaldus merui, o atskaitingas
Marijampolés savivaldybés tarybai.

10. Direktorius turi pavaduotoja ugdymui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Lopselio-
darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir tkved;.

11. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

12. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg tvirtina direktorius. DidZiausig LopSeliui-
darzeliui leisting pareigybiy skaiCiy nustato steigéjas, pedagogy skaiciy lemia grupiy komplekty ir ugdytiniy
skaiCius. Direktorius mokslo mety pradZioje patvirtina jstaigos etaty sarasa pagal patvirtintg grupiy skaiciy
ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sarasus, nustato darbo kriivj.

13. Etatai maZzinami, keiiami ar nauji steigiami atsizvelgiant | steigéjo patvirtintus pareigybiy skaiciaus
nustatymo normatyvus.

14. Lopselio-darzelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkvedys,
administratorius ir vyriausiasis buhalteris.



15. LopSelio-darzelio direktoriy komandiruo€iy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas
funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kiti savivaldybés mero potvarkiu paskirti
darbuotojai.

16. Lopselio-darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomaji procesa, priziliri jo eiga, vertina rezultatus,
numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties
sklaidai, reikalauja darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo prieziiirg ir fiksuoja
rezultatus.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uZ ugdomosios veiklos organizavima bei priezilira, jo
pareigybés apraSyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiam
sektoriui.

18. Ukvedys atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima, pastaty prieziiira, uztikrina saugias ir
sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle. Jis vadovauja tikiniam sektoriui.
19. Vyriausias buhalteris vykdo jstaigos finansing veikla: organizuoja buhaltering apskaitg ir
dokumentacijos tvarkyma, savalaikiai atsiskaito su mokesCiy inspekcija, valstybinio socialinio draudimo
Jstaiga, savivaldybés finansy skyriumi, bankais ir tiekéjais, teisingai veda darbo uzmokescio apskaitg.

20. Administratorius atsako uz tinkamg ir savalaikj dokumenty registravima, dokumenty rengima
dokumenty valdymo sistemoje, dokumentacijos plano parengimg, uz darbuotojy asmens byly tvarkyma,
archyva, duomeny bazés tvarkyma, vykdo direktoriaus ar jo jgalioto asmens trumpalaikes uzduotis ir
pavedimus, susijusius su Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis.

21. Lopselio-darzelio savivalda sudaro LopSelio-darzelio taryba ir Mokytojy taryba, LopSelio-darzelio
darbo taryba, Metodiné grupé, LopSelio-darzelio tévy komitetas.

22. LopSelio-darZelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas.

23. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasSymai, veiklos organizavimo planai.

24. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

25. Lopselio-darzelio veikla organizuojama pagal:

25.1. direktoriaus patvirtinta LopSelio-darzelio strateginj plang, kuriam yra pritar¢ LopSelio-darzelio taryba
ir Marijampolés savivaldybés vykdomoji institucija ar jos jgaliotas asmuo;

25.2. direktoriaus patvirtinta Metinj veiklos plana, kuriam yra pritarusi LopSelio-darzelio taryba;

25.3. direktoriaus patvirtintag LopSelio-darzelio ikimokyklinio ugdymo programa, suderintg su LopsSelio-
darzelio taryba;

25.4. PrieSmokyklinio ugdymo bendraja programa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministro.

26. Lopselio-darZelio Strateginis planas, Metinis veiklos planas, Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programos skelbiamos jstaigos internetiniame puslapyje www.ldrasa.lt.

27. Lopselio-darzelio direktorius meting veiklos ataskaitg kiekvienais metais pristato Savivaldybés tarybos
posédyje.

28. Lopselio-darzelio direktorius apie Metinio veiklos plano vykdymg informacija skelbia jstaigos
internetiniame puslapyje www.ldrasa.lt.

30. Pasitlymus dél Lopselio-darzelio veiklos ZodZiu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai direktoriui gali
pateikti kiekvienas LopSelio-darzelio bendruomenés narys.

31. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma, tvarkg ir darbo organizavimg grupéje.

32. Uz vaiky lankomumo, apskaitos tikslumg atsako grupiy mokytojai.

33. | Lopselj-darzelj vaikas priimamas vadovaujantis Vaiky priémimo j Marijampolés savivaldybés
Svietimo jstaigy ikimokyklinio ugdymo grupes tvarka, patvirtinta Marijampolés savivaldybés tarybos
sprendimu.

34. Vaikus 1§ darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy rastiSku jgaliojimu nurodyti asmenys ne jaunesni
kaip 14 mety. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims draudziama.

35. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos metu) jsakymu
paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus
kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieciams.



III. DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

36. Lopselio-darzelio ,,Rasa* rastvedyba ir dokumentacijg tvarko administratorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Marijampolés savivaldybés mero 2018 m. lapkricio
26 d. potvarkiu Nr. MV-92 D¢l Marijampolés savivaldybés vieSojo sektoriaus subjekty efektyvaus
dokumenty valdymo* ir atsizZvelgdamas j Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos Dokumenty valdymo
funkcijos efektyvaus atlikimo rekomendacijas ir naujausius raStvedybos reikalavimus.

37. Lopselio-darzelio ,,Rasa* gautus dokumentus (tiesiogiai, el. pastu, per DVS , Kontora*) administratorius
registruoja, ta pacig diena, perduoda (jei dokumentas gautas tiesiogiai), pateikia (jei dokumentas gautas el.
paStu) arba nukreipia direktoriui (jei dokumentas gautas per DVS ,Kontora®) direktoriui arba jj
pavaduojan¢iam asmeniui.

38. Direktorius arba ji pavaduojantis asmuo, susipazinegs su dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo
vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uZzduotj ir perduota vykdytojui.

39. Lopselyje-darzelyje ,,Rasa* DVS ,Kontora* registruojami visi dokumentai. Dokumenty teisinga
registravimg kontroliuoja administratorius.

40. Darbuotojus su jiems pateiktais dokumentais supazindinami per DVS ,,Kontora®, jy DVS sisteminis
paraSas dokumento registracijos korteléje prilygsta rasytinei zymai ,,susipazinau‘.

41. Lopselio-darzelio ,,Rasa* archyva tvarko administratorius Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
nurodyta tvarka.

42. Dokumentai segami j dokumentacijos plane numatytas bylas ar e-bylas pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles ir pasibaigus metams talpinami j archyva. DEK atlieka dokumenty vertés ekspertizg ir
teikia ilgai saugomy byly apyraSus bei trumpai saugomy byly saraSus Marijampolés savivaldybei derinti.
43. Suderinus ir lopSelio-darzelio ,,Rasa“ direktoriui patvirtintus byly apyrasus ir byly sarasus, bylos
archyvuojamos.

44. Kiekvienais metais administratorius paruoS$ia naikinti atrinkty dokumenty sarasa, kurj derina su DEK,
paruosia naikinti atrinkty dokumenty akta, teikia derinti Marijampolés savivaldybés administracijai.

45. Suderinus su steigéju ir patvirtinus lopSelio-darzelio direktoriui, naikinti atrinkti dokumentai
sunaikinami susmulkinant.

IV. VISUOMENES INFORMAVIMAS. INTERESANTU PRIEMIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

46. Visuomenés informavimu apie Lopselio-darzelio veiklg ir jo jvaizdzio formavimu ripinasi direktorius.
Jis atsakingas uz informacijos apie LopSelio-darzelio veikla teikimg ziniasklaidai, jstaigos steigéjui.

47. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktorius, direktoriaus pavaduotojas,
administratorius, grupiy mokytojai ar kiti administracijos darbuotojai.

48. Lopselyje-darzelyje idiegtas vidinis informacijos apie pazeidimus kanalas (rakinama pasto dézute) ir
lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu paskirtas kompetentingas subjektas, atsakingas uz vidiniu kanalu
gautos informacijos administravima bei vidiniu kanalu pateikto praneSimo ir jj pateikusio asmens
konfidencialumo uZtikrinima. Administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus ir
skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

V. SEMINARU IR KITU ISTAIGOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

49. Lopselis-darZelis organizuoja kultiirinius renginius vaikams, konferencijas, seminarus darbuotojams bei
tévams. Uz $iy renginiy darbotvarke, laikg, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis
Lopselio-darzelio darbuotojas, gaves rastiska direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo
vir§valandziais.

50. ISvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programag pedagogai,
turintys tinkamg pasirengimg, iSklause¢ turizmo renginiy organizavimo mokymus, organizuojantys
pasiruo$ima turizmo renginiui ir jam vadovaujantis.

51. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui praSyma leisti organizuoti i§vyka, ekskursija, Zygj ir
1Svykos, ekskursijos, Zygio programa, instrukcija bei vykstan¢iy mokiniy, vaiky sarasa.



52. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti iSvyky, ekskursijy, Zygiy
metu.

VL. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA, ATLEIDIMAS IR PAVADAVIMAS

53. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui, mokytojus, Svietimo pagalba teikiancius specialistus, aptarnaujantj
personalg ir kitus darbuotojus, priima i darba ir atleidzia i§ jo LopSelio-darzelio direktorius Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokejimo ir komisijy nariy atlygo uz darba jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.

54. Darbuotojas, priimtas dirbti, supaZindinamas pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu,
prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais.

55. Priémus darbuotojg formuojama asmens byla.

56. Darbuotojui nesant darbe (atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu) ji pavaduoja LopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo.

57. Darbuotojas gali biiti perkeltas  kitas pareigas jam sutikus ir vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

58. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su LopSeliu-darzeliu pasibaigia Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

59. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei
tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui.

60. Perdavimo—priémimo aktus tvirtina LopSelio-darzelio direktorius.

VII. DARBO IR POILSIO LAIKAS

61. LopSelio-darZelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais.

62. Vadovaujantis DK 138 str. 3 d., mokytojams papildomos poilsio dienos sumuojamos pagal darbuotojy
prasyma, pateikta ne maziau kaip pries 5 darbo dienas, suteikiamos mokiniy atostogy metu. Kity darbuotojy
prasymu S§is papildomas poilsio laikas gali buiti sumuojamas kas 3 ménesiai arba sutrumpinamas darbo
laikas.

63. Lopselyje-darZelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio
dienos. Administracijai ir aptarnaujanciam personalui nustatoma 8§ val. darbo diena ir 40 val. darbo savaite.
Darbo dienomis: pirmadieniais-ketvirtadieniais 8.00 - 17.00, penktadienj 8.00 - 15.45, piety pertrauka 12.00
- 12.45.

64. LopSelyje-darzelyje nustatytas darbo laiko reZimas:

64.1. penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;

64.2. administracijai, aptarnaujanc¢iam personalui Svenciy iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama
viena valanda;

64.3. darbuotojy darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

64.4. su jstaigos vadovo sutikimu, atsizvelgus i darbo pobiidj ir atliekamas funkcijas, darbuotojui gali buti
suteikta teis¢ dirbti intensyvesniu darbo grafiku arba nuotoliniu budu.

65. Darbo, piety laikas:

65.1. administracijos, aptarnaujancio personalo, ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojy darbo
laiko pradzia ir darbo laiko pabaiga nurodoma darbo grafike;

65.2. ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams turi biiti suteikta piety pertrauka, skirta pailséti
ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu trisde§imt minuéiy ir ne ilgesné kaip dvi
valandos, nebent Salys susitaria d¢l suskaidytos darbo dienos laiko rezimo. Per piety pertraukg darbuotojas
gali palikti darboviete.

65.3. Atsizvelgiant j jstaigos veiklos pobudj, vaiky sauguma, darbuotojams sutinkant gali btti sudarytos
salygos pavalgyti darbo vietoje.

66. Darbo dienomis:



66.1. jéjimas j Lopselio-darzelio grupes atrakinama 7.00 val. ir uzrakinamas 17.30 val.;

66.2. j¢jimas | budincias LopSelio-darzelio grupes atrakinama 6.30 val. ir uzrakinamas 18.30 val.;

66.3. j¢jimas | Lopselj-darzelj atrakinamas 6 val. ir uzrakinamas 18.30 val.

67. Patekti | LopSelio-darzelio patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykima praneSus administracijai.
68. Darbuotojai turi laikytis LopSelio-darzelio nustatyto darbo laiko rezimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — pranesti administracijai. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus
nedarbingumo pazyméjima kasmetiniy atostogy metu, pranesti paciam ar per kita asmenj ta pacia diena.
69.Darbo grafikai sudaromi mokslo mety pradzioje, o jiems pasikeitus ir mokslo mety eigoje, tvirtinami
direktoriaus. Pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro tikvedys. Darbo grafikai skelbiami prie$ 5 darbo dienas.
70. Darbuotojui pateikus rastiska prasyma ir nurodzius svarbias priezastis, direktoriaus pavaduotojas ar
tkvedys turi teise iSleisti ji i§ darbo, pries tai informuodami direktoriy.

71. Darbuotojy atostogy suteikimo grafika tvirtina LopSelio-darzelio direktorius, suderings atostogy laika
su darbuotojais. Kasmet, ne véliau kaip iki geguzés 20 d., darbuotojai supazindinami su LopSelio-darzelio
direktoriaus patvirtintu darbuotojy atostogy suteikimo grafiku.

72. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

73. Grupiy mokytojoms kasmetinés mokamos atostogos suteikiamos tik vasaros ir prieSmokyklinio amziaus
vaiky atostogy laikotarpiu, kai nevyksta ugdymo procesas ir sumaz¢ja lankanciy vaiky. Dél svarbiy
priezasCiy (ligos ar pan.) neiSnaudota atostogy dalis suteikiama tuo metu, kai dél objektyviy priezasciy
sumazeja vaiky skaiCius grupéje. Esant motyvuotam praSymui, pateiktam ne veliau kaip likus 10 darbo
dieny iki atostogy pradzios, ir tik iSimtiniais atvejais, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir ugdymo
proceso metu, bet ne ilgiau 5 darbo dienos.

74. Mokymosi atostogos apmokamos tik tuo atveju, jeigu darbuotoja siuncia mokytis pati jstaiga. Kitu
atveju mokymosi atostogos yra nemokamos ir suteikiamos pateikus darbuotojui rastiskg praSyma ne véliau
kaip prie$ 5 darbo dienas iki atostogy pradzios, kartu pateikiant mokymosi jstaigos iSkvietimg ] sesija.

75. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy rastiSku praSymu, pateiktu ne véliau kaip prie§ 5 darbo
dienas iki atostogy pradzios, vadovaujantis LR darbo kodeksu, taip pat dé¢l Seimyniniy aplinkybiy ar kity
asmeniniy priezasciy bei darbuotojui ir Lopselio-darzelio direktoriui susitarus. Nemokamy atostogy trukmé
priklauso nuo galimybés darbuotoja pavaduoti.

76. Darbo laikas keiciamas tik rastu suderinus su direktoriumi. SavavaliS§kai darbuotojams keistis darbo
dienomis, iSleisti vienas kitg 1§ darbo grieztai draudziama ir laikoma LopSelio-darzelio darbo drausmés
pazeidimu.

VIII. NUOTOLINIS DARBAS

77. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai darbuotojas jam
priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka reguliariai atlicka
nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu yra darboviete, vietoje, taip
pat naudodamas informacines ir elektroniniy ry$iy technologijas (teledarbas).

78. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu arba $aliy susitarimu, jeigu dél darbo organizavimo
ypatumy tai jmanoma, direktorius privalo tenkinti darbuotojo prasyma dirbti nuotoliniu budu, kai to
reikalauja néscia, neseniai pagimdziusi ar kritimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaikg iki
aStuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety, arba darbuotojas, pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvadg pateikes praSyma, pagrista
sveikatos bukle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti (prizitiréti) Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj
asmenj.

IX. DARBO UZMOKESTIS

79. Darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir sglygas reglamentuoja LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymas, LR darbo kodekso IX skyrius, Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisiniai aktai, Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio ,,Rasa“ darbuotojy darbo
apmokéjimo sistema, kiti teisiniai dokumentai.



80. Priemokos uz papildomg darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas, nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmes, ar uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty
pareigings algos pastoviosios dalies dydzio.

81. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraSc¢ius pildo direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tikvedys.
Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai darbo uzmokescio paskaic¢iavimui pateikiami vyriausiam buhalteriui ne
véliau kaip paskuting ménesio darbo dieng.

82. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — iki 20 d. (kiekvieng ménesj vienoda suma
ne didesn¢ kaip 40 % atlyginimo suapvalinant iki deSimciy), alga - sekancio ménesio 5-10 d. Jeigu yra
darbuotojo rastiskas prasymas, darbo uzmokestis mokamas vieng karta per ménes;j.

83. Atleidziant darbuotoja i$ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama kompensacija uz
nepanaudotas atostogas. Kompensacija skai¢iuojama ir iSmokama ne daugiau kaip uz tris metus.

84. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny, darbuotojui mokami atostogy metu darbo
uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokejimo tvarka.

85. Darbuotojai, jiems pageidaujant, gali valgyti pietus pagal kiekvieng dieng pildoma Ziniarastj, sumokant
uz maitinimg pagal atsiskaitymo lapelius.

86. PaskaiCiavus meénesio darbo uzmokestj, LopSelio-darzelio vyriausias buhalteris pagal darbuotojy
praSymus elektroniniu pastu pateikia darbuotojams atsiskaitymo lapelius.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

87. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikima darbuotojus LopSelio-darzelio direktorius gali skatinti teisés akty
nustatyta tvarka.

88. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, gali biiti skatinami: padéka, premija ar vardine dovana.
Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypac
svarbias jstaigos veiklai uZzduotis, jvertinus labai gerai biudZetinés jstaigos darbuotojo praéjusiy
kalendoriniy mety veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio. Jos skiriamos nevirSijant biudZetinei jstaigai darbo uzmokesciui skirty léSy. Darbuotojai
premijuojami vadovaujantis Darbo kodeksu.

89. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti siilomi apdovanoti savivaldybés
Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus, Svietimo, kultiiros ir sporto ministerijos padékos rastais.

90. Lopselio-darzelio darbuotojai uz darbo drausmes pazeidimus baudziami drausminémis nuobaudomis:
90.1. pastaba;

90.2. papeikimu,

90.3. atleidimu 1§ darbo, jstatymuose nustatyta tvarka, jei jis SiurkSciai pazeidzia darbo drausmg.

91. Uz Lopseliui-darzeliui padaryta materialing zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.

92. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas
deél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidima, vadovaujantis LR Darbo kodekso 58 str.

93. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

93.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

93.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

94. Jeigu darbuotojas be svarbiy priezasciy laiku nepasitikrina sveikatos, tai laikoma darbo drausmés
pazeidimu.

95. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei panaikinimo sglygas
nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.



XI. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI
1. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

96. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

96.1. puoseléti Lopselio-darzelio prestiza, saugoti ir tausoti turta;

96.2. ateiti ] darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezas¢iy (liga,
nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darba, biitinai skubiai informuoja administracija;

96.3. tinkamai atlikti savo pareigas apraSytas pareigybés apraSymuose;

96.4. saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmeés, laiku atvykti j darba, vykdyti darbo planus
bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

96.5. atsakingai pildyti grupiy elektroninius dienynus, laiku pateikti dokumentus bei informacija apie savo
ugdytinius;

96.6. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, tobulinti kvalifikacija;

96.7. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiros, rastvedybos
reikalavimy;

96.8. suteikti vaikui reikiama pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurtg, prievartg, patycias, seksualinj
ar kitokio pobuidzio iSnaudojima;

96.9. tausoti LopSelio-darzelio turta, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

96.10. sistemingai laiku tikrintis sveikata, susirgus nutraukti darbg ir pranesti direktoriui arba pavaduotojui.
ISklausyti higienos jgtidziy ir pirmosios pagalbos suteikimo kursus, gautus pazymejimus ir medicinines
knygeles pristatyti tikvedziui.

97. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

97.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas. Lopselyje-darzelyje
biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty;

97.2. savo nuoziiira keisti darbo laika, vaiky dienos rezima, nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus
pavaduotoju ugdymui;

97.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

97.4. palikti ugdytinius be prieZziiiros;

97.5. atiduoti ugdytinius asmenims iki 14 mety, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

97.6. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy oruma ar kitaip pazeidinéti vaiko
teises;

97.7. laikyti savo darbo vietoje daiktus nesaugius, nieko bendra neturin€ius su darbiniy funkcijy atlikimu,
savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ar prekes;

97.8. gadinti Lopselio-darzelio inventoriy, $iukslinti bendro naudojimo patalpose;

97.9. be direktoriaus leidimo pasilikti LopSelyje-darzelyje po istaigos darbo laiko (po 18.30 val.);

97.10. be direktoriaus leidimo i§ LopSelio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus,
dokumentus, inventoriy;

97.11. rukyti ir turéti tabako ar elektroniniy cigare¢iy LopSelio-darzelio patalpose ir jam priklausancioje
teritorijoje.

98. Lopselyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera. Tarpusavio
santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmés pazeidimai.

99. Materialiai atsakingi asmenys (tikvedys, maitinimo organizatorius) laikosi nustatytos materialiniy
vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos. Vieng komplekta visy patalpy rakty turi iikvedys.

100. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanc¢iy pareigiiny teisétus reikalavimus.

101. Uz $iy Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

102. Administracijos darbuotojai privalo:

102.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo pareigybés apraSymu
dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;

102.2. uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo saglygos,
atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

102.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti sanitarijos bei
higienos salygas;



102.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, sanitarijos ir
higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

102.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal pareigybés apraSyma. Supazindinti darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasiraSytinai;

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

103. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracijg:

103.1. jvykus vaiky nelaimingam atsitikimui ar nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j/i§ darbo;

103.2. paaiskejus, kad ugdytinis patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima;
103.3. apie pastebétus Lopselyje-darzelyje paSalinius asmenis arba darbuotojy neleisting elgesj istaigos
teritorijoje.

2. NAUDOJIMOSI LOPgEyIO-DARZELVIO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

104. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones ir inventoriy,
bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

105. Ukvedys ir maitinimo organizatorius yra materialiai atsakingi asmenys.

106. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka
meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.

107. Ukvedys vadovaudamasis Mazos vertés pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba darby viesajj
pirkima.

108. LopSelis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir rémeéjy teikiama parama.

3. LOPSELIO-DARZELIO VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

109. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikvedys, maitinimo organizatorius stebi, analizuoja,
vertina LopSelio-darzelio ugdymo salygas, procesg ir tiksly pasiekima.

110. Direktorius ir pavaduotojas ugdymui vertindami pedagogy prakting veikla, taiko jvairias priezitiros
formas ir metodus: aktyviaja, teming, visuming, zvalgomaja, griztamaja, savianaliz¢. Kaupia ir analizuoja
duomenis apie Lopselj-darzelj lankancius vaikus, dirbancius darbuotojus.

111. LopSelyje-darzelyje yra patvirtinta LopSelio-darzelio ,,Rasa* vidaus kontrolés politika, paskirti
atsakingi asmenys uz Vidaus kontrolés politikos jgyvendinima ir priezitirg.

112. Uztikrinant darbuotojy psichologinj sauguma, psichosocialinés rizikos valdyma, psichologinio smurto
ir mobingo prevencijos jgyvendinima ir saugios darbo aplinkos kiirima, visi LopSelio-darZelio darbuotojai
laikosi direktoriaus patvirtintos Lopselio-darzelio ,,Rasa” darbuotojy psichologinio saugumo uZztikrinimo
tvarkos* ir yra paskirti jgalioti asmenys galimiems psichologinio smurto ar mobingo atvejams tirti.

4. LOPSELIO-DARZELIO BENDRUOMENES NARIU TEISES, PAREIGOS IR
ATSAKOMYBE

113. Pedagogy teises:

113.1. sidilyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir metodus;

113.2. ne maziau kaip 15 dieny per 5 metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

113.3. biiti atestuotiems ir jgyti kvalifikacing kategorija;

113.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

113.5. dalyvauti LopSelio-darzelio savivaldoje;

113.6. biiti apriipintiems ugdymo priemonémis teisés akty nustatyta tvarka;

113.7. gauti pagalbg 1§ administracijos ugdytiniy ugdymo ir elgesio problemy sprendimo klausimais.
114. Pedagogy pareigos:

1141. uztikrinti aukstos kokybés ugdyma, ugdytiniy sauguma veikly ir organizuojamy renginiy metu;
114.2. tobulinti savo kvalifikacija;

114.3. suteikti pagalbg vaikams, turintiems ugdymo(si) sunkumy ir specialiyjy ugdymo(si) poreikiy;



114.4. nuolat informuoti tévus (globéjus) apie jy vaiky elgesi, ugdymo(si) poreikius ir pasiekimus;
114.5. burti grup¢je dirbancius pedagogus ir kitus specialistus (logopeds, soc. pedagoga, psichologa,
spec.pedagoga, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistg) grupés vaiky ugdymui planuoti ir derinti;
114.6. dometis ir rupintis ugdytiniy sveikata, jy saugumu grupéje, lauke bei organizuojamy renginiy, iSvyky
metu.
114.7. tvarkyti grupés elektroninj dienyna, atsakingai pildyti vaiky lankomumo apskaitos ziniarascius;
114.8. tikrintis elektroninj pasta kiekvieng dieng ir informuoti apie laiSko gavima.
115. Visy darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.
116. Visais jtariamy ir realiy smurto ar patyCiy atvejais kiekvienas LopSelio-darzelio administracijos
atstovas, pedagogas, Svietimo pagalbos specialistas ar bet kuris kitas darbuotojas reaguodamas:
116.1. jsikiSa jtarus ir/ar pastebéjus smurtg ir patyCias — nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius
veiksmus;
116.2. organizuoja individualius pokalbius su paty¢iy dalyviais, informuoja jy tévus (globéjus, riipintojus),
esant poreikiui kviecia ugdytiniy tévus dalyvauti pokalbiuose bei primena vaikui, kuris smurtauja, tyciojasi,
Lopselio-darzelio nuostatas ir elgesio taisykles;
116.3. esant pagalbos vaiko sveikatai ir gyvybei reikalingumui, kreipiasi j pagalba galinc¢ius suteikti asmenis
(tévus (globgjus, ripintojus) ar jstaigos darbuotojus bei LopSelyje-darzelyje dirbant] visuomenés sveikatos
priezitros specialistg, psichologg ar institucijas (pvz., policija, greitoji pagalba);
116.4. informuoja direktoriy (jo nesant pavaduotoja ugdymui ir/ar socialinj pedagoga) apie jtariamas ir/ar
jvykusius smurtg ar patycias nedelsdamas, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.
116.5. pavaduotojui ugdymui pedagogas ir/ar kitas jstaigos darbuotojas perduoda uzpildyta praneSimo
forma.

5. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

117. LopSelio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja LopSelj-darzelj. Turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg zeminanc¢ig informacijg, turi biiti palaikoma dalykiné
darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

118. Darbuotojai privalo laikytis Marijampolés vaiky lopselio-darzelio ,,Rasa‘* bendruomenés nariy etikos
kodekso, Marijampolés vaiky lopselyje-darzelyje ,,Rasa” darbuotojy psichologinio saugumo uztikrinimo
tvarkos apraso nuostaty.

119. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy, baudziamas
teisés akty nustatyta tvarka.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems LopSelio-darzelio ,,Rasa“ darbuotojams.

121. Taisyklés viesai skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje adresu www.ldrasa.lt.

122. Darbuotojui pazeidusiam $ias Taisykles taikoma drausminé nuobauda.

123. Taisyklés pritmamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

129. Sios Taisyklés turi biti suderintos su Lopselio-darzelio taryba ir joms turi pritarti Lopselio-darzelio
Darbo taryba.

SUDERINTA
Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio ,,Rasa* tarybos
2022 m. spalio 31 d. protokolu Nr. PR-14

PRITARTA
Marijampolés vaiky lopselio-darzelio ,,Rasa* darbo tarybos
2022 m. spalio 26 d. protokolu Nr. 4



