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SKUODO RAJONO MOSEDZIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skuodo rajono Mosedzio vaiky lopSelio-darzelio (toliau — Lopselis-darzelis) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisykles) reglamentuoja Lopselio-darzelio darbuotojy darbo santykius,
priémimo ir atleidimo i§ darbo procediiras, darbuotojy teises ir pareigas, materialine atsakomybe,
apmokéjimo ir atostogy suteikimo tvarka, Lietuvos Respublikos teisés akty pagrindu

2. Taisykles parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, (toliau — Darbo
kodeksas) Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu. Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lopselio-darzelio nuostatais,
Lopselio-darzelio tvarky aprasais, darbuotojy pareigybiu aprasymais.

3. Lopselyje-darzelyje laikomasi sgziningumo ir bendradarbiavimo, teisingo informavimo ir
konfidencialios informacijos apsaugos, darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo, darbuotojo
asmens duomeny ir jo teisés j privaty gyvenima apsaugos, darbuotojo profesinio tobuléjimo siekio
gerbimo, darbuotojo garbés ir orumo gynimo principy.

4. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz emociskai saugios ugdymo (si)
aplinkos kirima, reagavima ] smurtg ir paty¢ias, puoseléja bendruomeniskumg bei pozityvias
vertybes: mandagumg, paslauguma, pagarba, pasitikéjima, ripest] kitais, lygiateisiSkuma ir kt.

5. Taisykles jsakymu tvirtina LopS$elio — darzelio direktorius, suderings su Darbo taryba (jos
nesant — su darbuotojais).

II. LOPSELIO-DARZELIO
STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Lopselio-darzelio valdymas grindziamas vieSumo, humanizmo, demokratijos,
decentralizacijos ir savivaldos principais.

7. Lopselio — darzelio kaip darbdavio, teises ir pareigas jgyvendina direktorius. Jis turi teisg
pagal kompetencija dalj savo teisiy ir pareigy perduoti vienam ar keliems asmenims, kurie atsako uz
§iy teisiy ir pareigy jgyvendinima. Lopselio-darzelio direktoriaus ligos, kasmetiniy atostogu,
komandiruo¢iy metu ir kt. atvejais jj pavaduoja personalo ir rastinés vadovas.

8. Lopselio-darzelio darbuotojy veiklos funkcijos pateiktos pareigybiy apraSymuose, kurie
tvirtinami Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu. Darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkeijy
vykdyma ir kokybiska savo darbo atlikima.

9. Valdymo lygmenys Lopselyje — darzelyje iSskiriami pagal atlieckamas funkcijas ir
atsakomybiy sritis:

9.1. Direktorius atsakingas uZ jstaigos strategijos formavima, ugdymo proceso
organizavima;

9.2. Ukvedys — uz ukine veikla. nepedagoginiy darbuotojy darbo priezitra;

9.3. Personalo ir rastinés vadovas — uz dokumenty valdyma, vieSuosius pirkimus;

10. Lop3elio-darzelio veikla organizuojama pagal strateginj ir mety veiklos planus,
suderintus su Lopselio-darzelio taryba ir savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija.



} 1.- Lop3elio-darzelio savivalda sudaro — Lopselio-darZelio taryba, ikimokyklinio ugdyrﬁo
mokytojy ir pagalbos vaikui specialisty taryba.

12. Lopselio-darzelio direktoriaus isakymu sudarytos komisijos:

12.1. vaiko gerovés komisija;

12.2. medziagy ir materialiniy vertybiy nura§ymo komisija;

12.3. etikos .komisija sudaroma iskilus konfliktui i§ 3 bendruomenés darbuotojy;

13. Lopselyje-darzelyije direktoriaus 1sakymu sudaromos nuolat veikian&ios darbo grupeés:

13.1. strateginio plano sudarymo grupe;

13.2. mety veiklos plano rengimo grupé;

13.3. Lopselio-darzelio vidaus jsivertinimo darbo grupe.

14. Lopselio-darzelio direktoriaus isakymu gali bati sudarytos trumpalaikés darbo grupes:

14.1. projektams rengti ir vykdyti;

14.2. renginiams organizuoti;

14.3. prevencinei veiklai vykdyti ir kt.

15. Kiekvienais metais LopSelyje-darzelyje organizuojamas vidaus jsivertinimas. Rezultatai
pristatomi Lopselio-darzelio tarybai ir visai bendruomeneti.

16. Lop3elio-darzelio direktorius teikia Lopselio-darzelio tarybai ir bendruomenei svarstyti
mety veiklos ir finansing ataskaitas.

17. Ikimokyklinis ugdymas organizuojamas vadovaujantis Lopselio-darzelio Ikimokyklinio
ugdymo programa, suderinta su savininko teises ir pareigas igyvendinancia institucija ir patvirtinta
Lopselio-darzelio direktoriaus.

18. Tkimokyklinio amzZiaus vaikams, turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy, ugdymas
organizuojamas vadovaujantis pritaikyta ugdymo programa.

19. Tévams (globéjams) pageidaujant, suderinus su savininko teises ir pareigas
igyvendinan¢ia institucija, LopSelyje-darzelyje gali bt organizuojamas papildomas vaiky
ugdymas.

20. Vaikai j Lopselj-darzelj priimami vadovaujantis Vaiky priémimo j Skuodo rajono
savivaldybés Svietimo jstaigas, jgyvendinancias ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
programas tvarkos apraSu, patvirtintu Skuodo rajono savivaldybés tarybos 2017 m. balandzio 27 d.
sprendimu Nr. T9-112.

21. LopSelio-darzelio grupés komplektuojamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro 2016 m. sausio 26 d. jsakymu Nr. V-93, patvirtinty Lietuvos higienos
normy HN 75:2016 lkimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programuy vykdymo bendraisiais
sveikatos saugos reikalavimais. Vaiky priemimo | Skuodo rajono savivaldybés $vietimo jstaigas,
igyvendinancias ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programas tvarkos aprasu, patvirtintu
Skuodo rajono savivaldybés tarybos 2017 m. balandzio 27 d. sprendimu Nr. T9-112.

22. Kasdienis vaiky priémimas | lop$elj-darzelj, darbuotojy veiksmai vaikui susirgus:

22.1. vaikus priima ir atiduoda tévams (globéjams) tik grupés mokytojas;

22.2. vaikus atveda j grupe ir pasiima tévai (globéjai) ar pilnameciai asmenys, vadovaujantis
Ikimokyklinio amziaus vaiko tévy (globéjy) ir Svietimo paslaugy teikéjo sutartimi, patvirtinta
Skuodo rajono Mosédzio vaiky lopselio — darzelio direktoriaus 2019 m. kovo 8 d. jsakymu
Nr. V1-08.

22.3. grupés mokytojas atsako uz jam patikéty vaiky sveikata, gyvybe ir ugdyma visa jy
buvimo laikg LopSelyje-darzelyje ir uz jo riby;

22.4. dienos eigoje vaikui susirgus:

22.4.1. mokytojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos biikle informuoja vaiko tévus
(globejus) ir direktoriy;

22.4.2. vaikas izoliuojamas atskiroje patalpoje ir stebimas iki atvyks vaiko tévai (globéjai);

22.4.3. esant biitinumui, mokytojas kviecia greitaja medicinos pagalba;

22.4.4. mokytojas ar visuomenés sveikatos priezitiros specialistas savo nuoziiira vaikui duoti
vaisty negali.



w23'. Tevai (glopéjai) vaika i§ Lopselio-darzelio privalo pasiimti, jeigu vaikas kar$¢iuoja,
skundZiasi skausmu, viduriuoja, vemia, esant pedikuliozei ir kitais atvejais, kai vaiko liga kelia
pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai.

IV. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

24. Darbuotojai j darba priimami vadovaujantis Darbo kodeksu.

25. Darbuotojus priima, perkelia ir atleidzia i$ pareigy Lopselio-darzelio direktorius,
vadovaudamasis Darbo kodeksu, Lopselio-darzelio lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir
vykdymo priezZitiros aprasu, kitais darbo santykius reglamentuojanéiais jstatymais ir norminiais
aktais.

26. Priémimas j darba jforminamas Lopselio-darzelio direktoriaus isakymu, kuris yra
pagrindas rengti darbo sutart] ir teikti ja pasirasyti darbo sutarties $alims.

27. Naujai priimtas darbuotojas, prie§ jam pradedant dirbti, pasiraSytinai supazindinamas su
Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu, Lopselio-darzelio veikla reglamentuojanciais
dokumentais, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimais, kuriais darbuotojas
privalo vadovautis savo veikloje.

28. ] darba priimti darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata, pateikti higienos
Ziniy ir pirmos pagalbos jgijimo ir atestavimo paZzyméjimus, pazyma apie teistumag ir Kitus
Istatymuose numatytus dokumentus.

29. Lopselio-darzelio direktorius turi teise pakeisti darbo pobudi, sutarties salygas ir kt.
Istatymy nustatyta tvarka. Darbuotojui nesutikus dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali biti
atleistas i§ darbo vadovaujantis Darbo kodeksu.

30. Darbo sutartis pasibaigia ar nutraukiama pagal Darbo kodeksa.

31. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, pateikia prasyma direktoriui pagal Darbo
kodekse nustatytus terminus. Darbuotojo atleidimas i§ darbo jforminamas direktoriaus jsakymu.

32. Atleidziamas darbuotojas paskutine darbo dieng privalo:

32.1. graZinti darbo priemones ir turta;

32.2. perduoti dokumentacija popierinéje ir/arba elektroninéje laikmenoje tiesioginiam

vadovui.

V. DARBO APMOKEJIMAS

33. LopSelio-darzelio darbuotojy darbo uzmokestis apskai¢iuojamas vadovaujantis 2019 m.
gruodzio 5 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy
darbo apmokéjimo jstatymo Nr. XIII-198 pakeitimo jstatymu Nr. XIII-2606, Lopselio-darzelio
darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, patvirtintu Skuodo rajono Mosédzio vaiky lopSelio-darzelio
direktoriaus 2018 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. V1-4 ir Lopselio-darzelio darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Skuodo rajono Mosédzio vaiky lopselio-darzelio direktoriaus
2021 m. sausio 5 d. jsakymu Nr. V1-01.

34. Darbo uzmokestis Lopselio-darzelio darbuotojams mokamas teisés akty nustatyta tvarka
du kartus per ménesj, ne veliau nei iki kito ménesio 10 d. — atlyginimas, iki einamojo ménesio 20 d.
— avansas, o jei Sios dienos yra ne darbo ar Sventés dienos — ne véliau nei pirma po $ios dienos
einancig darbo dieng. Darbuotojo rasytiniu praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng

karta per ménes;j. o
35. Darbuotoja atleidziant i§ darbo, visas jam priklausantis darbo uzmokestis ir

kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama paskuting jo darbo diena arba $aliy susitarimu
kitaip.

VI. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

36. Darbuotojas turi teisg:



36.1. gauti darbo uZmokestj uz atlikta darba;

36.2. tobulinti profesines Zinias, jgiidzius ir kvalifikacija;

36.3. naudotis socialinémis garantijomis, kasmetinémis, tikslinémis. pailgintomis bei
papildomomis atostogomis teisés akty nustatyta tvarka.

36.4. gauti visg darbui reikalinga informacija;

36.5. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti darbuotojas néra apmokytas arba neapriipintas reikiamomis
asmenineés apsaugos priemonémis:;

36.6. darbuotojai gali maitintis lopSelyje — darzelyje gaminamu maistu pagal patvirtintg
tvarka.

36.7. naudotis kitomis darbuotojy teisémis, numatytomis Lietuvos Respublikos teisés
aktuose.

37. Darbuotojas privalo:

37.1. dirbti dorai ir sgZiningai;

37.2. laikytis darbo ir poilsio rezimo, darbo drausmés;

37.3. laiku ir atsakingai vykdyti teisétus Lopselio-darzelio direktoriaus ar tiesioginio vadovo
nurodymus;

37.4. grieztai laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimy bei
instrukcijy ir tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka:

37.5. saugoti LopSelio- darZelio materialyjj turtg ir intelektine nuosavybe;

37.6. nenaudoti Lop3elio-darzelio turto jokiai kitai veiklai, iSskyrus darbo funkcijy
vykdymui;

37.7. ieidamas i darbo vietos ar kitos patalpos, kai joje nelieka kity asmeny, iSjungti
apSvietima, kompiuterius ir kitus jrenginius, uzdaryti langus, uZrakinti duris:

37.8. informuoti apie jvykusius pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono
numerio, paso/asmens kortelés, susituokus, gimus vaikui bei apie kitus juridinius faktus, turin&ius
jtakos darbuotojo darbui, pareigoms ir statusui;

37.9. apie savo laiking nedarbinguma (jo laikotarpio pratesima), jvykusj nelaiminga
atsitikimg darbe, pakeliui j darba arba i$ darbo, nedelsiant pranesa Lopselio-darzelio direktoriui ar
savo tiesioginiam vadovui.

37.10. darbo vietoje biiti ne apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy;

37.11.

VII. MATERIALINE ATSAKOMYBE

38. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas, kiti norminiai teisés
aktai ir Sios Taisyklés.

39. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
vandenj, Siluma it kt. materialinius LopSelio-darzZelio isteklius.

40. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta turting Zala, nevirSijant jo 3 ménesiy
vidutinio darbo uZmokescio (toliau — VDU). Tuo atveju, Kai turtiné zala padaryta dél darbuotojo
didelio neatsargumo, Zalos atlyginimo dydis negali virSyti darbuotojo 6 ménesiy VDU.

41. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zala $iais atvejais:

41.1. zala padaryta tycia;

41.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

41.3. Zala padaryta darbuotojo, apsvaigusio nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy;

41.4. Zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija.

42. Isskaitos 1§ darbo uZmokescio gali buti daromos tik Darbo kodekso ar kity jstatymy
nustatytais atvejais.



VIII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

_ 43. UZ labai gerai atlikta darba, pareigy vykdymga, Lopselio-darZelio darbuotojai gali biiti
skatinami:

43.1. skatinant edukacine i§vyka:

43.2. teikiant géles;

43.3. padéka zodzZiu;

43.4. LopSelio-darzelio direktoriaus padéka rastu;

43.5. paskelbiant informacija viesai (be nuotraukos);

43.6. apripinant grupg¢ naujomis priemonémis:

43.7. informacija, straipsniais spaudoje;

43.8. teikiant sitlymus dél darbuotojo apdovanojimo savininko teises ir pareigas
igyvendinandiai institucijai.

44. Darbuotojas gali biti drausminamas dél pareigy nevykdymo arba netinkamo ju
vykdymo dél darbuotojo kaltés.

45. Darbo pareigy pazeidimas darbo vietoje turi biti jforminamas Tarnybiniu rastu, kurj raso
darbo pareigas pazeidusio darbuotojo tiesioginis vadovas arba Kkitas pazeidima pastebéjes
darbuotojas. Tarnybinis rastas adresuojamas Lopselio- darZelio direktoriui. Nusizenges darbuotojas
supazindinamas su gautu Tarnybiniu ratu ir pareikalaujama i§ darbuotojo rastisko pasiaidkinimo.

46. Jei per nustatyta terming darbuotojas be svarbiy priezas¢iy atsisako rastu pasiaiskinti
arba nepateikia pasiaiskinimo, apie tai suraomas Aktas.

47. Vadovaujantis Darbo kodeksu darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo uz antra tokj pat
darbo pareigy paZeidima, pasikartojusj per 12 mén. AtleidZiant galima nemoketi iSeitinés i§mokos.

48. Darbuotojy Siurkscius pazeidimus darbe jvertina ir tiria Lopselio darzelio direktoriaus
isakymu sudaryta komisija Darbo kodekse nustatyta tvarka.

49. Jei darbuotojas, supazindintas su atleidimo jspéjimo turiniu, atsisako pasirasyti, tai
darbuotojo supaZindinimo ir atsisakymo pasiradyti faktas patvirtinamas trijy darbuotojy parasais ant
ispejimo.

50. Atleidimg i§ darbo darbuotojas gali apskysti Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka.

IX. DARBO IR POILSIO LAIKAS

51. Lopselio-darzelio administracijai ir kitiems darbuotojams (iSskyrus mokytojus,
logopeda) nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis, darbo
laiko trukmé nurodoma darbo sutartyje arba sutarties papildyme.

52. Mokytojams, logopedui, kuriy darbo pobidis yra susijes su didesne protine, emocine
jtampa, sutrumpinta darbo laikg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

53. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal suming darbo laiko apskaita.

56. Darbuotojai, kuriy darbo laikas dél pareigybés ypatumy ar darbo pobtidZio nesutampa su
patvirtintu Lopselio-darzelio darbo laiku, dirba pagal patvirtintus darbo grafikus arba dalj darbo
laiko dirba nuotoliniu bidu.

57. Darbo laiko grafikus sudaro sekretorius.

58. Sudarytus, darbuotojy pasirasytus, darbo laiko grafikus tvirtina Lopselio-darzelio
direktorius.

60. Darbo laiko apskaita vykdoma darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuvose, kurie pildomi ir
saugomi Profit Web elektroninéje programoje.

61. Darbo kodekso nustatytais atvejais, darbuotojui negalint atvykti | darba, jis privalo i$
anksto informuoti LopSelio-darzelio direktoriy ar tiesioginj darbuotojo vadova (apie sveikatos
sutrikima ir gautg nedarbingumo pazymeéjimg darbuotojas nedelsiant pranesa direktoriui).



.62. Darbo metu, pasijutus blogai, darbuotojas privalo informuoti tiesioginj vadova arba
Lopselio-darzelio direktoriy ir pasitraukti i§ darbo. kai atvyks ji keiciantis darbuotojas.

63. Lopselio-darzelio direktorius, vadovaudamasis Darbo kodeksu, turi teise iSleisti
darbuotoja nemokamam laisvam laikui asmeniniams poreikiams tenkinti. Pasigalinti darbuotojui i§
darbo savavaliskai draudZiama.

X. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

64. Kasmetiniy, pailginty, papildomy ir tiksliniy atostogy trukmeé darbuotojams nustatoma
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais.

65. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal grafikg, kurj patvirtina Lopselio-
darzelio direktorius iki einamyjy mety balandzio 15 dienos. Atostogos suteikiamos $aliy susitarimu,
esant raSytiniam darbuotojo prasymui.

69. Darbuotojas prasyma dél atostogy ar papildomos poilsio dienos, suderings su tiesioginiy
darbo vadovu, pateikia ne véliau nei pries 5 darbo dienas.

XI. NELAIMINGI ATSITIKIMAI DARBE IR JU TYRIMAS

72. Nelaimingg atsitikima ar jvykj darbe tiria Lop3elio-darzelio direktoriaus isakymu
sudaryta nelaimingy atsitikimy ir jvykiy tyrimy komisija.

73. LopSelio-darzelio darbuotojai nedelsiant turi pranesti apie nelaimingg atsitikima, jvykj
darbe Lopselio-darzelio direktoriui arba darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, pasiriipinti, kad
nukentéjusiajam biity suteikta pirmoji pagalba arba iskvieti greitaja medicinine pagalba.

74. Nelaimingy atsitikimy tyrimy komisija atsakinga uZ savalaikj ir kokybiska nelaimingy
atsitikimy ir jvykiy iStyrimg per 10 darbo dieny.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

75. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Lopselio-darzelio darbuotojams,

kiekvienas darbuotojas privalo jy laikytis.

76. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.

71. Taisykles skelbiamos lopselio — darzelio skelbimy lentoje, internetinéje svetainéje
www.mosedziukai.lt

SUDERINTA

Skuodo rajono Mosédzio vaiky
lopSelio-darzelio tarybos

2021 m. sausio 28 d. posédzio
protokoliniu nutarimu
(protokolas Nr. MD3-44 )

Bendruomenés susirinkimo
2021 m. sausio 20 d. posédzio
protokoliniu nutarimu
(protokolas Nr. MD3-15)



