PATVIRTINTA

Marijampolés vaiky lopselio-darzelio
,,Pasaka‘ direktoriaus 2023 m. vasario 8 d.
jsakymu Nr. V-43

MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio ,,Pasaka‘ (toliau — Lopselis-darzelis) Darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja LopSelio-darzelio darbo tvarka, apibrézia bendruosius
darbo santykiy principus ir elgesio normas LopSelyje-darzelyje, tarp direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo ugdymui, tkvedzio, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojy, Kkito
Lopselio-darzelio personalo, ugdytiniy tévy (globéjy, riipintojy), nustatydamos bendro pobudzio
reikalavimus ir taisykles.

2. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais.

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. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos darbe
instrukcijos, higienos normos.

5. Taisykles tvirtina LopSelio-darzelio direktorius, suderings su lopselio-darzelio
profesine organizacija.

6. LopsSelio-darzelio darbuotojai su Taisyklémis ir kitais lokalinés teisés aktais
supazindinami pasiraSytinai, priimant juos j darbg ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Tévai
su Taisyklémis supazindinami, patalpinant taisykles Lopselio-darzelio interneto tinklalapyje
www.marpasaka.lt ir iSkabinant Taisykles LopSelio-darzelio skelbimy lentoje.

7. Taisyklés privalomos visiems Lopselio-darzelio darbuotojams.

I1. SKYRIUS
ISTAIGOS ORGANIZACINE IR VALDYMO STRUKTURA

8. Pagal Ekonominés veiklos rusiy klasifikatoriy pagrindiné veiklos rtsis - ikimokyklinis
ugdymas (kodas 85.10.10), kitos Svietimo veiklos rasys — prieSmokyklinis ugdymas (kodas
85.10.20).

9. Lopselis-darZelis yra Marijampolés savivaldybés biudzetiné jstaiga, kuri vykdo
ikimokyklinio amziaus vaiky nuo 1 iki 6-7 m. ugdyma, diferencijuojant ir individualizuojant
ugdymo procesa pagal ugdytiniy galimybes, sugebéjimus ir sveikatos bukle.

10. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kuris konkurso biidu j pareigas skiriamas ir i$
ju atleidZiamas teisés akty nustatyta tvarka, penkeriy mety kadencijai.

11. Direktorius yra atskaitingas Marijampolés savivaldybés tarybai darbo organizavimo
klausimais pavaldus Marijampolés savivaldybés Merui.

12. Direktorius veikia jstaigos vardu, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja darzelio
veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir dkved] siekiant uztikrinti jstaigos
nuostatuose nurodyty tiksly ir funkcijy jgyvendinima.
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13. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai
iforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo zyma.

14. Darzelio administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
tkvedys, administratorius, maitinimo organizatorius, vyriausiasis buhalteris bei vyresnysis
buhalteris.

15. Lopselio-darzelio savivalda sudaro Lopselio-darzelio taryba ir Mokytojy taryba.

) I11. SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO

16. Priémimas j LopSelj-darzelj:

16.1. tévams (globéjams) praSymus uzpildzius elektroniniu biidu IS prisijungus prie
Savivaldybés interneto  svetainés www.marijampole.lt paskyroje Gyventojams/Priémimas  j
darzelius arba kreipiasi ] Registratoriy (J. Basanaviciaus a. 1, Marijampol¢);

16.2. tévai (globéjai), gave praneSimg apie priskirta Istaiga, ne véliau kaip per 10
kalendoriniy dieny nuo pranes$imy apie priskyrimg gavimo privalo atvykti j lopselj/darzel; ir pateikti
su vaiky priémimu susijusius dokumentus (kopijas).

17. I8vykimas i8 lopSelio-darzelio:

17.1. vienas i$ tévy ar glob¢jas, su kuriuo yra nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji vieta,
pateikia pra§ymga dél iSbraukimo i§ mokiniy sgrasy;

17.2. pilnai atsiskaitoma su LopSeliu darzeliu, (grupés mokytas pateikia uZzpildyta
lankumumo Ziniarastj vyriausiajam buhateriui) pagal iSraSyta mokéjimo kvita;

17.3. direktoriaus pavaduotojas ugdymui (atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma) gaves
pilng atsiskaityma, nutraukia su vienu i§ tévy ar globé&ju, su kuriuo yra nustatyta vaiko nuolatiné
gyvenamoji vieta, mokymosi sutartj, iSbraukia mokinj i§ grupés vaiky sarasy mokiniy registre.

IV. SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, vyriausiojo buhalterio, vyresniojo buhalterio,
mokytojy, pagalbos specialisty (logopedo, psichologo, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo),
aptarnaujancio personalo, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybiy apraSymai ir instrukcijos, veiklos organizavimo planai.

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

20. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis veiklos planu, kurj rengia
darbo grupé. Parengtas veiklos planas ir suderintas su lopSelio-darzelio taryba patvirtinamas
direktoriaus jsakymu.

21. Administracijos pasitarimai rengiami vieng karta per ménesj. Administracijos
susirinkimuose dalyvauja administracijos nariai, taciau j juos gali buti kvieciami ir kiti lopSelio-
darzelio darbuotojai.

22. Pasitarimams vadovauja LopSelio-darzelio direktorius, jam nesant direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

23. Pasitlymus dél Lopselio-darzelio veiklos zodziu ar rastu direktoriaus pavaduotojui
ugdymui arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas LopSelio-darzelio darbuotojas.

24. Lopselio-darzelio bendruomenés susirinkimai kvieciami 1 kartg per metus, esant reikalui
dazniau, ne darbo su vaikais metu.

25. Aptarnaujancio personalo susirinkimai kvie€iami ne re€iau kaip du kartus per metus.
Esant reikalui kvie€iami neeiliniai susirinkimai.

26. LopSelyje-darZelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

26.1. Lopselio-darzelio ,,Pasaka‘“ ikimokyklinio ugdymo programa ,,Pasakos takeliu®;

26.2. Bendroji prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.
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27. Vaiky ugdymas grindZiamas tautiSkumo, humaniskumo, sveikatingumo, individualumo,
testinumo principais.

28. PrieSmokyklinio ugdymo mokytojas, ikimokyklinio ugdymo mokytojas mokslo mety
pradzioje iki rugséjo 15 d. parengia metinj veiklos plang, kuris tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

29. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo
mokytojas, logopedas, psichologas, socialinis pedagogas ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje.
ISvados fiksuojamos vaiky pasiekimy aplanke.

30. PrieSmokyklinio ugdymo mokytojas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo bendraja
programa, pasiekimus atlieka 2 kartus per metus.

V. SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

31. Lopselyje-darzelyje sprendimai jforminami LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kita raSytine ar Zodine forma.

32. Lopselyje-darzelyje veikia $ios savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius
ir patariamojo pobiuidzio sprendimus LopsSelio-darzelio direktoriui, padeda spresti LopsSelio-
darzelio veiklos uzdavinius, tobulinti Lopselio-darzelio veikla:

32.1. Lopselio-darzelio taryba — kuri telkia tévy (globéjy) ir pedagogy atstovus, vietos
bendruomen¢ demokratiniam LopSelio-darzelio valdymui, svarbiausiems LopSelio-darzelio
veiklos tikslams numatyti ir uzdaviniams spresti.

32.2. Mokytojuy taryba — nuolat veikianti LopSelio-darzelio savivaldos institucija
pagrindiniams mokytojy profesiniams bei bendriesiems ugdymo klausimams spresti.

VI. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIljZ(v:IU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

33. Visuomenés informavimu apie lopSelio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rupinasi direktorius. Jis atsakingas uZz informacijos apie LopSelio-darZelio veikla teikima
ziniasklaidai, LopSelio-darzelio steigejui, veiklos apraso skelbimg interneto puslapyje.

34. Interesantus direktorius priima, bet kuriuo laiku, darbo metu.

35. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, mokytojai ar kiti administracijos darbuotojai.

36. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus,
pareiskimus ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

. VI1. SKYRIUS _
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO I$ DARBO TVARKA. PAREIGYBES

37. Lopselio-darzelio direktoriy skiria ir atleidzia Marijampolés savivaldybés meras.

38. Lopselio-darzelio darbuotojus i darbg priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia
Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

39. Lopselio-darzelio ir darbuotojo (jskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo
iforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitaria dél biitingy darbo sutarties salygy: darbuotojo
darbovietés, darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba
tam tikry pareigy) ir darbo apmokeéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo
diena, iki darbuotojas pradeda dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng.
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40. Saliy susitarimu gali biiti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
Jstatymai, kiti norminiai teisés aktai nedraudZzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.).
Susitarimas dél papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.
41. LopSelyje-darzelyje dirbanc¢iy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. Pareigybés Pareigybés lygio apibiidinimas Lygiui priskirtos pareigybés
Nr. lygis grupés
1. A
Pareigybés lygis, kuriam Lopselio-darzelio direktorius,
reikalingas ne Zemesnis kaip specialistai (psichologas).
11 Al g}llfétagisf universitetipis
i§silavinimas su magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu.
Pareigybés, kurioms biitinas ne Direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
zemesnis kaip aukstasis ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
i$silavinimas su bakalauro ugdymo mokytojai, meninio ugdymo
19 A2 kvalifikaciniu ar jam prilygintu mol_<yt_oj_as, specialistai (logopedas,
- i$silavinimu ir aukstasis koleginis | socialinis pedagogas).
iSsilavinimas su profesiniu
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu iSsilavinimu.
Pareigybés, kurioms biitinas ne Vyriausiasis buhalteris, vyresnysis
Zemesnis kaip aukstesnysis buhalteris, tikvedys, administratorius,
2. B i$silavinimas ar specialusis maitinimo organizatorius.
vidurinis i$silavinimas, jgyti iki
1995 mety.
Pareigybés, kurioms biitinas ne Kvalifikuoti darbuotojai
Zemesnis kaip vidurinis
3. C s . .
i§silavinimas ar jgyta profesiné
kvalifikacija.
Nekvalifikuoti darbuotojai ir Darbininkai
4 D darbuotojai, kuriems netaikomi

i§silavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

darbuotojy funkcijos nustatomos Veiklos vertinimo i§vadose.

Pareigybiy lygius ir konkreCiy pareigybiy Lopselyje-darzelyje priskyrimg konkreciam
pareigybés lygiui nustato jstaigos steigéjas LopSelio-darzelio direktoriaus teikimu.

Darbuotojy funkcijas nustato LopSelio-darzelio direktorius, atsizvelgdamas | pareigybe, jOS
lygi, profesing patirt]. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSuose. Einamyjy mety

42. Pagal organizacing strukttira darbuotojai skirstomi i:

42.1. Lopselio-darzelio direktoriy, kuris yra vienasmenis valdymo organas;

42.2. vadovaujancius darbuotojus — tai direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tikvedys, kurie
turi teis¢ duoti privalomus nurodymus jiems pavaldiems darbuotojams. Vadovaujanciy darbuotojy
skaiCius negali sudaryti daugiau kaip dvideSimt procenty LopSelio-darZelio darbuotojy skaiciaus
siems darbuotojams;
42.3. kiti darbuotojai.
43. Darbuotojai priimami vykdant atrankas ] visas laisvas nuolatinio ir nenuolatinio
pobidzio darbo vietas. Informacija, apie atrankas ar konkursus j laisvas nuolatinio ir nenuolatinio
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pobudzio darbo vietas skelbiama lopSelio-darzelio interneto svetaingje bei Marijampolés
savivaldybés interneto svetainéje.

44. Priimamas | darba asmuo turi pateikti savo asmens dokumentg, jo iSsilavinimg ir
kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas ] darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir
kvalifikaciniais reikalavimais, pazymas apie jo sveikatos buklg ir turimus vaikus, jei tokiy
duomeny, dokumenty biitinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomeny apie sveikatos biiklg,
turimy tam tikro amziaus ir sveikatos biuklés vaiky skaiciy turinio LopSeliui-darzeliui atsiranda
pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas dél jo sveikatos biklés, pirmenybés teis¢
atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir t.t.

Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie biity naudojami, o
darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas salygas, ipareigojimus,
garantijas, bei Lopselio-darzelio apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad
darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

45. Ne veliau kaip pirmgja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasiraSytinai
supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz ji tvarka,
kolektyvine sutartimi, darbo apmokéjimo sistema, kitais lokaliniais LopSelyje-darzelyje
galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanciais aktais.

46. Darbuotojas iS darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

47. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo Lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti Lopselio-
darZelio darbuotojui patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turtg, mokymo priemones,
perduotas knygas ir kt. turtg, tokios biiklés, koks turtas, mokymo priemonés, knygos ir kt.
turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant i to turto normaly nusidéveéjima.

VIll. DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

48. Lopselyje-darzelyje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki
penktadienio. Tarp darbo savaiciy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

49. Mokytojy ir specialisty darbo laiko norma nustatoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais
reglamentuojanciais darbo laiko norma.

50. Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui, viréjams, mokytojy padéjéjams,
specialistams ir kitiems darbuotojams nustatoma 8 val. darbo diena, 40 val. per savaitg.

51. Darbuotojy darbo laika, pagal direktoriaus jsakyma tvarko direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir tkvedys. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose elektronine
forma. Uzpildytus Ziniaras¢ius Lopselio-darzelio direktorius patvirtina per 1 darbo dieng pasibaigus
ménesiui. LopsSelio-darzelio direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniarasciai per duomeny
valdymo sistemg pateikiami vyriausiajam buhalteriui.

52. Direktoriaus, vadovaujanciyjy darbuotojy darbo laiko apskaita darbo ir/ar poilsio dieng
ar vir§valandinis darbas apskaitomas, taciau uz tokj darbg apmokama kaip uz darbg jprastu darbo
rezimu. Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti
virS§valandzius, poilsio ar Svenciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai
butinybei bei kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

53. Sutrumpintas darbo laikas dél darby pobiidzio nustatomas, vadovaujantis Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo* Nr. 496.

54. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumazinant
darbo valandy skaic¢iy per dieng, sumazinant darbo dieny skaiiy per darbo savaite ar darbo ménesj
arba darant ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali buti nustatytas terminuotai arba
neterminuotai.
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55. Darbuotojy, dirbanc¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip 12 valandy ir
60 valandy darbo savaités trukmé.

56. Neatvykus darbuotojui j darba, darbuotojas nedelsiant apie kito darbuotojo neatvykimg
informuota Lopselio-darzelio direktoriy, direktoriaus pavaduotoja ugdymui arba tkvedj, kurie
privalo uztikrinti nepertraukiama darbo eigg ir darbuotojo kaita.

57. Darbuotojo iSvykos su vaikais ] keliones, jeigu tai vyksta ne darbo grafike nurodytu
darbo laiku, nustatyta tvarka apmokama arba suteikiamas papildomas poilsio laikas.

58. Darbuotojo laikino nedarbingumo metu ar atostogy metu, jo darbo funkcijas atlieka kitas
darbuotojas. Uz pavadavimo laikotarpj, pavaduojanciam darbuotojui, mokamas jo turimos
kvalifikacijos darbo uzmokestis.

59. Siekiant uztikrinti tinkamg darbo organizavimg, Darbdavys gali su darbuotoju sudaryti
susitarimg dél papildomo darbo, kuriame nustatoma papildomo darbo apimtis, vieta, funkcija,
terminas ir apmokéjimas uz papildoma darba.

60. Jei papildomas darbas atliekamas tuo paciu metu, kaip ir pagrindinis, susitarime gali biiti
sutariama dél priemokos mokéjimo uz papildomos funkcijos atlikima. Jei papildomas darbas
atlieckamas laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku, uz tokj darbg mokamas visas
darbo uzmokestis, koks yra nustatytas tos funkcijos atlikimui.

61. Lopselio-darzelio pagrindinis jéjimas atrakinamas 6.00 val. Jj atrakina viréjas.
Pagrindinis jéjimas uzrakinamas 19.00 val. Jj uzrakina ir saugos tarnyboms pastata priduoda
prailginto buvimo grupés mokytojas:

61.1. Lopselio-darzelio grupiy patalpos atrakinamos 7.00 val. ir uzrakinamos 17.30 val.

61.2. Prailginto buvimo dienos grupé dirba 6.30 val. — 7.00 val. ryte ir nuo 17.30 val.-19.00
val. vakare.

62. Prastovos (grupéje nesant vaiky), pedagogams, informavus administracija, leidziama
dirbti nuotoliniu biidu. Darbuotojams mokamas darbo uzmokestis nurodytas darbo sutartyje.

63. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Lopselyje-darzelyje
sudaryta kasmetiniy atostogy grafika, atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti
atostogy laika suteikiant tokia eilés tvarka:

63.1. néS¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki trejy mety;

63.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety;

63.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

63.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maZziau negu deSimt
darbo dieny;

63.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

64. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés atostogos organizuojamos vasarg, 0 darbuotojui
pageidaujant ir iSnaudojus 10 darbo dieny i$ eilés nepertraukiamy atostogy, — dalimis kitu metu
ar kitu laiku, jei tai nekliudo ugdymo procesui.

65. Atostogos suteikiamos Lopselio-darzelio direktoriaus rezoliucija ir jraSu duomeny
valdymo sistemoje ,,Kontora®.

66. Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarime ,,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo* Nr. 496:

66.1. ne pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny
minimalios kasmetinés atostogos. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Vieng karta
per metus suteikty atostogy dalis negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny i$ eilés;

66.2. Lopselio-darzelio pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés
atostogos — 40 darbo dieny atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos 8 savai¢iy trukmes pailgintos atostogos;

66.3. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i§ §iy papildomy atostogy.
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Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu suteikiamos
kartu arba atskirai. Salims nesutarus, Sios atostogos suteikiamos kartu;

66.4. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg
toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo
stazg toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena;

66.5. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

66.6. kolektyving sutart] pasirasiusiems profesinés organizacijos nariams yra suteikiamos
papildomos atostogy dienos (papildomy dieny skai¢ius nurodomas kolektyvinéje sutartyje). Sios
papildomos dienos turi biiti naudojamos einamyjy mety eigoje, nuo mety prazios iki mety pabaigos.
Kitu atveju prarandama teis¢ j papildomas atostogy dienas.

67. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas)
atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teis¢ 1 visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ | kompensacija uz nepanaudotas atostogas,
praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar
kity priezascCiy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos | kita atostogy laika, kuris i§ anksto
suderinamas su Lopseliu-darzeliu.

68. Svenéiy dieny idvakarése darbuotojams, i§skyrus sutrumpintg darbo laika dirban¢ius
darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda.

69. Lopselyje-darzelyje taip pat gali buti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui prizitiréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

70. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu $aliy suderintu
metu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

71. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

IV. SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

72. LopSelis-darZelis organizuoja kulttrinius renginius vaikams, konferencijas, seminarus
pedagogams kitiems darbuotojams. UZ S$iy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra
atsakingas renginj organizuojantis LopSelio-darZelio darbuotojas pateikes praSyma/iraSa per
duomeny valdymo sistema ,,Kontora“ ir gaves direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi
darbuotojy darbo vir§valandziais.

73. ISvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programa
mokytojai, turintys tinkamg pasirengima, iSklaus¢ turizmo renginiy organizavimo mokymus.
Ekskursijos organizatorius pateikia per DVS , Kontora®“ praSyma/jrasa leisti organizuoti iSvyka,
ekskursija, zygi, ir iSvykos, zygio programg. Uzpildo vykstanciy vaiky sarasg su tévy sutikimais.
Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uZtikrinti i§vyky, ekskursijy,
Zygiy metu.

X. KVALIFIKACIJOS KELIMAS, KOMANDIRUOTES IR ATESTAVIMAS

74. Lopselio-darzelio darbuotojy kvalifikacijos kélimas ir mokytojy atestavimas vyksta
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, jsakymais,
potvarkiais.

75. Siuntimas ;] mokymus, komandiruote jforminamas LopSelio-darzelio direktoriaus
jsakymu pagal i§ anksto darbuotojo pateikta praSyma/jrasa.
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76. Teisétos ir pagristos islaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

77. Darbuotojas, grizgs 1§ komandiruotés, pateikia buhalterijai iSlaidas pateisinant]
dokuments, atitinkantj visus buhalterinius reikalavimus.

78. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybin¢ komandiruot¢ nemokami, o uz tg dieng mokamas vidutinis darbo
uzmokestis.

79. Mokytojo veiklos vertinime dalyvauja, direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, mokytojai.

80. Pedagoginés veiklos stebéjimo turinys planuojamas atsizvelgiant j jstaigos metinio
veiklos plano tikslus ir uzdavinius.

81. Neplanuotai mokytojy darbas stebimas esant raStiSkiems ugdytiniy tévy, ar
darbuotojy skundams, su kuriais gali susipazinti darbuotojas, kurio darbo skundziamasi.

82. Mokytojy steb¢jimo rezultatai fiksuojami. Po stebétos veiklos stebétojai kartu aptaria
stebéta veikla.

X1. KOMUNIKACIJOS TVARKA

83. Visi su darbo santykiais susij¢ dokumentai, praSymai, sprendimai ir bet kokia kitokia
informacija (toliau — Dokumentas) gali biiti perduodami darbdavio darbuotojams bei darbuotojy
darbdaviams keliais budais:

83.1. Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus — jteikiant Dokumentus pasirasytinai,
Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ arba siunciant juos registruotu laisku ar kurjeriu;

83.2. Naudojant elektroninius Dokumentus — siunciant juos j darbuotojo elektroninio
pasto dézute. Visiems darbuotojams priskiriamas ir darbo/asmeninis elektroninis pastas.

84. Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus jie yra jteikiami darbuotojui Siam
pasiraSant apie jteikima (,,Gavau Vardas Pavardé¢ Data ParaSas) ant jteikiamy dokumenty
nuoraso (ant originalo, kai jteikiama kopija).

85. Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus jie yra siun¢iami registruotu laisku ar
kurjeriu tik tais atvejais, kai darbuotojo néra darbo vietoje (liga, atostogos, komandiruoté ir
pan.) ir kai yra batinybé nedelsiant supaZindinti darbuotoja su tam tikra informacija. Siuo atveju
dokumentai iSsiunc¢iami darbo sutartyje nurodytu darbuotojo gyvenamosios vietos adresu arba
paskutiniu adresu, kurj darbuotojas buvo pranes¢s darbdaviui.

86. Naudojant elektroninius Dokumentus jy autentiSkumas uztikrinamas:

86.1. pateikéjas (siuntejas) — pagal darbo sutartyje arba atskirame dokumente nurodyta
elektroninio pasto adreso atitikimg elektroninés Zinutés siuntéjo elektroninio pasSto adresui;

86.2. informacijos turinys — naudojant jprastines elektroninio pasto technologijas, kurios
pakankamai uztikrina, kad zinutés turinys tarp siuntéjo ir adresato nebus pakeistas;

86.3. pateikimo faktas ir laikas — naudojant jprastines elektroninio pasto technologijas,
kurios pakankamai uZtikrina elektroninés Zinutés i$siuntimo datos bei laiko fiksavima.

87. Kai Dokumentus darbdaviui teikia darbuotojas, Dokumentai suraSomi laisva forma,
nebent konkreciu atveju biity nustatyta speciali tam tikro dokumento forma.

88. Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus, kai juos teikia darbuotojas, juose privalo
biti nurodyta:

88.1. Darbuotojo pareigos, vardas, pavarde;

88.2. Dokumento sura§ymo data;

88.3. Dokumento turinys (praSymo, praneSimo ir pan. esme¢, pvz., ,,prasau suteikti man
kasmetines atostogas nuo tokios datos iki tokios datos imtinai‘);

88.4. Darbuotojo parasas.

89. Naudojant elektroninius (DVS ,,Kontora®) Dokumentus, kai juos teikia darbuotojas,
sudaroma tokia seka:

89.1. Darbuotojo atpazinimo kodas yra prisijungimo prie DVS ,,Kontora“ vardas;

89.2. Dokumentai rengiami:
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89.2.1. Rengiamyjy dokumenty modulyje. Dokumento turinys rengiamas atskirame Word
dokumente ir prikabinamas atskiru failu.

89.2.2. Dokumentai gali buiti rengiami jrasais. Tai numato direktoriaus jsakymai, kiti vidaus
dokumenty rengimo dokumentai (tvarkos, aprasai ir kt.).

89.3. Dokumentas, parengtas DVS ,Kontora“ pasiraSomas nekvalifikuotu elektroniniu
parasu.

90. Kai reikia supazindinti darbuotojg su DVS , Kontora“ parengtu dokumentu, darbuotojo
paspaustas mygtukas “Susipazinti® prilygsta jo parasui.

91. Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus, kai darbuotojas atsisako pasirasyti apie
susipazinimg su atitinkamu Dokumentu, Dokumente jraSoma ,,Darbuotojas atsisaké pasiraSyti, data“
ir po jrasu pasiraSo ne maziau dviejy darbuotojy, paliudijanciy §j fakta. Tokiu atveju laikoma, kad
darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su atitinkamu Dokumentu.

92. Kai darbuotojui arba Darbdaviui yra pateikiamas sitilymas, o sitilyma gavusi pusé per
jame nustatyta terming nepateikia jokio atsakymo, laikoma, kad sililymg gavusi pusé su juo
nesutiko.

93. Administracija, vadovai, mokytojai, komunikuoja, keiciasi informacija su tévais per
el.dienyng ,,ELIIS*.

X1l SKYRIUS )
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

94. Visi darzelio darbuotojai yra atsakingi uz emociskai saugios ugdymo(si) aplinkos
puoseléjimg ir reagavimg j smurtg ir patyc¢ias. Darzelis puoseléja bendruomeniskumg ir pozityvias
vertybes: mandaguma, paslauguma, pagarbg, pasitikéjima, ripestj kitais, lygiateisiSkumg ir kt.

95. Lopselio-darzelio darbuotojai turi $ias bendrasias pareigas:

95.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti
irtt);

95.2. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty
reikalavimy, metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

95.3. vykdyti Lopselio-darzelio direktoriaus teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus
darbo sutartyse, pareigybés aprase;

95.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

95.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

95.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medZiagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teises aktai;

95.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, ugdytiniy tévais, ugdytiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

95.8. baiti §variai ir tvarkingai apsirengus;

95.9. saugoti Lopselio-darzelio duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu,

95.10. atlyginti dél darbuotojo kaltés LopSeliui-darzeliui padarytus nuostolius sugadinus ar
praradus jrankius, medZiagas, ir kit padaryta Zala,

95.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidZianciy kiriniy;

95.12. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy. Reikalavimai dél kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo iSvadose
asmeniskai kiekvienam darbuotojui;

95.13. nerukyti Lopselyje-darzelyje ir prie jo;
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95.14. pranesti direktoriui apie pastebétas patycias, mustynes, teisés akty pazeidimus, zZalg
zmoniy sveikatai ar Lop$eliui-darzeliui galinCius sukelti veiksmus ar asmenis, ar Kitus incidentus, ir
imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai;

95.15. registruoti incidentus, kurie gali turéti potencialig grésme sveikatai ar gyvybei,
Incidenty darbe registravimo ir tyrimo tvarkoje nustatyta tvarka.

96. Darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaigg, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminanc¢ig informacija, turi buti palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai, grupéje, bendruomenéje.

97. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy ugdytiniy ir kity
daikty priémimo vietose. Taip pat priimti i§ tévy maito produktus, saugojant savo ir vaiky sveikata.

98. Darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky sveikatg ir sauguma — negali palikti
vaiky be prieziiiros.

99. Grupés mokytoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko biikle, daugiau démesio skiriant
naujau atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu.

100. Vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui, grupés darbuotojas informuoja
vadovus ir nedelsiant kviec¢iami vaiko tévai, jiems nesant kreipiamasi j gydymo jstaiga. Vaika lydi
mokytojas ar kitas vadovo paskirtas asmuo.

101. Darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu smurto ,
prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidzio iSnaudojimo apraiSkas, apie tai praneSant jstaigos
direktoriui, vaiko gerovés komisijai.

102.Lopselio-darzelio darbuotojai turi teise:

102.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

102.2. tobulinti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

102.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

102.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

102.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

102.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemongs;

102.7. gauti 1§ LopSelio-darzelio informacija, susijusia su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka ir per Darbo taryba;

102.8. kreiptis Zzodziu ir rastu j LopSelio-darzelio administracija darbo sutarties klausimais.

X111. LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS
VERTINIMAS

103. Jvertinti Lopselio-darzelio darbuotojy, i$skyrus darbininkus, pra¢jusiy kalendoriniy —
mokslo mety veikla pagal nustatytas metines uzduotis, siektinius rezultatus ir jy vertinimo rodiklius,
kuriuos nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

104. Darbuotojy metiné darbo veikla gali biiti vertinama:

104.1. Labai gerai;

104.2. Gerai,

104.3. Patenkinami;

104.4. Nepatenkinamai.

105. Lopselio-darzelio darbuotojo tiesioginis vadovas, jvertings darbuotojo praéjusiy
kalendoriniy mety veikla:

105.1. labai gerai: darbuotojas ne tik jvykdé visas uzduotis, bet ir virSijo kai kuriuos sutartus
vertinimo rodiklius — darbuotojui numatoma ne mazesné 15 proc. kintamoji dalis;

102.2. gerai: darbuotojas jvykdé daugiau nei 80 proc. uzduoCiy pagal sutartus vertinimo
rodiklius — darbuotojui numatoma ne mazesné 5 proc. kintamoji dalis;

102.3. patenkinamai: darbuotojas jvykdé maziau nei 80 proc. uzduociy pagal sutartus
vertinimo rodiklius — darbuotojui kintamoji dalis nenustatoma;
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104.4. nepatenkinamai: darbuotojas nejvykdé uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius —
darbuotojui nustatomas mazesnis pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, taiau ne
mazesnis, negu tai pareigybei numatytas minimalus koeficientas.

105. | veiklos vertinimo pokalbj darbuotojas turi teis¢ kviesti lopselio-darzelio darbuotojy
atstova, kuris veiklos vertinimo pokalbyje gali dalyvauti stebétojo teisémis.

XIV. DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

106. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
darbo sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokes¢io skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos
bei moke¢jimo terminai ir tvarka LopSelyje-darzelyje detalizuotos Darbo uzmokes¢io mokéjimo
sistemoje.

107. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra praradegs teisés ] kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy trejus metus.

XV. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

108. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba LopSelis-darzelis,
priimdamas direktoriaus jsakyma, gali skatinti darbuotojus:

108.1. pareiksti padéka;

108.2. apdovanoti dovana;

108.3. premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

108.4. suteikti papildomy atostogy;

108.5. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

108.6. skirti kitus paskatinimus.

109. Uz darbo pareigy pazeidimag LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu darbuotojas gali
biiti:

109.1. jspéjamas apie padaryta pazeidimg ir, kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

109.2. atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ Siy
veiky:

109.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

109.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

109.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata;

109.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

109.2.5. tycia padaryta turtiné zala LopSeliui-darzeliui ar bandymas tycia padaryti jam
turtinés Zalos;

109.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

109.2.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

110. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, LopSelio-darzelio direktorius ar jo
igaliotas asmuo pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
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atsisako pateikti pasiaiSkinima, LopSelio-darzelio direktorius gali jvertinti darbuotojo pareigy
pazeidimg be darbuotojo pasiaisSkinimo.

111. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i$ darbo
priimamas LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui informacinémis
sistemomis.

112. Lopselio-darzelio direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy
pazeidima turi buti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per
$e$is ménesius nuo pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei
pazeidimas paaiskéja po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

113. Jei per prag¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

114. Uz darbuotojo Lopseliui-darzeliui padaryta zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka, jei
kolektyviné sutartis nenustato kitokiy dydziy:

114.1. uz padarius darbo pareigy pazeidima netycCia padarytg zalg — visg padarytg zalg, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;

114.2. uz zala, padarytg dél didelio neatsargumo — visa padarytg zala, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo;

114.3. visg zalg be riby, jei:

114.3.1. 7ala padaryta tycia;

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

114.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

114.3.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

114.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zZala;

114.3.6. kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

115. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar
mirties, turto netekimo pagal jy raSytinj praSyma ir atitinkamag aplinkybe patvirtinancius
dokumentus gali buti skiriama materialiné pasalpa i§ Lopseliui-darzeliui skirty 1ésy. Materialing
pasalpa LopSelio-darZelio darbuotojams, iSskyrus LopSelio-darZelio direktoriy, skiria LopSelio-
darzelio direktorius. Pasalpa LopSelio-darZelio direktoriui skiria steigejas.

XVI. DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

116. Lopselio-darzelio dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko Lopselio-darzelio
administratorius pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plang.

117. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai ar i§ kity institucijy ir organizacijy gave
Lopseliui-darzeliui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti administratoriui
uzregistruoti.

118. Administratorius gautus dokumentus tg pacig dieng uzregistruoja DVS , Kontora® ir
perduoda direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

119. Lopselio-darzelio direktorius, ar ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui
susipazings su dokumentais, uzraSo rezoliucijg, nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo
sprendimo buida, uzduoties vykdymo terming ir per DVS , Kontora*“ perduoda vykdytojams.

120. Lopselio-darzelio archyva tvarko administratorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

121. Dokumentai saugomi:

121.1. popieriniai dokumentai segami i dokumentacijos plane numatytas bylas. Praéjus
vieneriems metams nuo byly uzbaigimo, administratorius tvarko pagal Dokumenty tvarkymo
apskaitos taisykles;

121.2. DVS ,Kontora“ dokumentai priskiriami dokumentacijos plane numatytoms byloms.
Pasibaigus metams bylos yra uzrakinamos. Ir suformuojamos naujos bylos einamiesiems metams.
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122. Adminstratorius rengia ilgai saugomy byly apyrasus ir paZyma apie veiklos istorija bei
dokumenty sutvarkymg, Marijampolés savivaldybei derinti. Suderinus ir lopSelio-darzelio
direktoriui patvirtinus byly apyrasus, bylos archyvuojamos.

123. Kiekvienais metais administratorius, atsakingas uz jstaigos archyvo tvarkyma, paruosia
naikinti atrinkty dokumenty akta, teikia derinti Marijampolés savivaldybés administracijai.
Suderinus su steigéju ir patvirtinus LopSelio-darzelio direktoriui, naikinti atrinkti dokumentai
sunaikinami susmulkinant.

XVII SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

124. Lopselio-darzelio direktorius turi anspauda, kuris saugomas direktoriaus kabinete. Jis
dedamas ant finansiniy dokumenty, kity svarbiy dokumentu.

125. Lopselyje-darzelyje galimi ir kiti spaudai, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys
asmenys.

XVII SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

126. Lopselis-darzelis ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylanc¢ius dél darbo
sutarties sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar
netinkamo jy vykdymo darbo santykiuose, sprendZzia darbo gincy komisijoje.

127. Lopselis-darzelis ir/arba darbuotojai j darbo gincus nagringjancig institucijg su praSymu
del kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo,
neteiséto atleidimo i§ darbo atvejais — per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo ar turéjo suzinoti apie
jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi i darbo gincy komisijg — praSymas pateikiamas darbo gincy
komisijai 8prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo
darbovieté.

129. Salis nesutinkanti su darbo ginéy komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

XIX SKYRIUS
VEIKSMAI SUSIDURUS SU KORUPCINIO POBUDZIO VEIKA

131. Darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, dalyvaujantys teisés akty rengime ir
sprendimy, susijusiy dé¢l administraciniy paslaugy suteikimu, priémime ir vykdantys tikio subjekty,
kuriems taikomi Sie teisés aktai ir (ar) kuriems yra suteikiamos ar teikiamos tokios administracinés
paslaugos, prieziiirg (jskaitant poveikio priemoniy taikymo procesa), privalo vykdyti funkcijas
neSaliSkai ir objektyviai.

132. Lopselio-darzelio darbuotojas turi neprovokuoti ir nereikalauti duoti ar pazadéti duoti
kysj ir elgtis taip, kad savo elgesiu nesudaryty jsptidzio, jog yra provokuojama ar reikalaujama
duoti, pazadéti duoti ky$j ar susitarti dél kySio davimo uz darbo pareigy (nepriklausomai nuo to ar
nurodoma konkreti veika ir nuo to ar ji yra teiséta ar neteiséta) atlikimg ar neatlikimg praeityje ar
ateityje. KySiu laikomas bet kokios turtinés ar kitokios asmeninés naudos sau ar kitam asmeniui
(materialios ar nematerialios, turin¢ios ekonoming verte rinkoje ar tokios vertés neturin¢ios) forma
iSreikStas neteisétas ar nepagrjstas atlygis uz pageidaujamg darbuotojo teisétg ar neteiséta veikima
arba neveikimg vykdant jgaliojimus. LopSelio-darzelio darbuotojas taip pat turi savo elgesiu
nesudaryti jspiidzio, kad provokuoja ar reikalauja atlikti kita korupcinio pobudzio nusikalstamag
veika, kaip ji suprantama vadovaujantis Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymu bei
tokios veikos neatlikti.

133. Lopselio-darzelio darbuotojas, gaves pasitilymag priimti kysj, privalo:

133.1. nepriimti kysio, nepriklausomai nuo jo vertes;
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133.2. padaryti pokalbio garso, vaizdo jrasa jei turi tam priemones ir tam yra galimybé. Jei
tokios galimybés néra, jsidémeti sitilanciojo duoti kysj veiksmus;

133.3. aiskiai pareiksti ir savo elgesiu parodyti asmeniui, kad netoleruoja tokiy veiksmy;

133.3. paaiskinti interesantui, kad jo veiksmai gali biiti traktuojami kaip nusikalstami ir
uztraukti baudziamajg atsakomybe;

133.4. jspéti asmenj, kad apie kysio siilymg bus informuotas tiesioginis vadovas, Lietuvos
Respublikos specialiyjy tyrimy tarnyba (toliau — STT) arba kita ikiteisminio tyrimo jstaiga
(pavyzdziui — policija), uz Lopselio-darzelio korupcijos prevencijg atsakingas asmuo;

133.5. jei yra galimybé, neleisti asmeniui pasiSalinti ir skubiai telefonu informuoti tiesioginj
vadova, STT ar uz LopSelio-darzelio korupcijos prevencijg atsakingg asmen;j (paskirtg direktoriaus
isakymu).

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

134. Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

135. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams,
kei¢iant darbo organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbo
tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

136. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai
ir privalo vykdyti jy nurodymus.

137. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZzio dokumentas ir taikomas tik LopSelyje-
darzelyje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

138. Darbo tvarkos taisyklés privalo biti suderintos su LopSelio-darZelio profesine
organizacija.
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