PATVIRTINTA

Garliavos lopselio-darzelio ,,Obelélé*
direktoriaus 2025 m. balandzio 10 d.
jsakymu Nr. V-34/7

GARLIAVOS LOPSELIO-DARZELIO ,,OBELELE“
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Garliavos lopselis-darzelis ,,0Obelélé” (toliau vadinama — Mokykla) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau - taisyklés) vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis jstaigos darbo tvarka, nustatantis
darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy,
vaiky, jy tévy (globéjy ar rapintojy). Darbo tvarkos taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg
darbo organizavimg, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko i$naudojimg, kokybiska
paslaugy teikimg. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui tiek, kiek jos
nepriesStarauja Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams.

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti lopSelyje-darzelyje veiksmingg darbo organizavima, saugias
darbo salygas ir skatinti darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti auksta darbo kokybe
ir kultiirg, didinti darbo efektyvuma.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei lopselio-darzelio lokaliniuose aktuose
nedetalizuotas jstaigos veiklos sritis ir §iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopSelio-darzelio darbo sutartys, pareigybiy aprasSymai,
saugos darbe instrukcijos, higienos norma, Lopselio-darzelio nuostatai ir Sios Taisyklés.

5. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikejimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakinga paziiira ] pareigy atlikimg ir laukiamg rezultatg, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

6. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymais, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui pasirasSius darbo
sutart], laikoma, kad jie susitaré¢ dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose
aktuose.

7. Darbuotojy pareigas reglamentuoja LopSelio-darZelio nuostatai, teiséto darbo su vaikais
tvarkos aprasymas (QR kodas), darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos darbe instrukcijos,
higienos normos ir Sios vidaus tvarkos taisyklés.

II. MOKYKLOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy saraSa nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig
Mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato Mokyklos steigéjas, mokytojy skai¢iy lemia grupiy
komplekty ir mokiniy skaicius. Direktorius iki mokslo mety pradzios patvirtina jstaigos etaty sarasa
pagal Kauno rajono savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy skaiciy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos
sarasus, nustato darbo kriivj.

9. Etatai mazinami arba papildomi steigiami pritarus Kauno rajono savivaldybés tarybai.

10. Mokyklos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikiui, rastinés vedéja.

11. Mokyklos direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas
funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma numatytas direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba
direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.



12. Mokyklos vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesg, priziliri jo eigg, vertina
rezultatus, numato btidus jo tobulinimui, sudaro sglygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo
patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo
prieziiira ir fiksuoja rezultatus.

13. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima, pastaty
priezilira, uztikrina saugias ir sveikas darbo sglygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle.

14. Dietistas atsako uz prieSepideminj reZimg maitinimo sektoriuje, perspektyvinio valgiarascio
sudaryma vadovaujantis Lietuvos respublikos sveikatos apsaugos ministro patvirtintu maitinimo aprasu,
valgiarasCio parengimg bei vaiky maitinimg. Kontroliuoja produkty kokybg, gamyba, Siluminj
paruosima, pateikima, iSdalinima bei higienos laikymasi.

15. Mokyklos savivaldg sudaro Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Tévy taryba, Darbo taryba,
direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja Mokyklos nuostatai ar
Svietimo teisiniai dokumentai.

16. Mokyklos bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas.

17. Direktoriaus pavaduotojy, mokytojy, logopedy, psichologo, sveikatos priezitiros specialisto,
rastinés vedéjos, aptarnaujancio personalo, techniniy darbuotojy funkecijas, teises ir darbo organizavima
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir instrukcijos, veiklos
organizavimo planai.

18. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

19. Mokykla savo veikla organizuoja vadovaudamasi strateginiu planu, metiniu veiklos planu,
kuriuos rengia darbo grupés.

20. Pasitlymus dél Mokyklos veiklos zodziu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui gali
pateikti kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys.

21. Mokykloje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

21.1.Garliavos lopselio-darzelio ,,Obelélé* ikimokyklinio ugdymo programa;

21.2. Bendroji prieSmokyklinio ugdymo programa;

21.3. Spec. ugdymo(-si) poreikiy turintiems vaikams programa parengta pagal PPT
rekomendacijas.

22. lkimokyklinéje grupéje ugdomi vaikai nuo 2 m. amziaus (lopselio grupé) iki 6 m. amziaus.
Sulauke¢ 5-6 m. amziaus tévy pageidavimu vaikai priimami j prieSmokykling grupe. IU mokytoja dirba
su 2-6 mety amziaus vaikais, 6 mety vaikai nuo rugséjo ménesio ugdosi prieSmokyklinio ugdymo
grupéje.

23. Kiekvieno vaiko ugdymas grindZziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo,
visuminio integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, grjZtamojo rysio
principais.

24. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama ilgalaikiais ir
savaitiniais planais, organizuojama laikantis grupés dienos ritmo. Planus patvirtina direktorius.

25. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo mokytojai (pagal poreikj meninio
ugdymo pedagogas, Svietimo pagalbos specialistai) mokslo mety pradzioje ir pabaigoje. Rezulatai
fiksuojami vaiko pasiekimy aplankale.

26. Priesmokyklinio ugdymo mokytojas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo standartu,
fiksuoja vaiko pasiekimy rezultatus aplankale. Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami
Mokytojy tarybos posédziuose.

27. Mokytojai atsako uz darbo organizavima, tvarkg grupéje ir vaiky sauguma.

28. Uz ugdytiniy mitybos higiena, valgymo kultiirg atsako grupés mokytojas ir mokytojo / mokinio
padéjéja. Mokytojas kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo / maitinimo Ziniarastj, pazymi
elektroniniame dienyne ,,Miisy darzelis®.



29. Uz vaiky lankomumo, apskaitos tikslinguma atsako ikimokyklinés / prieSmokyklinés grupés
mokytoja. Kiekvieno ménesio pirma darbo dieng ikimokyklinio / prieSmokyklinio ugdymo grupiy
mokytojos iki 15 val. uzpildo vaiky lankymo apskaitos ziniarastj uz praeita ménes;j.

29.1. Draudziama vaiky lankomumo tabelj taisyti uzklijuojant arba uztuSuojant, daryti prierasus
piestuku ar rasyti kitokius Zzenklus, kurie nenurodyti vaiky lankomumo tabelio sutartiniuose
Zyméjimuose.

29.2. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng, mokytojas pateikia direktoriaus pavaduotojui
ugdymui patikrinimui grupés ugdytiniy lankomumo apskaitos tabelj, suderinta su dietistu. Kartu su
tabeliais pateikiamos pazymos, pateisinancias vaiky nelankyma. Patikrinti ugdytiniy lankomumo
apskaitos tabeliai, pateikiami direktoriui tvirtinti. Po to tabeliai pateikiami centralizuotai buhalterijai.

30. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti mokytojai, sidilyti idéjas veiklos
planavimui.

31. Uz vaiky maitinima tévai (globéjai) sumoka uz einamajj ménesj iki einamojo ménesio
dvidesimt penktos (gruodzio ir vasario mén. iki dvideSimtos) dienos bankiniu pavedimu.

III. VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS MOKYKLOS, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

32. ] Mokyklg vaikas priimamas vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka.

33. Su tévais sudaroma:

33.1. vaiko priémimo j ikimokyklinio ugdymo grupe sutartis;

33.2. vaiko priémimo j prieSmokyklinio ugdymo grup¢ sutartis;

34. | ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir iSbraukiami Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

35. Tkimokyklinio ugdymo grupés formuojamos iki rugséjo 1 dienos i$ to paties ar jvairaus
amziaus vaiky: lopSelio grupése nuo 2 mety iki 3 mety — ne daugiau 15 vaiky, darzelio grupése — ne
daugiau 20 vaiky, prieSmokyklinio ugdymo grupése 20 vaiky (5-6 m. vaikai) (atsizvelgiant j patalpos
kvadratiirg). Esant laisvy viety vaikai priimami visus metus.

36. Vaikus i$ darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy igaliojimu nurodyti asmenys ne jaunesni
kaip 18 mety. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims draudziama.

37. Tévai (globéjai), pasiéme vaikus i$ darzelio, su vaikais tgsia pasivaiksciojimg ir zaidimus uz
darzelio teritorijos ir visiskai atsako uz jo sauguma ir gerove.

IV. DOKUMENTU PASIRASYMAS

38. Mokyklos direktorius pasiraSo jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms,
jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams. Jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos)
jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus pavaduotojas tkiui.
Finansinius dokumentus (pvz., saskaitas), i§ anskto suderinus su direktoriumi, gali pasiraSyti
direktoriaus pavaduotojas fikiui. [sakymus finansy klausimais pasiraso Mokyklos direktorius.

39. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojas, kuris apie
dokumento rengima paZymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, tac¢iau dokumentus pasiraSo
direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

40. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso Mokyklos direktorius arba, jam nesant,
jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant jy dedamas antspaudas.

V. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

41. Vadovo pavestos uzduotys arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu arba kitokia
raSytine / zodine forma. Mokyklos direktoriaus pavaduotojo nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu.
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42. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirasytinai susipazinti su vykdymo
rezultatais.

43. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZrasiusj
vadova.

44. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darba atlikti gali padéti jo
kuruojami darbuotojai, neatitraukiant jy nuo tiesioginiy savo pareigy atlikimo.

VI. DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO
TVARKYMAS

45. Mokyklos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko Mokyklos rastinés vedéja pagal
kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

46. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai ir i$ kity institucijy ir organizacijy gave¢ Mokyklai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés ved¢jai uzregistruoti.

47. Rastinés vedéja gautus dokumentus tg pacig dieng arba kit darbo dienag pateikia Mokyklos
direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba direktoriaus
pavaduotojui tkiui.

48. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui / iikiui,
susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja/-us, dokumente keliamo
klausimo sprendimo biidg, uzduoties jvykdymo terming ir grazina rastinés vedéjai.

49. Rastinés vedéja ta pacCig diena dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

50. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi pas Mokyklos direktoriy, po mety atiduodami
1 Mokyklos archyva.

51. Mokyklos archyva tvarko sekretorius-archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

52. Dokumentai segami j bylas ir kiekvieng rudenj atitinkamai parengti dokumentai uz paskesnius
mokslo metus padedami j archyva.

53. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami pries tai suraSius dokumenty naikinimo aktg ir jj
suderinus su steigéju.

VII. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITY ASMENU
APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU
PRIEMIMAS

54. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veikla ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Mokyklos veiklg teikima Ziniasklaidai, Mokyklos
steigéjui, veiklos skelbimg internete.

55. Interesantus direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus pavaduotoja tkiui,
rastinés vedéja priima pagal numatytg darbo grafika. Jy prasSymai ir skundai nagriné¢jami vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés akty nustatyta tvarka.

56. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojai ir kiti darbuotojai
pagal kompetencija.

57. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandags,
atidas ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg jiems padéti. Tuo atveju,
jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Mokyklos
darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.



58. Mokyklos administracija tiria darbuotojy ir bendruomenés nariy prasymus, pareiSkimus ir
skundus, imasi priemoniy tritkumams darbe pasalinti.

VIII. SEMINARU IR KITU MOKYKLOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

59. Mokykla organizuoja kulttirinius renginius vaikams, konferencijas pedagogams. Uz $iy renginiy
darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas
gaves Zodinj direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandziais.

60. ISvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programa
mokytojai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui praSyma leisti organizuoti iSvyka,
ekskursija, zygi ir iSvykos, ekskursijos, Zygio programa, instrukcijg bei vykstan¢iy mokiniy vaiky sarasa.
Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti iSvyky, ekskursijy, zygiy
metu.

IX. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

61. Mokyklos darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) Mokyklos
direktorius vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

62. Darbuotojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su
jais darbo sutartis rastu.

63. Priémus darbuotojg i pareigas, Darbo sutartj (kopijg) darbuotojui iS§duoda ne véliau kaip pries
darbo pradzia rastinés vedéja.

64. Darbuotojas, priimtas dirbti Mokykloje, supazindinamas pasiraSytinai su Taisyklémis,
pareigybés aprasymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais. Priémus darbuotoja
formuojama asmens byla.

65. Darbuotojas gali biti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

66. Direktorius, jstatymo tvarka pertvarkydamas darbo organizavima, turi teis¢ pakeisti darbuotojo
darbo salygas. Su jsakymu apie numatoma darbo salygy pakeitimg darbuotojas supazindinamas ne véliau
kaip pries ménesj iki darbo salygy pasikeitimo dienos. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis
salygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo, laikantis jstatymy numatytos tvarkos.

67. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Mokykla pasibaigia Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

68. Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uZimsianc¢iam jo pareigas, o
jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina Mokyklos
direktorius. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

X. DARBO IR POILSIO LAIKAS

69. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

70. Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Setadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos.

71. Administracijai ir aptarnaujan¢iam personalui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy
darbo savaite.

72. Mokykloje nustatytas darbo laiko rezimas:

72.1. penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;



72.2. suminé darbo laiko apskaita (sargams, mokytojoms). Naktinis darbas nuo 22.00 iki 6.00
valandos;

72.3. administracijai, aptarnaujan¢iam personalui Svenciy iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda;

72.4.darbuotojy, dirbanciy pagal dvi ar daugiau darbo sutartis, darbo dienos trukmé (kartu su piety
pertrauka) negali biti ilgesné kaip dvylika valandy.

73. Darbo, piety laikas:

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

73.2. administracijos, aptarnaujancio personalo piety pertraukos trukmé nurodoma darbo grafike
Salims susitarus, bet ne véliau kaip po keturiy darbo valandy.

74. Ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokykliniy ugdymo mokytojams uz vieng etata
nustatyta norma — 36 darbo valandos per savaite. IS jy: 30 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais, 6 valandos — netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su
ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.).

75. Psichologo, psichologo asistento, dirbanciy lopSelyje-darzelyje pilnu etatu, darbo laikas per
savaite - 36 valandos. Ne daugiau kaip 60 procenty (21,6 val.) $iy darbuotojy darbo laiko skiriama
tiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos gavéjais (vaiky, mokiniy Svietimo pagalbos ir (arba)
specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, konsultuoti §vietimo pagalbos gavéjus (vaikus, mokinius,
ju tévus (globéjus, rupintojus), o kita jy darbo laiko dalis (40 procenty arba 14,4 val.) skiriama
netiesioginiam darbui su §vietimo pagalbos gavéjais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams
rengti, bendradarbiauti su mokytojais, vaiky, mokiniy tévais (globé¢jais, riipintojais), kitais asmenimis
ugdymo ir (arba) Svietimo pagalbos klausimais ir kita). Jei darbuotojai dirba ne pilnu darbo kriiviu, jy
savaitiniy darbo valandy skaicius proporcingai mazéja.

76. Logopedui dirbantiems lopselyje-darzelyje pilnu etatu skiriamos — 36 valandos, i$ jy 22 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais (vaiky, mokiniy specialiesiems ugdymosi
poreikiams jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 14 valandy — netiesioginiam darbui su vaikais,
mokiniais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais,
kitais ugdymo procese dalyvaujanciais asmenimis, vaiky, mokiniy tévais (globéjais, riipintojais)
ugdymo ir (ar) Svietimo pagalbos klausimais ir kita);

77. Meninio ugdymo mokytojui (uz vieng etatg) nustatyta 36 valandy darbo norma per savaite. I$
ju: 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 12 — netiesioginiam darbui su vaikais (darbams
planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais
(globéjais) ugdymo klausimais ir kt.).

78. Darbo dienomis:

78.1. j¢jimas j darzelio grupes atrakinamas pagal jstaigos darbo laika;

78.2. jéjimas | maisto blokg atrakinamas 6 val. ir uzrakinamas 17 val. 00 min.

79. Patekti | Mokyklos patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykimg pranesus direktoriaus
pavaduotojui tkiui, arba direktoriui.

80. Darbuotojas privalo laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ateiti |
darbg; darbuotojai privalo informuoti lopSelio-darzelio vadova arba jo jgaliota asmenj iki darbo pradZzios
likus ne maziau kaip 30 min. telefonu ar kitu priimtinu biidu apie neatvykimg j darbg ligos, nelaimés ar
kitais atvejais. Suzinojus apie laikino nedarbingumo pratgsimg ir terminus informuoti tiesioginius
vadovus.

81. Darbo grafikas sudaromas kiekviena ménesj (pagal poreikj koreguojamas) ir tvirtinamas
direktoriaus. Pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
aptarnaujancio personalo, sargy darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas tikiui.

82. Darbuotojui pateikus rastiSka praSymga ir nurodzius svarbias priezastis, direktorius gali iSleisti ji
i§ darbo ne darbo tikslais ne ilgiau kaip tris valandas ir ne dazniau nei 2 kartus per savaite.



83. Kasmetings ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

84. Darbuotojy atostogy suteikimo grafika nustato Mokyklos direktorius, suderines su darbuotojais.

85. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesné kaip desimt darbo dieny.

86. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy reikalavimu pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 137 straipsnj.

87. Be pateisinamos ar nerimtos priezasties neatvykstanc¢iam j darbg darbuotojui, direktorius skiria
nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

88. Darbo laikas kei¢iamas rastu/zodziu suderinus su direktoriumi. Savavaliskai darbo grafika keisti
draudziama. Savavaliskai darbuotojams keistis pamainomis, iSleisti vienas kita i§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma Mokyklos darbo drausmés pazeidimu.

XI. DARBO UZMOKESTIS

89. Valstybés tarnautojy darbo uzmokescio tvarkg ir sglygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai,
Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

90. Darbo uzmokestj sudaro:

90.1. pareiginé alga;

90.2. premijos, mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandziy darba,
budéjima.

91. Konkrecius Mokykloje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy (tarifiniy
atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato direktorius, suderings su steigéju,
pateikia centralizuotai buhalterijai.

92. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kriivi, darbas
apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj

93. Darbuotojams, dirbantiems poilsio, Svenciy dienomis ar naktj, darbas apmokamas pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 straipsnj.

94. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius pildo Mokyklos rastinés vedéja.

95. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai darbo uzmokescio paskaic¢iavimui pateikiami buhalterijai ne
véliau kaip iki 27 ménesio dienos. Jei po ziniaras¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity
priezasciy), sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos ziniarastis.

96. Darbuotojy darbo uzmokescio tvarkg ir salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy Istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos jstatymas, kiti
teisiniai dokumentai.

XII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

97. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojus Mokyklos direktorius gali skatinti teisés akty
nustatyta tvarka.

98. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

98. 1. padéka;

98. 2. vienkartine pinigine iSmoka iki 30% pareiginés algos pastoviosios dalies;

98. 3. premija.

99. Uz ypatingus nuopelnus §vietimo sistemoje darbuotojai gali bati siiilomi apdovanoti Svietimo
skyriaus, savivaldybés, Svietimo ministerijos padékos ratais, piniginémis premijomis.

100. Mokyklos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybén.

101. Uz Mokyklai padaryta materialing zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.



102. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy nevykdymg darbuotojai baudZiami drausminémis
nuobaudomis. Mokyklos direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biti skiriamos nuobaudos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse numatyta tvarka.

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

XIII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

1. BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS
1.1. DARBUOTOJU PAREIGOS

104. Mokykloje turi biiti uztikrinta aukSta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui,
kokybiska svietimo paslauga, saugi aplinka.

105. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biiti Svari ir tvarkinga.

106. Mokyklos darbuotojai privalo:

106.1. puoseléti Mokyklos prestiza, saugoti ir tausoti turtg;

106.2. ateiti j darbg ir iSeiti i$ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezasciy (liga,
nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darbg, butinai skubiai informuoja administracija;

106.3. tinkamai atlikti savo pareigas apraSytas pareigybés apraSymuose;

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

106.5. atsakingai pagal rastvedybos taisykles ir reikalavimus pildyti el. dienyna, laiku pateikti
dokumentus bei informacijg apie savo ugdytinius;

106.6. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti kultirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

106.7. bendrauti su vaikais ir bendradarbiais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos
kultiiros, rastvedybos reikalavimy;

106.8. suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebé&jus jo atzvilgiu taikoma smurta, prievarta, seksualinj
ar kitokio pobiidzio iSnaudojima. Apie tai pranesti administracijai;

106.9. darbo metu biiti démesingiems ir kruopsc¢iai atlikti pavesta darba. Palaikyti tvarka ir Svarg
darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkingg, jrenginius nesugadintus, i§jungtus i$
elektros tinklo;

106.10. jvykus nelaimingam atsitikimui ar sunegalavus ugdytiniui, mokytojas privalo moksleiviui
suteikti pirmaja medicinos pagalba, iSkviesti slaugytoja arba greitaja medicining pagalba. Apie visus
atsitikimus privalo pranesti tévams ir administracijai;

106.11. taupyti elektros energijg ir vandenj;

106.12. tausoti Mokyklos turtg, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

106.13. karta per metus tikrintis sveikatg ir pristatyti asmens medicining knygele dietistui /
visuomenés sveikatos priezitiros specialistui (esan¢iam miisy jstaigoje);

106.14. susirgus nedelsiant pranesti apie neatvykimg j darbg / nedarbingumg rastinés vedéjai,
direktoriui, pavaduotojams;

106.15. pagal pareigybes iSklausyti ir pateikti sveikatos Ziniy ir jgiidZiy atestavimo paZyméjimus;

106.16. darbo metu turi biiti tvarkingai apsirenge, avéti vidaus patalpoms skirtg avalyne;

106.18. pateikti rastinés ved¢jai biiting informacija apie save: fakting ir deklaruota gyvenamoji vieta,
Seimyniné padétis, darbo stazas, telefono numeris. Jei informacija pasikeité ta paciag darbo dieng
privaloma informuoti administracija;

106.19. pateikti praSymus pries 5 darbo dienas dél komandiruociy, kvalifikacijos kélimo;

106.20. pateikti praSymus prie§ 14 kalendoriniy dieny dél kasmetiniy, nemokamy atostogy,
papildomy poilsio dieny.
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107. Mokyklos darbuotojams draudziama:

107.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, rikyti.
Mokykloje darbuotojy blaivumas turi biiti 0,0 promilés;

107.2. kilus jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges (esant pozymiams: i§ burnos
sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai ir pan.) ir atlikus
apzilira, t. y. jvertinus neblaivumga (alkotesteriu) ar apsvaigima, darbuotojas nedelsiant nuSalinimas nuo
darbo;

107.3. darbuotojas, nesutinkantis su apzitiros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo) rezultatais,
ne véliau kaip per vieng valanda gali kreiptis | asmens sveikatos priezifiros jstaiga, praSydamas jo 1éSomis
atlikti medicining apzilirg. Atsisakymas tikrintis prilyginamas neblaivumo faktui;

107.4. savo nuoziiira keisti darbo laikg, pamainag, uzsiémimy laika, nesuderinus su direktoriumi arba
direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma;

107.5. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

107.6. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

107.7. palikti ugdytinius be prieziliros;

107.8. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

107.9. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar Kitaip
pazeidinéti vaiko teises;

107.10. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje;

107.11. gadinti Mokyklos inventoriy;

107.12. be direktoriaus leidimo pasilikti Mokykloje po jstaigos darbo laiko (po 18 val.), poilsio ir
Sventinémis dienomis;

107.13. be direktoriaus leidimo i§ Mokyklos patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus,
dokumentus, inventoriy;

107.14. be Mokyklos administracijos zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis;

107.15. mokyklos patalpose rukyti.

108. Mokykloje vengti nereikalingo triukSmo, palaikyti dalyking darbo atmosfera. Tarpusavio
santykiai turi buiti grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmés
pazeidimai.

109. Materialiai atsakingi asmenys su kuriais sudaroma materialinés atsakomybés sutartis, laikosi
nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos:

109.1. direktoriaus pavaduotojas tkiui;

109.2. sandélininkas.

110. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie Mokyklos veikla teikiama tik su
direktoriaus Zinia.

111. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanciy pareigiiny teisétus reikalavimus.

112. Administracijos darbuotojai privalo:

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

112.2. uztikrinti, kad bty tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

112.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
higienos reikalavimus atitinkancias sglygas;

112.4. vykdyti nuolating stebéseng kaip darbuotojai laikosi saugos darbe reikalavimy, su kuriais yra
supazindinami pries pradedant dirbti jstaigoje;

112.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés aprasymus. Supazindinti
darbuotojus su pareigybés apraSymu pasirasytinai;

112.6. skatinti darbuotojy norg dirbti, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir profesinés
kvalifikacijos kélima;
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112.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais.
1.2. DARBUOTOJU TEISES

113. Turéti tinkamas ir saugias darbo salygas;

114. Turéti tinkamas materialines — technines darbo priemones;

115. Reikalauti, kad darbdavys laikytysi sutartiniy jsipareigojimy;

116. Dalyvauti kursuose, seminaruose, konferencijose ir kituose mokymuose;

117. Teikti sitilymus administracijai darbo gerinimo klausimais;

118. Ginti pazeistas savo teises ir teisétus interesus;

119. Jungtis | asociacijas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

120. Naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis;

121. Sidilyti savo individualias programas;

122. Pasirinkti pedagoginés veiklos btidus ir formas;

123. Kviesti tévus/globéjus i grupés vaiky uzsiémimus;

124. Iki 5 dieny per metus darbo laiku dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

125. Biiti atestuotam ir jgyti kvalifikacing kategorijg Svietimo ir mokslo Ministro nustatyta tvarka;

126. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje;

127. Dalyvauti mokyklos savivaldos institucijy veikloje;

128. Darbuotojams draudZiama:

128.1. be Mokyklos direktoriaus zinios pavesti atlikti darbg ar patikéti darbo priemones kitam
asmeniui;

128.2. naikinti dokumentus, negavus Mokyklos direktoriaus sutikimo;

128.3. teikti klaidingg informacijg vaiky tévams/globéjams, Mokyklos administracijai;

128.4. nauoti darbo priemones, internetg ir elektroninj pasta asmeniniais tikslais;

128.5. naudotis nelegalia programine jranga;

128.6. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir vadovais;

128.7. 1§ Mokyklos patalpy iSsineSti darbdaviui priklausancius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be Mokyklos direktoriaus leidimo.

2. BENDROSIOS TEVU IR MOKINIU TEISES IR PAREIGOS

2.1. MOKINIU PAREIGOS

129. Tévams sudarius mokymo sutartj, laikytis visy jos salygy, mokyklos vidaus tvarka
reglamentuojanciy dokumenty reikalavimy.

130. Tévai uz vaiky padarytg zalg privalo atsakyti pagal mokymo sutarties salygas.

131. Vaikai turi tausoti zaislus, knygas, kitas mokymo priemones, saugoti savo darbo vietg ir visg
mokyklos turtg.

132. Tévams pateisinti vaiky praleistas dienas - uZpildyti nustatyta forma.

133. Laikytis vieSosios tvarkos taisykliy, kultiiringai elgtis uzsiémimy ir kity renginiy metu
jstaigoje ir uz jos riby.

134. Vykdyti mokyklos vadovybés, mokytojy reikalavimus, vadovautis mokyklos nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis, riipintis gimtosios kalbos kulttra.

135. Draudziama neSiotis degtukus, degias priemones.

136. Draudziama ugdymo proceso metu be mokytojo leidimo iSeiti uz mokyklos riby.

137. Mokiniy lankomumo, drausmés pazeidimy klausimy sprendimg reglamentuoja Pedagoginés,
socialinés, psichologinés pagalbos teikimo vaikui tvarka.
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2.2. MOKINIU TEISES

138. Pagal savo geb¢jimus ir poreikius mokytis.

139. Gauti geros kokybés ugdyma ir Svietima.

140. Teise | psichologing ir specialiaja pedagoging, specialigja, socialing pedagoging, informacing
pagalba, sveikatos prieziiirg, informacija apie savo pasiekimy vertinimg ir kita su mokymusi susijusia
informacija.

141. Teise i socialing pagalba, jei tokios pagalbos negali jam suteikti tévai (glob¢jai, ripintojai).

142. Mokiniy ir mokytojy santykiai grindziami pagarbos kito zmogaus teiséms ir laisvéms principu.

143. Dalyvauti jvairiuose respublikos, rajono, miesto kiirybiniy darby ar sporto olimpiadose,
konkursuose, akcijose.

XIV. MOKYKLOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

144. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas iikiui, sveikatos
prieziiiros specialistas stebi, analizuoja, vertina mokyklos ugdymo salygas, procesa ir tiksly pasiekima:
vertindami pedagogy prakting veiklg taiko jvairias priezitros formas ir metodus: aktyvigja, teming,
visuming, zvalgomaja, griZtamgja savianalizg.

XV. BENDRUOMENES NARIU ELGESIO REIKALAVIMAI

145. Mokyklos bendruomenés veiklg reglamentuoja Mokyklos nuostatai, darbuotojy pareiginiai
aprasai, ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo sutartys, Sios darbo tvarkos taisyklés, tvarky aprasai,
darbo reglamentai.

146. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, turi biiti vengiama intrigy, apkalby,
draudziama skleisti asmens garbg ir orumg zeminancig informacija, turi biiti palaikoma dalykiné darbo
atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

147. Mokyklos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkinga apranga, taciau tokig, kuri
neisSaukty mokiniy, vaiky ir jy tévy (glob&jy) neigiamos reakcijos, avéti vidaus patalpoms skirta
avalyne.

XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

148. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.
149. Visi darbuotojai supazindindinami su Taisyklémis pasirasytinai.

150. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles taikoma drausminé nuobauda.

151. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

152. Taisyklés jsigalioja visiems darbuotojams pasirasytinai su jomis susipazinus.

SUDERINTA

Garliavos lopselio-darzelio ,,Obelélé
tarybos 2025 m. kovo 8 d. posédzio
protokolas Nr. P-
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