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      PATVIRTINTA




      Raseinių lopšelio-darželio ,,Liepaitė“





      direktoriaus 2014 m. gegužės 23 d.




      įsakymu Nr. 1-55-V
RASEINIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO ,LIEPAITĖ“ 
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS


1. Šios darbo tvarkos taisyklės reglamentuoja lopšelio-darželio ,,Liepaitė“ (toliau lopšelis-darželis) darbo tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, elgesiui, darbo kokybės gerinimui ir lopšelio-darželio bendruomenės narių santykių gerinimui.

2. Lopšelis-darželis – įstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir priešmokyklinio amžiaus vaikų ugdymo funkcijas ir savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, Vaiko teisių konvencija, Raseinių rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais, lopšelio-darželio ,,Liepaitė“ nuostatais ir šiomis taisyklėmis.


3. Lopšelio-darželio Darbo tvarkos taisyklės užtikrina tikslų realizavimą, darbo įstatymų laikymąsi, darbo drausmės stiprinimą, teisingą darbo organizavimą, saugias darbo sąlygas, visišką bei racionalų darbo laiko išnaudojimą, kokybiškų paslaugų teikimą. 

4. Darbo tvarkos taisyklės - tai dokumentas, kuris apibrėžia darbo santykius ir elgesio normas tarp lopšelio-darželio vadovo, pedagogų, kitų darbuotojų, ugdytinių ir jų tėvų (globėjų).


5. Už lopšelio-darželio taisyklių įgyvendinimą ir laikymosi priežiūrą atsako direktorius, o už šių taisyklių laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas.
II. ĮSTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA


6. Lopšelyje- darželyje ugdymas organizuojamas pagal šias programas:

6.1. Lopšelio-darželio „Liepaitė“ ikimokyklinio ugdymo programą (2012 m.);
6.2. Bendrąją priešmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programą (2003 m.);
6.3. Sveikatos ugdymo programą 3-6 m. vaikams;
6.4. Sveikatingumo programą „Auk, sveikas vaikeli“.


7. Vaikų ugdymas grindžiamas sveikos gyvensenos, tautiškumo, humaniškumo,  demokratiškumo, integracijos, individualumo, vertybinių nuostatų ugdymo, tęstinumo ir veiksmingumo principais.


8. Lopšelis-darželis savo veiklą organizuoja vadovaudamasis metiniu veiklos planu, kurį rengia darbo grupė.


9. Įstaigos veiklos planas yra suderinamas su pedagogų taryba, jai pritaria įstaigos taryba ir tvirtina direktorius metų pradžioje.


10. Ikimokyklinio, priešmokyklinio ugdymo pedagogai per dvi savaites nuo mokslo metų pradžios (iki rugsėjo 15 d.) privalo paruošti metinį grupės veiklos planą, kurį tvirtina direktorius.


11. Pedagogai savo darbą organizuoja remdamiesi metiniu įstaigos veiklos planu. Savaitės darbo planą rašo naujai savaitei prasidedant (savaitės paskutinę darbo dieną). Plano kontrolę vykdo direktorius ar direktoriaus pavaduotojas ugdymui uždėdamas tikrinimo žymą.

12. Ugdomoji veikla organizuojama kiekvieną dieną 9-10 val., laikantis grupės dienos ritmo, sporto salės užimtumo grafiko bei muzikos, socialinių ir logopedinių pratybų tvarkaraščiu.

13. Vaikų pažangą ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo auklėtojai ugdomųjų metų pradžioje ir pabaigoje. Išvados fiksuojamos vaiko pasiekimų aplanke. Pažangos rezultatai aptariami pedagogų tarybos posėdyje.


14. Priešmokyklinio ugdymo pedagogai, vadovaudamiesi Priešmokyklinio ugdymo standartu, pasiekimus fiksuoja mokslo metų pradžioje ir pabaigoje vaiko pasiekimų apraše. Pažangos rezultatai aptariami pedagogų tarybos posėdyje.


15. Pedagogai tvarko ir pildo Auklėtojo dienyną, veda Kasdieninio vaikų įstaigų lankymo apskaitą.


16. Vaiko tėvai gali dalyvauti grupės veikloje, padėti auklėtojai, stebėti savo vaiką, siūlyti idėjas veiklos planavimui, teikti pasiūlymus dėl darbo tobulinimo.


17. Grupės auklėtojas atsakingas už tvarką ir darbo organizavimą grupėje, vaikų saugumą.

18. Kiekvieno mėnesio paskutinę darbo dieną iki 13 val. užpildo vaikų lankymo dienų apskaitos žiniaraštį ir pateikia jį socialiniam pedagogui. Už mėnesio lankytas-nelankytas, pateisintas-nepateisintas dienas atsiskaito direktoriaus pavaduotojui ugdymui.


19. Už vaikų lankomumo apskaitos žinių tikslumą atsako grupės auklėtojas. Pažymas, kuriomis pateisinamos vaikų nelankytos dienos bei suteikiančios teisę į lengvatą, auklėtojas pristato raštvedžiui užregistruoti. Jos laikomos raštvedžio kabinete.

20. Pedagogai veda grupės žaislų, ugdymo priemonių apskaitą, juos registruoja sąsiuvinyje ir laiko grupėje.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS, MAITINIMAS

21. Darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais.

22. Lopšelyje-darželyje privalomą darbo laiką reglamentuoja darbo grafikai.


23. Darbuotojai turi laikytis lopšelio-darželio nustatyto darbo laiko režimo, o neatvykus į darbą ar vėluojant – informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti neatvykimo ar vėlavimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. Susirgus darbuotojai privalo informuoti apie ligos eigą ir grįžimą į darbą.

24. Lopšelyje-darželyje darbo laikas – penkių darbo dienų savaitė.

25. Auklėtojai, priešmokyklinio ugdymo pedagogai dirba taikant suminę darbo laiko apskaitą, t.y. dvi dienas dirba po 10,5 val., trečia diena – išeiginė. 33 val. per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai). Metodinė veikla atliekama vadovaujantis tvarkos aprašu.
                      26.  Muzikos bei kūno kultūros pedagogas 26 val. per savaitę, iš jų 24 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 val. – netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai). Darbo laikas 8.00 – 15.00 val. Pietų pertrauka 11.30 iki 12.00 val. į darbo laiką neįskaitoma. Pirmadienis muzikos pedagogui ne darbo diena.

27. Kūno kultūros pedagogas 26 val. per savaitę, iš jų 24 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 val. – netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai). Darbo laikas 8.00 – 13.40 val. Pietų pertrauka neskiriama.
                      28. Logopedas 27 val. per savaitę skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 5 val. – netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai). Darbo laikas 8.00 – 13.24 val. Pietų pertrauka neskiriama.

29. Socialinis pedagogas dirba 36 val. per savaitę. Pietų pertrauka nuo 11.30 iki 12.00 val. į darbo laiką neįskaitoma. Darbo laikas 7.30 – 15.12 val.

                      30. Kitas personalas dirba 40 val. per savaitę.

31. Darbas pedagogams lopšelio-darželio grupėse – 10,5 val. Darbo pradžia – 7.00 val., pabaiga -18.00 val. Dėl darbo sąlygų ypatumų, nepažeidžiant vaikų interesų, pietauti leidžiama darbo vietoje. Pertrauka pavalgyti įskaitoma į darbo laiką. 

32. Auklėtojų padėjėjų darbo laikas nuo 8 val. iki 16 val. Pietų pertrauka 0.30 val. įskaitoma į darbo laiką, pietauti leidžiama darbo vietoje. 
        33. Administracijos, ūkinio-techninio personalo darbo laikas nuo 7.30 val. iki 16.00 val. Pietų pertrauka 0.30 val. suteikiama po 4 darbo valandų ir į darbo laiką neįskaitoma. Darbuotojas pertrauką pavalgyti ir pailsėti naudoja savo nuožiūra, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovų nurodymų, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teisę palikti darbo vietą.

34. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui darbo laikas nuo 8.15 val. iki 16.45 val. Pietų pertrauka 0.30 val. suteikiama po 4 darbo valandų ir į darbo laiką neįskaitoma.

35. Virėjų darbo pradžia 6 val., pabaiga 16 val. Pertrauka pavalgyti įskaitoma į pamainos darbo laiką. Virėjų darbo grafiką sudaro ūkvedys.

36. Darbo grafikai sudaromi kiekvieną mėnesį iki 15 d. ir tvirtinami direktoriaus. Pedagoginio personalo darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos žiniaraščius sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Darbo grafikai, patvirtinti direktoriaus, talpinami skelbimų lentoje.

37. Savavališkai darbuotojams keistis pamainomis, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai draudžiama ir laikoma darbo drausmės pažeidimu.


38. Darbo laikas keičiamas tik raštu suderinus su direktoriumi. 


39. Darbuotojų maitinimas organizuojamas pagal darbuotojų maitinimosi tvarkos aprašą. Visi, pageidaujantys maitintis, privalo atsižymėti dietisto pateiktame sąsiuvinyje iki 9 val. Darbuotojai, kurie nedirba grupėje su vaikais, maitinasi poilsio kambaryje. Mokestis už maitinimą apmokamas gavus kvitą iš Įstaigų centralizuotos buhalterinės apskaitos skyriaus iki 25 d.


40. Darbuotojų maitinimo kontrolę vykdo dietistas, direktorius.


41. Lopšelio-darželio direktorius, darbuotojo prašymu, gali suteikti laisvas nuo darbo dienas, garantuojant vidutinį darbo užmokestį ir darbo vietą:

41.1. artimųjų giminaičių: tėvų, vaikų, brolių, seserų, senelių, vaikaičių, sutuoktinio mirties atveju – iki 3 dienų;

41.2. lankantis gydymo įstaigoje – iki 1 dienos. 


42. Kiemsargiui suteikiamos ne trumpesnės 10 min. specialios pertraukos, periodiškai kas pusantros valandos, kai lauke temperatūra žemesnė kaip 100 Celsijaus. Jos įskaitomos į darbo laiką.

43. Darbuotojas, atsižvelgdamas į atliekamo darbo intensyvumą ir darbo pobūdį (nuolatos dirbantis su vaizdo terminalu, kaip savo įprasto darbo dalimi, pusę ir daugiau darbo dienos), turi teisę daryti 5 minučių trukmės pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradžios.
 
44. Švenčių dienų, išvardintų Lietuvos Respublikos darbo kodekso 162 straipsnyje, išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas  viena valanda, išskyrus darbuotojams, dirbantiems su vaikais.

45. Pasikeitus objektyvioms aplinkybėms, pertvarkant lopšelio-darželio darbo organizavimą, direktorius gali keisti dirbančiųjų darbo sąlygas bei funkcijas.

III. ATOSTOGŲ SUTEIKIMAS


46. Kasmetinės atostogos – tai kalendorinėmis dienomis skaičiuojamas laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailsėti ir darbingumui susigrąžinti, paliekant darbo vietą (pareigas) ir mokant vidutinį darbo užmokestį. Darbo kodekso 162 straipsnyje nurodytos švenčių dienos į atostogų trukmę neįskaitomos.

47. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.


48. Kasmetinės atostogos suteikiamos pagal iš anksto sudarytą atostogų eilę vasaros metu. Išimties tvarka, esant svarbiai situacijai, mokamos ir nemokamos atostogos suteikiamos mokslo metų eigoje.


49. Atostogų eilę sudaro direktorius (pedagoginių darbuotojų) ir (administracijos ir ūkinio-techninio personalo), atsižvelgiant į darbuotojų prašymus.

50. Kasmetinių atostogų eilė sudaroma kiekvienais kalendoriniais metais ne vėliau kaip iki einamųjų metų kovo 15 dienos ir tvirtinama įstaigos direktoriaus įsakymu.


51. Darbuotojui, nepasinaudojus atostogomis už praėjusius darbo metus, sudaromos ir tvirtinamos nepanaudotų atostogų eilės, įtraukiant į kasmetinių atostogų suteikimo eiles atskiromis eilutėmis.

52. Darbuotojų pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis. Viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 14 kalendorinių dienų.


53. Atostogų laikas gali būti pakeistas šalims susitarus.


54. Darbuotojui prašant nemokamos atostogos gali būti suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.


55. Tikslinės (mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis  Lietuvos Respublikos darbo  kodeksu.

IV. DOKUMENTŲ TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

56. Dokumentai rengiami ir tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais, reglamentuojančiais raštvedybą.


57. Už raštvedybos taisyklių ir norminių dokumentų tvarkymą, tinkamą raštvedybos organizavimą, dokumentų saugojimą archyve atsakingas raštvedys Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.


58. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko raštvedys ir kasmet, atitinkamai parengtus dokumentus, už paskesnius metus padeda į archyvą.


59. Darbuotojų asmens bylas formuoja raštvedys. Asmens bylos saugomos  raštvedžio  kabinete.


60. Įstaigos dokumentus registruoja ir raštvedybą tvarko raštvedys ir duomenų bazių tvarkytojas pagal kiekvienais metais steigėjo suderintą ir įstaigos vadovo patvirtintą metinį dokumentacijos planą.

61. Lopšelio-darželio elektroniniu paštu gautus laiškus raštvedys ir duomenų bazių tvarkytojas atspausdina, užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktoriui.


62. Lopšelio-darželio darbuotojai, tiesiogiai gavę iš kitų institucijų ar organizacijų įstaigai adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo pateikti raštvedžiui, kad užregistruotų.


63. Darbuotojai, turintys asmeninį elektroninį paštą, į gautus laiškus ar pranešimus atsako asmeniškai, o kai jie pagal savo kompetenciją negali priimti sprendimo dėl atsakymo, privalo informuoti direktorių.


64. Įstaigos vadovas, susipažinęs su dokumentais, užrašo rezoliuciją, kurioje nurodo vykdytoją, dokumente keliamo klausimo sprendimo būdą, užduoties įvykdymo terminą ir grąžina raštvedžiui.


65. Raštvedys tą pačią dieną dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams. Jiems įduoda dokumento kopiją.


66. Įstaigos vadovas, o jam nesant (komandiruotė, atostogos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar direktoriaus įsakymu paskirtas kitas asmuo, pasirašo įsakymus bei dokumentus siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms ar piliečiams.

67. Įsakymus ir kitus dokumentus gali ruošti ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar ūkvedys, kurie apie dokumento rengimą pažymi raštvedybos nustatyta tvarka, tačiau dokumentus pasirašo direktorius. Ant įsakymų spaudas nededamas.


68. Kitų administracijos atstovų – direktoriaus pavaduotojo ugdymui, ūkvedžio nurodymai ar sprendimai pateikiami žodžiu ar rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų.

V. DARBO KRŪVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKĖJIMAS

69. Direktorius iki mokslo metų pabaigos tvirtina įstaigos etatų sąrašą pagal Raseinių rajono savivaldybės tarybos patvirtintą grupių skaičių.


70. Darbo krūvis darbuotojams nustatomas mokslo metų pradžioje sudaromuose tarifikacijos sąrašuose, kuriuose nurodomas darbuotojo atlyginimo koeficientas. Darbo krūvis darbuotojui gali būti keičiamas mokslo metų eigoje tik darbuotojui sutinkant. Atlyginimo dydis keičiamas Vyriausybės nustatyta tvarka.


71. Darbuotojai gali dirbti didesniu krūviu nei numatyta tarifikacijoje esant būtinam reikalui – vaduoti susirgusį, atostogaujantį, keliantį kvalifikaciją darbuotoją. Taip pat šalinant atsitiktines ar staiga atsiradusias aplinkybes dėl avarijos, gaivalinės nelaimės.


72. Darbas apmokamas už faktiškai dirbtą laiką, kuris nurodomas darbo laiko apskaitos žiniaraštyje.


73. Už duomenų teisingumą atsako žiniaraštį užpildęs ir pasirašęs asmuo.


74. Darbuotojai turi teisę susipažinti su darbo laiko apskaitos žiniaraščiu kiekvieno mėnesio paskutinę darbo dieną pas ūkvedį ir direktoriaus pavaduotoją ugdymui.

75. Darbo užmokestis darbuotojams išmokamas pervedant į kreditines korteles. Darbuotojams pageidaujant gali būti mokamas du kartus per mėnesį. Darbo užmokestis mokamas mėnesio 10 dieną ir paskutinę mėnesio savaitę.

76. Prašymas dėl darbo užmokesčio mokėjimo vieną kartą per mėnesį pateikiamas direktoriui.
VI. ANTSPAUDŲ IR SPAUDŲ NAUDOJIMAS


77. Direktorius turi antspaudą su  lopšelio-darželio ,,Liepaitė“ pavadinimu, kuris saugomas direktoriaus kabinete. 

78. Raštvedys turi spaudus su užrašais ,,Gauta“, ,,Kopija tikra“, ,,Raštinė“, kurie dedami ant gaunamų, siunčiamų dokumentų bei tvirtinant dokumentų kopijas.


79. Lopšelyje-darželyje galimi ir kiti spaudai ,,Apmokėta“, ,,Tvirtinu“, už kurių naudojimą ir saugojimą atsako juos turintys asmenys.
VII. LOPŠELIO-DARŽELIO STRUKTŪRA

80. Lopšelio-darželio administraciją sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ūkvedys, dietistas. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už ugdomosios veiklos organizavimą bei priežiūrą. Dietistas atsako už patalpų ir aplinkos sanitarinę būklę, prieš epideminį režimą, sveikos gyvensenos ugdymą. Kontroliuoja produktų kokybę, gamybą, šiluminį paruošimą, pateikimą, išdalinimą bei higienos laikymąsi. Direktoriaus pavaduotojas ūkiui atsako už materialinių vertybių įsigijimą, saugojimą, užtikrina saugias ir sveikas darbo sąlygas, tvarkingą inventoriaus ir kiemo įrenginių būklę, vykdo pastato priežiūrą.

81. Lopšelio-darželio savivaldą sudaro:


81.1. lopšelio-darželio taryba – aukščiausia savivaldos institucija, telkianti pedagogus, vaikų tėvus, bendruomenės atstovus, rėmėjus svarbiausiems lopšelio-darželio klausimams spręsti;


81.2. pedagogų taryba – nuolat veikianti savivaldos institucija, svarstanti ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos formas ir metodus, sveikatos ir mitybos klausimus;

81.3. pedagogų metodinė grupė – sudaryta pagal ugdymo kryptį, sritį tam tikrai pedagoginei problemai spręsti;

81.4. įstaigoje gali steigtis ir kitos neformalios savivaldos institucijos, kurių veiklą reglamentuoja jų nuostatai.
VIII. PAVALDUMAS


82. Lopšeliui-darželiui vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia steigėjas.
83. Direktoriui tiesiogiai pavaldūs: direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ūkvedys, dietistas, sandėlininkas, administratorius, raštvedys.

84. Direktorius, vykdydamas savo funkcijas, privalo vadovautis Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, laikytis kitų Lietuvos Respublikos teisės aktų, lopšelio-darželio nuostatų bei šių darbo tvarkos taisyklių.

85. Direktorius:


85.1. leidžia įsakymus vadovaudamasis teisės aktais;


85.2. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopšelio-darželio veiklą tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoją ugdymui ar ūkvedį.

86. Direktoriaus komandiruotės, stažuotės, atostogų ar ligos metu vaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas asmuo. Direktoriaus vadavimas įforminamas Raseinių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu.


87. Direktoriaus pavaduotojui ugdymui pavaldūs: lopšelio-darželio pedagogai, socialinis pedagogas, logopedas, muzikos pedagogas, kūno kultūros pedagogas.

88. Ūkvedžiui pavaldūs: auklėtojų padėjėjai, skalbėjas,  kiemsargis, pastatų sistemos priežiūros einamojo remonto  darbininkas, valytojas, pagalbinis virtuvės darbininkas, elektrikas, santechnikas, virėjai.

IX. DARBO SANTYKIAI


89. Darbuotojai priimami ir atleidžiami į darbą direktoriaus įsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

90. Kiekvienam priimtam darbuotojui užvedama asmens byla, kurioje turi būti: pašymas, asmens tapatybės dokumento, išsilavinimo, kvalifikacinės kategorijos suteikimo, socialinio draudimo pažymėjimo, kvalifikacinių seminarų (kursų) dokumentų kopijos, įsakymų personalo klausimais kopijos, jei reikia, pavardės keitimo dokumentų kopijos.


91. Darbuotojas, netekęs darbingumo, apie tai turi pranešti lopšelio-darželio „Liepaitė“ direktoriui, pateikdamas Neįgaliojo pažymėjimą bei Išvadą dėl darbo pobūdžio ir sąlygų. 

       92. Darbuotojas, kuris pagal Išvadoje dėl darbo pobūdžio ir sąlygų nurodytus reikalavimus negali dirbti sutarto darbo, nes tai pavojinga jo sveikatai arba jo darbas gali būti pavojingas kitiems, jo sutikimu turi būti perkeltas į jo sveikatą ir, esant galimybei, kvalifikaciją atitinkantį darbą.

       93. Jeigu darbuotojas nesutinka būti perkeltas į siūlomą darbą arba lopšelyje-darželyje „Liepaitė“ nėra darbo, į kurį jis galėtų būti perkeltas, lopšelio-darželio „Liepaitė“ direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka atleidžia darbuotoją iš darbo.

94. Darbuotojas supažindinamas su šiomis Darbo tvarkos taisyklėmis, pareiginiais nuostatais, lopšelio-darželio nuostatais, gaisrinės, civilinės saugos bei saugos darbe reikalavimais. Priėmus darbuotoją, formuojama asmens byla ir išduodamas darbuotojo darbo pažymėjimas.

95. Prieš atiduodant darbuotojui darbo pažymėjimą, raštvedys duoda darbuotojui pasirašyti darbo pažymėjimų registracijos žurnale.


96. Darbo pažymėjimas galioja iki pažymėjime numatyto termino. Darbuotojų, priimtų dirbti pagal neterminuotą darbo sutartį, darbo pažymėjimas galioja 10 metų.


97. Darbo pažymėjimą darbuotojas privalo laikyti savo darbo vietoje ir pareikalavus, pateikti kontroliuojančioms institucijoms.

98. Praradęs pažymėjimą, darbuotojas ne vėliau kaip kitą darbo dieną direktoriui pateikia raštišką prašymą dėl naujo pažymėjimo išdavimo, nurodydamas pažymėjimo praradimo aplinkybes.

99. Pažymėjimas keičiamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti, pasikeitus darbuotojo asmens duomenims ar pareigoms.


100. Darbuotojas atleidžiamas iš darbo pateikus prašymą direktoriui prieš 14 dienų. Atleidžiant darbuotoją  atsiskaitoma, išmokant išeitinę kompensaciją ir už nepanaudotas atostogas. 


101. Darbuotojas gali būti perkeltas į kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.


102. Nutraukus darbo sutartį, darbuotojas perduoda pagal pareigybę priskirtą dokumentaciją ir materialines vertybes direktoriaus paskirtam asmeniui ir grąžina darbo pažymėjimą.


103. Drausminės nuobaudos skiriamos ne vėliau kaip 1 mėn. nuo pažeidimų išsiaiškinimo, prieš tai pareikalavus raštiško darbuotojo pasiaiškinimo. Darbuotojui, atsisakius pasiaiškinti, nuobauda vis vien skiriama. Darbuotojas su įsakymu apie paskirtą nuobaudą turi būti supažindintas pasirašant.


104. Darbo pažeidimai:


104.1 neleistinas elgesys su vaikais, jų tėvais, bendradarbiais, pažeidžiantys žmonių konstitucines teises ir laisves, etikos normas;
104.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti pajamų sau ir kitiems asmenims (dokumentų, duomenų klastojimas);
104.3. veikos, turinčios vagystės, sukčiavimo, turto pasisavinimo arba iššvaistymo požymių;

104.4. neatvykimas į darbą visą dieną be svarbių priežasčių;

104.5. pavėlavimas, išėjimas iš darbo be administracijos leidimo;

104.6. jei darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaigęs nuo kvaišalų;

104.5. atsisakymas tikrintis sveikatą, išklausyti privalomą higienos žinių ir pirmosios medicininės pagalbos kursą;

104.6. nerūpestinga darbuotojo veikla, dėl ko gali kilti pavojus vaiko sveikatai;

104.7. nerūpestinga, sąmoninga ar tyčinė veikla, dėl ko gali būti sugadintas įstaigos turtas;

 104.8. instrukcijų, standartų, būtinų procedūrų, reikalingų teisingam darbo atlikimui atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;
 104.9. darbo tvarkos taisyklių nesilaikymas.

105. Darbuotojai už gerą darbą yra skatinami  žodine padėka, padėka įsakymu, įrašant į asmens bylas, Švietimo skyriaus ir Raseinių lopšelio-darželio ,,Liepaitė“ padėkos raštais. Pristatant darbuotoją apdovanojimui, atsižvelgiama į Pedagogų tarybos ir Lopšelio-darželio tarybos nuomonę.

106. Darbo ginčai, kilę tarp darbdavio ir darbuotojo, sprendžiami dalyvaujant lopšelio-darželio tarybai, profesinės sąjungos atstovui.

107. Darbuotojai, išvykdami iš įstaigos darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą arba direktorių ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimą ir užsiregistruoti: pedagoginis personalas- Pedagoginių darbuotojų išvykimo iš darbo registracijos žurnale pas direktoriaus pavaduotoją ugdymui, nepedagoginis personalas registruojasi pas ūkvedį Darbuotojų išvykimo registracijos žurnale.
X. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

108. Lopšelio-darželio darbuotojai turi sąžiningai vykdyti pareiginius nuostatus, privalo užtikrinti vaikų saugumą, drausmę ir tvarką, tausoti jiems priskirtą inventorių.

109. Darbuotojai privalo laiku atvykti į darbą ir baigti darbą. Atėję į darbą darbuotojai, kol nėra vaikų,  privalo išvėdinti grupių patalpas. Baigę darbą, darbuotojai sutvarko grupę, patikrina vandens čiaupus, uždaro langus, išjungia elektros įrenginius, patikrina patalpas ar nėra žmonių, užrakina grupę.


110. Darbuotojų, ugdytinių tėvų skundai ir pageidavimai nagrinėjami nedelsiant, per 10 dienų atsakant raštu (pagal būtinybę), imamasi priemonių trūkumams darbe šalinti.


111. Visais iškilusiais darbe klausimais darbuotojai kreipiasi į atsakingus darbuotojus; aptarnaujantis personalas į ūkvedį, pedagoginis personalas į direktoriaus pavaduotoją ugdymui.


112. Bendrauti su žiniasklaidos atstovais apie įstaigos darbą darbuotojai gali tik turėdami direktoriaus įgaliojimą, iš anksto suderinę laiką ir apie atvykimą informavę įstaigos direktorių.


113. Darbuotojai privalo dalyvauti lopšelio-darželio renginiuose: posėdžiuose, susirinkimuose ir kt. Negalintys dalyvauti iš anksto informuoja direktorių žodžiu.

114. Susirinkimai, posėdžiai vedami vaikų miego metu 13.00 val. arba po darbo valandų. Su vaikais paliekami auklėtojų padėjėjai. 

115. Pašaliniams asmenims, darbuotojų vaikams būti grupėse ar kitose darželio patalpose draudžiama.
116. Lopšelio-darželio darbuotojai privalo užtikrinti ramų vaikų miegą, vengti nereikalingo triukšmo patalpose, palaikyti dalykišką, darbinę atmosferą įstaigoje.

117. Lopšelio-darželio darbuotojams draudžiama:
117.1. keisti darbo grafiką, nesuderinus su administracija;
117.2. palikti vaikus be priežiūros;

 
117.3. nevykdyti ugdomosios veiklos;
  
117.4. ateiti į darbą išgėrus;
117.5. naudotis įstaigos telefonu, elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis asmeniniais reikalais;

117.6. po darbo bet kokia veikla įstaigoje, nesuderinta su direktoriumi;

  
117.7. gąsdinti, grasinti, bausti fizinėmis bausmėmis vaikus;

 
117.8. gadinti įstaigos inventorių;

  
117.9. dirbti pašalinius darbus, nesusijusius su ugdomąja veikla.

118. Lopšelio-darželio darbuotojai atsako už jiems priskirtų patalpų švarą, tvarką, esantį jose inventorių, taupo elektrą, vandenį. Baigus darbą, darbo vietą palieka tvarkingą.


119. Už darbo tvarkos taisyklių pažeidimą darbuotojai baudžiami drausminėmis nuobaudomis:
119.1. pastaba;

119.2. papeikimu;

119.3. atleidimu iš darbo;
119.4. laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo ir už tą laikotarpį nemokėti darbo užmokesčio, jei darbuotojas darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotikų ar kitokių toksinių medžiagų;
 119.5. atleisti iš darbo, kai darbuotojo elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir nesuderinamas su jo pareigomis.


120. Už lopšelio-darželio vaikų sveikatos bylų tvarkymą, sergamumo apskaitą ir analizę, sanitarinį stovį patalpose, darbuotojų sveikatos tikrinimąsi, privalomojo pirmos pagalbos bei privalomojo higieninių įgūdžių mokymo kursus, vandens, smėlio ir maisto produktų mikrobiologinius tyrimus, tvarką maisto bloke, geros higienos praktikos taisyklių taikymą, savikontrolės sistemos priežiūrą maisto bloke atsako dietistas.

121. Valgiaraščiai-reikalavimai rašomi kasdien pagal esamą vaikų skaičių, prisilaikant piniginės normos, skirtos vienam vaikui, perspektyvinių valgiaraščių ir iki 11.00 val. tvirtinami direktoriaus. Vaikai lankomumo dienyne žymimi iki 9.30 val.


122. Sandėlininkas atlieka minkšto ir kieto inventoriaus inventorizaciją, atsako už inventoriaus saugumą, išdalina darbo priemones auklėtojų padėjėjams, virtuvės pagalbiniam darbininkui, valytojui, kiemsargiui, skalbėjui, einamojo remonto ir sistemos priežiūros darbininkui.                                      Ūkvedys prižiūri bendrą tvarką kieme, tikrina lauko įrengimų būklę ir saugumą.

123. Sandėlininkas priima ir išduoda maisto produktus į virtuvę, atsako už jų kokybę, laikymą, realizacijos terminus bei sanitarinį stovį maisto sandėlyje.


124. Virėjas atsako už sanitarinį stovį virtuvėje, kokybišką patiekalų paruošimą, patiekalų išdalinimą grupėms pagal valgiaraščius-reikalavimus.


125. Lopšelio-darželio finansinė būklė, kasinės išlaidos, pajamų ir sąnaudų apskaita, finansinė apskaita ir atskaitomybė vykdoma apskaitos politikos nustatyta tvarka.


126. Metų pabaigoje direktoriaus įsakymu sudaryta komisija atlieka metinę ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizaciją, nepanaudotų atostogų inventorizaciją.

127. Viešuosius pirkimus vykdo pirkimo organizatoriai arba Viešojo pirkimo komisija.

128. Užtikrinant įstaigoje su vaikais tvarką bei jų saugumą darbuotojai privalo:

128.1. grupėje dirbantis auklėtojas nuveda vaikus ir pats dalyvauja muzikos, kūno kultūros užsiėmimuose;
128.2. socialinis pedagogas, logopedas parsiveda vaikus užsiėmimams į savo kabinetą. Po užsiėmimo juos saugiai parveda į grupę;

128.3. papildomai dirbantys pedagogai (šokių, sporto, anglų kalbos, muzikos ir kt.), kai užsiėmimai vyksta ne grupėje, privalo patys pasiimti vaikus iš grupių, po to juos saugiai parvesti atgal. Už vaikų saugumą užsiėmimo metu atsako tuo metu su jais dirbantys pedagogai.
XI. SEMINARŲ IR KITŲ RENGINIŲ  ORGANIZAVIMAS
129. Lopšelis-darželis „Liepaitė“ organizuoja renginius vaikams, seminarus, konferencijas ir kitus renginius. Už šių renginių darbotvarkę, reglamentą, laiką, vietą, kviečiamus asmenis ar svečius yra atsakingas renginį organizuojantis lopšelio - darželio „Liepaitė“ darbuotojas, gavęs rašytinį direktoriaus leidimą. Šie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo viršvalandžiais.
130. Vaikus į ekskursijas ir kitus ne lopšelyje - darželyje „Liepaitė“ vykstančius renginius darbuotojas organizuoja pagal lopšelio - darželio „Liepaitė“ patvirtintą tvarkos aprašą.
XI. DARBUOTOJŲ ELGESIO REIKALAVIMAI

131. Lopšelio-darželio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, kurioje dirba.


132. Darbuotojai privalo kultūringai elgtis ne tik įstaigoje, bet ir viešose vietose, turi būti pavyzdžiu vaikams.


133. Darbuotojai bendraujantys su vaikais, jų tėvais, bendruomenės nariais privalo laikytis profesinės etikos normų, konfidencialumo, tarnybinių paslapčių.


134. Darbuotojai darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius, alkoholį, vengti nereikalingų konfliktų ir palaikyti dalykinę atmosferą.


135. Lopšelio-darželio informacija negali būti naudojama asmeninei naudai.

XII. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

136. Darbuotojui, pažeidusiam šias Darbo tvarkos taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.


137. Darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. 
XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

138. Darbo tvarkos taisykles rengia direktoriaus įsakymu sudaryta darbo grupė, pritaria Lopšelio-darželio taryba, įstaigos profesinė organizacija, įsakymu tvirtina direktorius.

139. Darbuotojai su Darbo tvarkos taisyklėmis supažindinami darbuotojų  susirinkimo metu pasirašytinai.


140. Darbo tvarkos taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo datos.
___________________________________________
PRITARTA

Raseinių lopšelio-darželio ,,Liepaitė“

tarybos pirmininkė

Rasa Kačiušienė

SUDERINTA

Raseinių lopšelio-darželio ,,Liepaitė“

profesinės sąjungos  pirmininkė
Diana Kriskuvienė
