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VARENOS ,,ZILVICIO* VAIKY LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varénos ,,Zilvi¢io® vaiky lopselio-darzelio (toliau vadinama — lopselis-darzelis) vidaus,
darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) vietinis teisés aktas, reglamentuojantis jstaigos darbo tvarka,
nustatantis darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp lopSelio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity
darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy ar rupintojy). Darbo tvarkos taisyklés uztikrina darbo jstatymy
laikymasi, teisinga darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima,
kokybiska paslaugy teikima. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

2. Lopselis-darzelis — savivaldybés biudzetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir
priesmokyklinio amziaus vaiky ugdyma. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. Lopselyje-darzelyje veikia dieninés
grupés.

3. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais,
kitais teisés aktais, lopSelio-darzelio nuostatais ir Siomis taisyklémis.

4. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakinga
paziira j pareigy atlikimg ir laukiama rezultatg, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy aprasSymai, saugos darbe
instrukcijos, higienos norma.

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

7. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz §iy Taisykliy jgyvendinimg atsako lopselio-
darzelio direktorius.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
1. DIREKTORIUS, DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS, UKVEDYS

8. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél lopselio-darzelio direktoriaus
skyrimo vie$o konkurso biidu, atleidimo, darbo uzmokescio nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo priima
Varénos rajono savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

9. Direktorius yra atskaitingas Varénos rajono savivaldybés tarybai, jo paties darbo
organizavimo klausimais tiesiogiai pavaldus Varénos rajono savivaldybés merui.

10. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus, kontroliuoja jy
vykdyma. Organizuoja ir koordinuoja lopSelio-darzelio veikla, pavestoms funkcijoms atlikti, uzdaviniams
igyvendinti, analizuoja ir vertina ja.

11. Direktorius turi pavaduotojg ugdymui ir iikvedj. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja lopselio-darzelio veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojg ir tkved;.

12. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigoms gali buiti skiriamas asmuo, turintis ne
zemesn] kaip aukstajj neuniversitetinj ar jam prilyginta i$silavinimg ir ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio
darbo staza. Direktoriaus pavaduotojg ugdymui, tkvedj, konkurso budu, skiria lopSelio-darZelio direktorius.

13. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas.
Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy vykdyma, inicijuoja
individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty, savaifiy rengimg, teikia profesing pagalba
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, vykdo ugdomojo proceso prieziiira, atsako uz vaiky
parengimg mokyklai, uz metodinés veiklos organizavima jstaigoje, vykdo kity jo pareigybés apraSyme iSkelty
uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma.



14. Ukvedys atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima, apskaitg ir saugojima, pastato prieZiiirg
pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo sglygas, tvarkinga
inventoriaus ir kiemo jrenginiy biikle, vykdo kitas jo pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus

2. LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

15. Lopselio-darzelio organizacing struktiira (pridedamas priedas) ir pareigybiy sarasa nustato
ir tvirtina direktorius. Didziausig lopSeliui-darZeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopselio-darzelio
steigéjas, mokytojy skai¢iy lemia grupiy komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skai¢ius. Direktorius iki mokslo
mety pradzios patvirtina jstaigos etaty sarasa, pagal Varénos rajono savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy
skaiciy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos saraSus, nustato darbo krivj.

16. Etatai mazinami, nauji steigiami pritarus rajono savivaldybés tarybai.

17. Lopselio-darzelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
tkvedys, rastvedys.

18. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba Kkiti
direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

19. Lopselio-darzelio vadovai planuoja, organizuoja ir koordinuoja lopSelio-darzelio veikla,
pavestoms funkcijoms atlikti, uzdaviniams jgyvendinti, priziiiri jos eiga, vertina rezultatus, numato biuidus jos
tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai, organizuoja
dokumenty saugojimg ir valdyma, teisés akty nustatyta tvarka, reikalauja grieztos darbo drausmés laikymosi,
formuoja bendruomeneg, inicijuoja savivaldos institucijy sudarymg ir skatina jy veikla, uztikrina racionaly ir
taupy 1ésy bei turto naudojima.

20. Varénos rajono savivaldybés biudZetiniy jstaigy ir senitinijy buhalterinés apskaitos skyrius
vykdo jstaigos finansing veikla.

21. Bendradarbiaudamas su Varénos sveikatos biuru, Visuomenés sveikatos specialistas
lopSelyje-darzelyje papildomai atlieka Sias funkcijas:

21.1. Atsako uz vaiky sveikatos priezilira, apsaugg ir stiprinima, sanitarinj-higieninj patalpy
stov], sanitarinio prieSepideminio rezimo prieziiiros vykdymg ir vertinima, vykdo nelaimingy atsitikimy
jstaigoje, infekciniy ligy prevencija, pirmos pagalbos teikima, tévy ir pedagogy Svietimg vaiky sveikatos
klausimais.

21.2. Vykdo vaiky maitinimo priezitira, kontroliuoja maisto produkty kokybe, gamybg Siluminj
paruoSima, pateikima, iSdalinimg bei higienos laikymasi maisto paruoS§imo vietoje, taiko geros higienos
praktikos taisykles, vykdo lopselio-darzelio bendruomenés §vietima sveikos mitybos klausimais. Vykdo kitas
jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

22. Lopselio-darzelio savivalda sudaro lopselio-darzelio taryba, pedagogy taryba.

23. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines, nepolitines ir
profesines organizacijas.

3. LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

24. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, mokytojy, logopedo, ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo pedagogy, aptarnaujancio personalo, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasymai, veiklos planai.

25. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikimg.

26. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis direktoriaus patvirtintu lopselio-
darzelio strateginiu veiklos planu, Ikimokyklinio ugdymo programa, kuriems yra pritarusi lopselio-darzelio
taryba ar lopselio-darzelio savininko teises bei pareigas jgyvendinanti institucija ir Priesmokyklinio ugdymo
bendrgja programa.

27. Parengtas metinis veiklos planas, kuriam pritaria lopSelio-darzelio taryba ir tvirtina
lopselio-darzelio direktorius mety pradzioje.

28. Lopselio-darzelio direktorius apie metinio veiklos plano vykdyma informuoja lopSelio-
darzelio internetiniame puslapyje.

29. Ukvedys, kalendoriniy mety pradZioje iki vasario 1 d. pateikia ataskaitg VieSyjy pirkimy
tarnybai apie pra¢jusiais metais lopSelyje-darzelyje vykdytus vieSuosius pirkimus.

30. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi administracijos, pedagogy pasitarimuose.



31. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai ir visuomenés sveikatos
priezitiros specialistas, taciau j juos gali biiti kvie¢iami ir kiti lopSelio-darzelio darbuotojai.

32. Pasitarimams vadovauja lopSelio-darZelio direktorius, o jam nesant, ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas.

33. Pasitlymus dél lopselio-darzelio veiklos zodziu ar raStu pavaduotojui arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys.

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

35. Aptarnaujancio personalo susirinkimai kvieciami ne rec¢iau kaip du kartus per metus. Esant
reikalui kvie¢iami neeiliniai susirinkimai.

36. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal $ias programas:

36.1.Varénos ,,Zilvi¢io* vaiky lopselio-darzelio ikimokyklinio ugdymo(si) programos
»lkimokyklinio ugdymo gairés®, ,,Ankstyvojo amziaus vadovas tévams ir pedagogams®, ,,Sveikos gyvensenos
ugdymas darZeliuose*, ,,Auginu gyvybés medj (humanistinis)“, ,,Po téviskés dangum (etninis) ugdymas.

36.2. Bendroji priesmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa (2014 m.).

37. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo, visuminio
integralaus, individualumo, testinumo, griztamojo rysio principais.

38. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogas mokslo mety pradzioje sudaro metinj veiklos plana,
kurj patvirtina direktorius. LopSelis-darzelis iki mokslo mety pradZios pasiraso sutartis su prieSmokyklinuky
tévais.

39. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai
savaitei, organizuojama laikantis dienos ritmo ir saliy grafiko.

40. Tévams pageidaujant, jstaigoje organizuojama papildoma vaiky ugdomoji veikla.

41.PrieSsmokyklinio ugdymo pedagogas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo standartu,
pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasiekimy aprase. Vaiky pazangos ir pasiekimy
rezultatai aptariami pedagogy tarybos posédziuose.

42. Tkimokykliniy ir priesmokykliniy grupiy pedagogai kartu su vaikais sudaro grupés elgesio
taisykles, budéjimo tvarka ir eilisSkuma.

43. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma, tvarkag ir darbo organizavimg grupése, kitose
patalpose, lauke.

44, Uz vaiky mitybos higiena, valgymo kultiirg grupése, maitinimo organizavima, lankomumo
apskaitg atsako grupés ikimokyklinio arba prieSmokyklinio ugdymo pedagogas. Pedagogai kiekvieng dieng
veda vaiky lankomumo apskaitg. Perduoda vyr. viré¢jai vaiky skaiéiy grupéje iki 9.00 val.

45. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupés ikimokyklinio ugdymo ar
prieSmokyklinio ugdymo pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés pedagogai iki 13 val.
uzpildo vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj, pateikia direktoriui, kartu su pazymomis, pateisinanc¢iomis vaiky
nelankyma bei suteikian¢ias mokescio lengvatas.

46. Visi lopselio-darzelio dokumentai (grupiy dienynai, vaiky lankomumo ziniaras¢iai, planai,
ataskaitos ir kiti) raSomi mélynu rasalu, laikantis rastvedybos taisykliy. Dokumenty negalima trinti, naudoti
korektoriaus ir kt.

47. Pedagogai veda grupés zaisly, ugdymo priemoniy apskaitg. Susidévéjusius, suliizusius
zaislus netinkamas naudoti priemones, atrenka, parodo nura§ymo komisijai ir nuraso.

48. Pedagogai kitos dienos darbui turi pasiruosti i§ vakaro. Esant reikalui trikstamg priemong
pasiima bet kuriuo laiku.

49. Vaiko tévai (globéjai), jeigu netrukdo ugdymo procesui, gali dalyvauti grupés veikloje,
padéti pedagogui, stebéti savo vaika, sitlyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitilymus dél darbo
tobulinimo.

50. Nedarbo dienos — SeStadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos $venciy dienos,
darbuotojy asmeninés (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.

51. Saliy uzimtumo tvarkara$¢iai sudaromi iki rugséjo 5 d., esant reikalui kei¢iami, tvirtinami
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

52. vaiky priémimo j ugdymo jstaiga tvarka nustato Varénos rajono savivaldybés Taryba;

52.1. tévams pateikus praSyma, gimimo liudijimo kopija, ir vaiko sveikatos pazyméjima;

52.2. i ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami pasirasius su tévais
(globéjais) sutartj. Vaikas i§ lopSelio-darzelio saray iSbraukiamas, jei be pateisinamos prieZasties du
ménesius nelanké ugdymo jstaigos arba yra skolininkas (vadovaujantis Varénos rajono savivaldybés Tarybos



sprendimu ,,Dél atlyginimo uz vaiky ugdomy pagal ikimokyklinio ugdymo programas, i§laikyma“2012-05-29
Nr. T-VI1I-428 ir jo pakeitimais).

53. Ikimokyklinio ugdymo grupés formuojamos iki rugséjo 1 dienos i$ to paties amziaus vaiky:
lopSelio grupése nuo 1 mety iki 3 mety — ne daugiau 15 lankanéiy vaiky, darzelio grupése — ne daugiau 20
lankanciy vaiky (3-5 m.), prieSmokyklinio ugdymo grupése ne daugiau 20 vaiky (5-6 m. vaikai). Trikstant to
paties amziaus vaiky formuojamos misrios grupés.

54. Vaikams i$vykus, | jy vietas vaikai priimami visus metus. Tévams pageidaujant broliukai ir
sesutés gali lankyti vieng grupe.

55. Komplektuojant jstaigos grupes, prioritetai teikiami: specialiyjy poreikiy vaikams, socialiai
remtiny, socialinés rizikos Seimy vaikams, jvaikintiems, Seimoms auginan¢ioms 3 ir daugiau vaiky, vaikams,
kuriy brolis ar sesuo lanko jstaiga, vaikams, kuriy vienam i§ tévy nustatytas nejgalumas, moksleiviy ar
studenty Seimy vaikams, kai vaika augina vienas i§ tévy, vaikams, kuriy tévas atlieka tikraja karine tarnyba,
istaigos darbuotojy vaikams.

56. Vaikai j lopselio-darzelio grupes priimami sveiki ir $vartis. Draudziama atvesti sergancius
vaikus (sloguojancius, kosincius, turin€ius temperatiiros, viduriuojancius, neSvariais drabuziais). Negalima |
ugdymo jstaiga nesti vaisty.

57. Vaikui susirgus, ar jvykus nelaimingam atsitikimui, pedagogas informuoja visuomenés
sveikatos specialistg, vadovus ir nedelsiant kvieCiami vaiko tévai, jiems nesant kreipiamasi j artimiausig
gydymo jstaiga. Vaika lydi pedagogas ar Kitas vadovo paskirtas asmuo.

58. Uzmokes¢io dydj, mokesCio lengvatas, uz teikiama neformalyjj Svietima lopselyje-
darzelyje nustato Varénos rajono savivaldybés taryba.

59. Mokescius uz darzelj tévai (globéjai) sumoka uz praéjusj meénesj iki einamojo ménesio
dvidesimtos dienos paste arba internetiniu pavedimu.

60. Vaikus i§ darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy rastisku jgaliojimu nurodyti, ne
jaunesni kaip 14 mety, asmenys. Atiduoti vaikus nepaZzjstamiems ar neblaiviems asmenims draudziama.
Vaikus priima ir atiduoda tévams grupés pedagogas.

4. DOKUMENTU PASIRASYMAS

61. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas direktoriaus jsakymu paskiriamas darbuotojas, pasiraso
jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilieCiams.

62. Isakymus finansy klausimais pasiraso lopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant — paraso
teise turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant finansiniy dokumenty dedamas lopselio-darzelio
antspaudas.

63. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
kiti darbuotojai, kurie apie dokumento rengimag pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau
dokumentus pasiraso atsakingas uz dokumento rengima darbuotojas ir direktorius. Ant jsakymy antspaudas
nededamas.

64. Finansinius dokumentus direktoriui nesant gali pasiraSyti tik paraSo teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikvedys, ar kitas direktoriaus jsakymu patvirtintas asmuo.

65. Pazymas apie ugdytinio lankyma, pasiekimus, jo tévy praSymu pasiraso lopselio-darzelio
direktorius arba jam nesant, jo pareigas laikinai einantis pavaduotojas. Ant jy dedamas lopselio-darzelio
antspaudas.

66. Direktorius turi antspauda, Kkuris saugomas direktoriaus kabinete. Jis dedamas ant
finansiniy dokumenty, pazymy, kity svarbiy dokumenty.

67. Lopselyje-darzelyje galimi ir kiti spaudai: ,,GAUTA®, , KOPIJA®, spaudai su darbuotojo
pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys asmenys. Jie dedami ant
gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

III SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

68. Lopselyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia raSytine ar zodine forma. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojo ugdymui,
tkvedziui nurodymai ar sprendimai pateikiami Zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.



69. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmas rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

70. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasiraSytinai susipazinti su
vykdymo rezultatais.

71. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu, apie ka atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzraSiusj vadova.

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

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

73. Lopselio-darzelio dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko lopselio-darzelio rastvedys
pagal kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plana.

74. Lopselio-darzelio elektroniniu pastu gautus laiskus, perzitri, vykdo nurodymus, atsako i
juos kiekvienas atsakingas darbuotojas pagal kompetencija, suderines su lopselio-darzelio direktoriumi.

75. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai ir i$ kity institucijy ir organizacijy gave lopSeliui-
darzeliui adresuotus dokumentus, privalo juos nedelsiant perduoti vadovams.

76. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, j $iuo paStu gautus laiSkus ar
kitokio pobiidzio praneSimus, atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar
tkved;.

77. Gautus dokumentus, lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, susipazings su dokumentais, uzra$o rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(us),
dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uzduoties jvykdymo terming ir perduoda vykdytojui.

78. Direktoriaus pasirasyti, siunciami dokumentai registruojami ir siunciami adresatams.
Antrus egzempliorius ruosiantieji sega j atitinkamg byla.

79. LopSelio-darzelio archyva tvarko rastvedys Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

80. Pasibaigus metams dokumentai ruoSiami arChyvavimui, ir ne veéliau kaip po ménesio
atiduodami  lopselio-darzelio archyva.

81. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko atsakingi uz dokumenty ruosima darbuotojai.

82. Atrinkti naikintini dokumentai sukarpomi smulkintuvu ar sudeginami, prie$ tai suraSius
dokumenty naikinimo aktg.

V SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU
PRIEMIMAS

83. Visuomenés informavimu apie lopselio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie lopSelio-darzelio veiklg teikimg Ziniasklaidai, steigéjui,
medziagos talpinimg lopSelio-darzelio internetiniame puslapyje.

84. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu, jeigu neveda pasitarimo,
nevykdo stebésenos, ar i§ anksto susitarus.

85. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
logopedas, ikimokykliniy ir priesmokykliniy grupiy pedagogai, kiti administracijos darbuotojai.

86. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandags, atids ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita lopselio-
darzelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

87. Lopselio-darZelio administracija nedelsiant tiria darbuotojy ir gyventojy prasymus,
pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

5 . VISKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

88. Lopselis-darzelis organizuoja kultiirinius renginius, konferencijas vaikams, jy tévams,
seminarus pedagogams, susirinkimus darbuotojams:



88.1. bendruomenés susirinkimai organizuojami vieng kartus per metus, pedagogy tarybos
posédziai — 3 kartus per metus. Visuotiniai tévy susirinkimai - 1 kartg per metus. Esant reikalui Saukiami
neeiliniai posédziai;

88.2. uz Siy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj
organizuojantis lopselio-darzelio darbuotojas gaves zodinj direktoriaus leidima;

88.3. Sventés, tévy susirinkimai, kiti bendri renginiai organizuojami pagal i$ anksto sudaryta
plana, paskelbiami bendruomenei ne véliau kaip pries 2 savaites;

88.4. organizuojami renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandZiais;

88.5. darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose biitinas, iSskyrus pateisinamus
atvejus. Susirinkimai vyksta uZtikrinant vaiky sauguma, paliekant auklétojy padéjéjus;

88.6. edukaciniai renginiai organizuojami vadovaujantis lopselio-darzelio metiniu veiklos
planu, patvirtintu lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

89. Vaiky turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Varénos ,Zilvi¢io* vaiky
lopselio — darzelio direktoriaus jsakymu:

89.1. isvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir programas sudaro
pedagogai;

89.2. ekskursijos su vaikais organizuojamos gavus rastiska tévy (ar globéjy) prasyma-sutikima,
pateikus direktoriui pra§ymga leisti organizuoti iSvyka, ekskursija, ar zygj. PraSyme jraSoma ekskursijos,
iSvykos programa, pridedamas vykstanciy vaiky saraSas, kiti batini priedai. Direktoriaus jsakymu skiriami
atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti i§vyky, ekskursijy, zygiy metu, patvirtinamas leidimas
iSvykti.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS I DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

90. Lopselio-darzelio darbuotojus priima j darbg arba atleidzia i§ darbo lopselio-darZelio
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais darbo santykius.

91. Darbuotojai, atitinkantys Svietimo jstatyme ir kituose teisés aktuose nustatytus
reikalavimus, j pareigas priimami, vadovaujantis Darbo kodeksu, pasitikring sveikatg, pateikia batinus
Istatymuose numatytus dokumentus, sudarius su jais darbo sutartis rastu.

92. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui j darbg priimamas atrankos budu.

93. Darbuotojas, priimtas dirbti lopselyje-darZelyje, supazindinamas pasiraSytinai su Siomis
taisyklémis, pareigybés apraSymu, lopSelio-darZelio nuostatais, prieSgaisrinés saugos bei vaiky saugos ir
saugos darbe reikalavimais pasirasytinai. Priémus darbuotoja formuojama jo asmens byla.

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

95. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su lopSeliu-darzeliu pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

96. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas, jo Zzinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo
pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina lopselio-
darzelio direktorius.

VIII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

97. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

98. Lopselis-darzelis dirba nuo 7.30 val. iki 18.00 val.

99. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laikg su
Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

100. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Seitadieniais ir
sekmadieniais — poilsio dienos. Darbuotojai dirba:



100.1. administracijai nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaité.
Darbo dienos pradzia ir pabaiga fiksuojama darbo grafikuose;

100.2. ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo pedagogy vieno etato darbo laikas — 7 val. 12
min., nustatoma 36 val. darbo savaité, i§ kuriy 33 val. tiesioginiam darbui su vaikais, 3 - nekontaktinés
valandos;

100.3. aptarnaujanéiam personalui, viréjams, nustatoma 40 val. darbo savaité, pagal darbo
grafika;

100.4. administracijai, dirbanc¢iai 8 val. per dieng, Svenciy iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda. Sutrumpintu darbo laiku dirbantiems pedagogams, logopedui, prie§ $ventes
darbo laikas netrumpinamas.

101. Darbuotojai dirba pagal Pagrinding darbo sutartj ir esant reikalui atlieka
papildomas darbo funkcijas, kurios nurodomos Pagrindinés darbo sutarties priede. Papildomas
darbas gali biiti atlieckamas jvairiu laiku. Pirmiausia, jis gali buti atlickamas laisvu nuo pagrindinés
darbo funkcijos atlikimo metu. Siuo atveju laikoma, kad tai yra susitarimas dél darbo funkcijy
jungimo. Taip pat jis gali biiti atlickamas tuo pa¢iu metu kaip ir pagrindinis darbas ir tai yra darbo
funkcijy sugretinimas. Remiantis naujuoju darbo santykiy reglamentavimu, darbo laikas, jskaitant
vir§valandzius ir darbg pagal susitarimag dé¢l papildomo darbo, negali buti ilgesnis kaip 60 valandy
per kiekvieng 7 dieny laikotarpj.

102. Sutrumpintas darbo laikas pedagogams, kuriy darbo pobudis yra susijes su didesne
protine, emocine jtampa, nustatomas pagal Vyriausybés nurodyta tvarka.

103. Vaiky dienos ritmas nustatomas, vadovaujantis higienos norma ir tvirtinamas lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymu.

104. Darbo ir piety laikas:

104.1. administracijos, aptarnaujanc¢io personalo darbuotojy darbo laiko pradzia ir darbo laiko
pabaiga nurodoma darbo grafike, kuris patvirtintas lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu;

104.2. auklétojy padéjéjams, dirbantiems 8 val. darbo diena, suteikiama piety pertrauka nuo
14.00 val. iki 15.00 val.;

104.3. grupése dirbanéio personalo pietavimo laikas neatsitraukiant i§ darbo vietos, jskaitant j
darbo laika, numatomas vaiky grupése piety metu.

104.4. draudziama: darbuotojams maitintis vaikams skirtu maistu, darbuotojams, dirbantiems
vaiky grupése, atsinesti j grupes greit gendanciy maisto produkty, grupiy virtuvélése laikyti maisto produktus,
pasalinius daiktus nesusijusius su vaiky mityba;

104.5. vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatytg ir patvirtinta grafika;

104.6. administracijos, aptarnaujancio personalo nedirbancio grupése, piety pertraukos trukmé
nurodoma darbo grafike ne véliau kaip po keturiy darbo valandy;

104.7. darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius.

105. J¢éjimas | jstaigg darbo dienomis:

105.1. j¢jimas j lopSelio-darzelio patalpas, atrakinamas nuo 7.00 val. ir uZrakinamas ne véliau
18.00 val. darbuotojy turin¢iy savo kabinety raktus.

105.2. j¢jimas j maisto blokg atrakinamas 6.00 val. ir uZrakinamas 17.00 val.

106. Patekti j lopselio-darZelio patalpas ne darbo metu galima tik ypatingu atveju, apie tai
pranesus administracijai.

107. Darbuotojai turi laikytis lopSelio-darzelio nustatyto darbo laiko reZzimo, esant labai
svarbioms aplinkybéms (neatvykus i darba, véluojant) — pranesti administracijai.

107.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy
metu, pranesti paCiam ar per kita asmenj ta pacig dieng. Ligos metu informuoti vadova apie ligos eiga;

107.2. mirus darbuotojo Seimos nariui, darbuotojas norédamas neatvykti i darba, privalo
paraSyti pra§yma nemokamoms atostogoms, susikeisti darbo pamainomis arba neatvykti j darba
administracijai leidus.

108. Darbo grafikas sudaromas kiekvieng ménesj prie$ 2 savaites, tvirtinamas direktoriaus ir
skelbiamas stende. Pedagoginio personalo, administracijos darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro tikvedys, viréjy darbo grafikus sudaro vyr. vir¢jas.

109. Vadovas, esant labai svarbioms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja, radusj kita, kuris
padirbs jo darbg, i§ darbo jstaigoje.



110. Pedagogai nekontaktines valandas dirba grupéje, metodiniame kabinete ar kitose jiems
priimtinose vietose (bibliotekoje, namuose at kt.), nebitinai lopSelio-darzelio patalpose.

111. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

112. Darbuotojai atostogy leidziami pagal paduota praSyma, taciau atsizvelgiant j tai, koks tuo
metu vaiky lankomumas, keliomis grupémis dirba jstaiga, kuriuo metu darbuotojai atostogavo praeitais
metais.

113. Pedagogams atostogos suteikiamos vasarg, kitiems darbuotojams istisus metus.

114. Darbuotojui pageidaujant kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

115. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy reikalavimu pagal Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso 137 straipsnj. Leidziamas neatvykimas j darbg administracijai leidus Saliy susitarimu.

116. Be pateisinamos priezasties neatvykstanéiam ] darba darbuotojui direktorius skiria
nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

117. Darbo laikas keiCiamas tik raStu suderinus su direktoriumi, direktoriaus jsakymu.
Savavaliskai darbo grafikg keisti draudziama. Savavaliskai darbuotojams keistis, isleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

118. Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo uzmokescio tvarkg ir salygas reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas,
Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

119. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo 2017 m. sausio 17 d. Istatymu Nr. XIII-198 ir Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso 139 straipsniu, Darbo uzmokestj sudaro $ios dalys:

119.1. bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba ménesin¢ alga);

119.2. papildoma darbo uzmokescio dalis, nustatyta $aliy susitarimu ar mokama pagal
darbo teisés normas ar darbovietéje taikoma darbo apmokéjimo sistema;

199.3. priedai uz jgyta kvalifikacija;

199.4. priemokos uz papildomg darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma;

199.5. premijos uz atlikta darba, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo
teisés normas ar darbovieteje taikoma darbo apmokéjimo sistema;

199.6. premijos, darbdavio iniciatyva skiriamos paskatinti darbuotojg uz gerai atlikta
darba, jo ar jmonés, padalinio ar darbuotojy grupes veikla ar veiklos rezultatus.

120. Lopselyje-darzelyje dirbanciy darbuotojy pareiginés algos koeficientus bei kitas darbo
uzmokescio salygas nustato direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

121. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kriivj, darbas
apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal pareiginés algos koeficienta.

122. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢ius pildo rastvedys. Darbo laiko apskaitos
Ziniara§¢iai darbo uZmokescio paskai¢iavimui pateikiami buhalteriui iki einamo ménesio 26 dienos. Jei po
Ziniara$¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity priezasCiy), sudaromas patikslintas darbo laiko
apskaitos Ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kita ménesj daromas darbo uzmokescio perskaiciavimas.

123. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j jy asmenines sgskaitas banke.

124. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip paskuting
darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pradzig.

125. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudZiama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés kasmetines
atostogas ar jy dalj, su Lietuvos Respublikos darbo kodekso 127 straipsnio 5 dalyje nustatytais apribojimais.

126. Darbuotojas turi teise gauti informacija apie jam priskai¢iuota darbo uzmokestj. Sig
informacija suteikia buhalteris.

127. PaskaiGiavus ménesio darbo uZmokestj, buhalteris pateikia darbuotojui atsiskaitymo
lapel;.



X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

128. Uz nepriekaistingg pareigy atlikima darbuotojus lopselio-darzelio direktorius gali skatinti
teisés akty nustatyta tvarka.

129. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

129.1. padéka;

129.2. uz laikinai nesanc¢iy darbuotojy funkcijy (pareigy) vykdyma, auksta kvalifikacija,
mokamos priemokos jstaigos darbo uzmokesciui skirty 18y ribose.

130. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biti sitilomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, savivaldybés mero, svietimo ministerijos padékos rastais.

131. Lopselio-darzelio darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén
atsakomybén. [statymy nustatytais atvejais darbuotojai gali biti traukiami baudziamojon, administracinén ar
civilinén atsakomybén.

132. Uz lopseliui-darzeliui padaryta materialing Zalg darbuotojai traukiami materialinén
atsakomybén.

133. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai baudziami drausminémis
nuobaudomis. LopS$elio-darzelio direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biiti skiriamos nuobaudos:

133.1. pastaba;

133.2. laikinas nusalinimas darbuotojo nuo darbo, uz tg laikotarpj nemokant uzmokescio, jei jis
darbo metu buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginan¢iy medziagy; nevykdé savalaikio
sveikatos patikrinimo;

133.3. atleidimas i$ darbo, jstatymuose nustatyta tvarka, jei jis pazeidinéja darbo drausme, daro
pravaikstas, nesilaiko darbo saugos taisykliy, atsisako tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra
privalomi, jei prie$ tai jam nors karta per paskutiniuosius 12 ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos
arba kitaip Siurksciai nusiZzengé nustatytai darbo tvarkai, nevykdé pareigy.

134. Pries skirdamas drausmine nuobauda, darbdavys turi pareikalauti, kad darbuotojas rastu
pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per darbdavio nustatyta terming be svarbiy priezasciy
darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, drausmine nuobauda gali skirti ir be pasiaiSkinimo.

135.Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrima darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
supazindinamas ne véliau kaip kitg darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai  §j terming nejskaitomi.

136. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu $iurkséiu darbo pareigy pazeidimu
laikoma:

136.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

136.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

136.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

136.4. priekabiavimas deél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

136.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

136.7. kiti paZzeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

137. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima galima skirti tik vieng drausming nuobauda.

138. Drausminé nuobauda galioja vienerius metus.

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

XI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

140. Siekiant, kad lopSelis-darzelis turéty gerg jvaizdj jame turi buti uztikrinta darbo drausmé,
auksta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

141. Istaigos darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe ir sveikata.
Darbuotojai instruktuojami darby saugos, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos klausimais vieng kartg per
metus, jvykus darby saugos paZzeidimui instruktuojami pakartotinai. Darbuotojai, iSklaus¢ instruktaza,
pasiraso instruktavimy darbo vietoje zurnale.



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

143. Darbe turi biiti vengiama nereikalingy konflikty, intrigy, apkalby ir palaikoma dalykiné
atmosfera, savitarpio santykiai grindziami supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos
principais.

144. Visi jstaigos darbuotojai privalo laikytis higienos, darby saugos, vaiky gyvybés ir
sveikatos apsaugos, civilinés saugos, gaisrinés saugos reikalavimy, mokéti naudotis gaisro gesinimo
priemonémis.

145. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

145.1. nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biikle, daug démesio skiriant naujai atvykusiam
vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés bausmés;

145.2. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus, visada buti atidiems
vaikams, mandagiems vaiky tévams (globéjams), nevirSyti suteikty pareiginiy jgaliojimy;

145.3. tausoti jstaigos turtg, materialines vertybes, saugoti darbo priemones, naudojamus
jrenginius ir jrankius, nenaudoti jstaigos turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jy grobstymo ir gadinimo,
racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

145.5. laiku informuoti vadova apie situacija darbo vietose ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy
isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos
ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali;

145.6. imtis priemoniy, pagal galimybes bei turimas Zinias, paSalinti priezastis, galinias
sukelti traumas, timius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti vadova.

145.7. pasivaiks$éiojimy metu savavaliSkai nejungti keliy vaiky grupiy ir nesikalbéti su
kolegomis, palikus vaikus be priezitiros;

145.8. tinkamai atlikti savo pareigas apraSytas pareigybés apraSymuose;

145.9. atsakingai, pagal raStvedybos taisykles, pildyti dokumentus, grupés dienyna, laiku
pateikti ataskaitas kitus dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

145.10. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kulttirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

145.11. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, taCiau supazindinti ir su
tarmiska kalba, laikytis kalbos kulttiros, rastvedybos reikalavimy;

145.12. suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikomag smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima ir pranesti apie tai atitinkamoms institucijoms;

145.13. darbo metu bati démesingiems ir kruopséiai atlikti pavesta darba. Baigus darba, palikti
savo darbo vietg tvarkinga, uzdarytus langus, jrenginius iSjungtus i§ elektros tinklo, uzrakinti patalpas, palikti
reikiamoje vietoje raktus.

145.14. taupyti elektros energijg ir vandenj;

145.15. sistemingai tikrintis sveikata, susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, iSklausyti privalomaja higienos jgiidziy mokymo programa, Pirmosios
pagalbos suteikimo kursus, gauti pazyméjimg, medicinines knygeles pristatyti visuomenés sveikatos
prieziiiros specialistui.

145.16. darbo metu turi biiti tvarkingai, dalykisSkai apsirenge, dévéti riibus patogius bendrai
veiklai su vaikais. Plaukus tvarkingai susiSukuoti, kad netrukdyty darbui. Avéti vidaus patalpoms skirta
saugia, neslidzig avalyne;

145.17. maisto bloko darbuotojai, privalo vilkéti specialia apranga, darbo metu nedévéti ziedy,
laikrodziy;
lauke tamsiu paros metu privalo dévéti liemenes su atSvaitais; visuomenés sveikatos specialistei pasitilyti
dévéti lopselyje-darzelyje naudotinas aprangas.

145.19. pateikti informacijg apie save, kur biity galima kreiptis - j $eimos narius, draugus, jei
darbuotojui jvykty nelaimingas atsitikimas, sunkus sveikatos sutrikimas;

145.20. saugoti jstaigos komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapCiy ar Kkitos
konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.

146. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

146.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas.
Lopselyje-darzelyje buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty,
rukyti neleistinoje vietoje;

146.2. skleisti asmens garbg ir orumg Zeminancig informacija, vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius;
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146.3. savo nuozitira keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plang, uzsiémimy laikg nesuderinus
su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui, draudziama nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti
vaiky dienos ritma;

146.4. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

146.5. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

146.6. palikti ugdytinius be prieziiiros;

146.7. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims, mazamec¢iams vaikams;

146.8. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, zeminti jy
orumg ar kitaip pazeidinéti vaiko teises;

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

146.10. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturincius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

146.11. gadinti lopselio-darzelio inventoriy;

146.12. darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
vietose- vaiky, tévy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy vaiky, tévy ir kity
asmeny aptarnavimo vietose;

146.13. siukslinti darbo vietoje ir bendro naudojimo patalpose, kieme;

146.14. be direktoriaus leidimo pasilikti lopselyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko, poilsio ir
Sventinémis dienomis;

146.15. vaiky poilsio (miego), organizuotos veiklos, posédziy, Sventiniy renginiy metu
naudotis mobiliuoju telefonu;

146.16. be direktoriaus leidimo i$ lopSelio-darzelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy;

146.17. uzrakinti darbo patalpas arba uzsirakinti darbo patalpose darbo metu;

146.18. be lopselio-darzelio administracijos zinios jstaigoje biiti su paSaliniais asmenimis.
Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

146.19. patikéti ar uZleisti savo darbo vieta darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui
arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu;

146.20. kalbéti lopselio-darzelio telefonu asmeniniais reikalais, naudotis elektroniniais rysiais.

147. Organizuojant vaiky pasivaik$ciojimus kieme, zaidimus, biiti zaidimy aikstelése, neisleisti
vaiky | pravaziuojama kiemo dalj.

148. Materialiai atsakingi asmenys laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty
saugojimo tvarkos. Vieng komplektg visy patalpy rakty turi turéti tkvedys. Darbuotojai turintys savo darbo
viety raktus uz juos atsako, pametus pranesa tikvedziui.

149. Valstybiniy institucijy pareiginams, ziniasklaidai informacija apie lopSelio-darzelio veikla
teikiama tik su direktoriaus ar jo jgalioto asmens zinia.

150. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanciy pareigiiny teisétus reikalavimus.

151. Administracijos darbuotojai privalo:

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

151.2 uztikrinti, kad biity tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

151.3. apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uZztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

151.4. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, vaiky gyvybés
apsaugos instrukcijy, sanitarijos ir higienos, gaisrinés saugos reikalavimy;

151.5. supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiraSytinai;

152. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

152.1. jvykus vaiko traumai, ar vaikui savavaliSkai pasiSalinus i§ grupés ar kitos vietos;

152.2. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

152.3. paaiskejus, kad vaikas patyré smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
iSnaudojima;

152.4. apie pastebétus lopselyje-darZelyje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj patalpose
ir lopSelio-darzelio teritorijoje.
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XII SKYRIUS
NAUDOJIMOSI LOPSELIO-DARZELIO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR INVENTORIAUS
PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

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

154. Lopselio-darzelio elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

155. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka uz $ig veikla atsakingas samdomas juridinis asmuo.

156. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia $aliy susitarimu neatlyginta zala gali biti iSskaitoma
i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu pagal Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso 154 straipsnj nustatytomis saglygoms arba iSieSkoma darbo ginc¢y dél teisés nagrinéjimo tvarka.
Atvejai, kai darbuotojas privalo atlyginti visg zalg. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg $iais atvejais:

156.1.zala padaryta tyCia. Kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro neteisétus
veiksmus darbdavio turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbiit, numaté ir konkreCius tokio elgesio
padarinius;

156.2 zala padaryta jo veikla, turinc¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

156.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialiag informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

156.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala. Darbuotojas padarydamas Siurksty darbo drausmeés
pazeidimg kartu diskredituoja darbdavio vardg, dél ko jis patiria realias neigiamas pasekmes. Tikétina, kad
prie neturtinés darbdaviui padarytos Zalos atvejy priskirtume ir tebedirbancio darbuotojo vieSoje erdvéje
paskleistus darbdavio dalyking reputacija Zeminancius bei tikrovés neatitinkancius teiginius;

156.6. kai visi§ko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvinéje sutartyje.

157. Kiekvienais metais gruodZzio meénesj direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlicka
meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.

158. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkvedys, arba direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija, vadovaudamasi lopselio-darzelio vieSyjy pirkimy organizavimo tvarka vykdo prekiy, paslaugy arba
darby viesaji pirkima.

159. Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama
parama:

159.1. gali turéti nebiudzetiniy 1éSy: fiziniy bei juridiniy asmeny parama ir labdara,
dalyvavimas jvairiose rémimo programose, skiriant 2 proc. pajamy mokescio ir kt.;

159.2. paramos panaudojama: labdaros ir paramos programoms vykdyti, bitinoms salygas
vaiky prieziliros salygoms palaikyti, ugdomajai veiklai organizuoti, patalpy, inventoriaus, higienos
normatyviniy reikalavimy vykdymui, vaiky sveikatos stiprinimui ir kitoms vaiky reikméms, kai nepakanka
biudzetiniy, valstybiniy 1éSy;

159.3. réme¢jai gali skirta paramag pervesti per banka | jstaigos paramos saskaita. Grupéms
lopselio-darzelio rémeéjai gali nupirkti dazy ar kity priemoniy, statybiniy medziagy remontui, ugdymo
priemoniy, higienos reikmeny ir kt. Réméjy parama vykdoma savitarpio pasitikéjimo pagrindu;

159.4. darbuotojams organizuoti pinigines rinkliavas i§ tévy grieztai draudziama;

159.5. uz paramg atsiskaitoma susirinkimy metu, talpinant informacija jstaigos interneto
svetainéje, informaciniuose stenduose, interesantams asmeniskai paprasius.

XIII SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

160. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, wkvedys, visuomenés Sveikatos
prieziiiros specialistas, sudarytos komisijos stebi, analizuoja, vertina lopselio-darzelio ugdymo proceso
organizavimg, ugdymo salygas ir tiksly pasiekimg.

161. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui vertina pedagogu prakting veiklg, taiko
jvairias priezitros formas ir metodus: aktyviaja, teming, visuming, Zvalgomaja, griztamaja savianalizg.

162. Savianalize pedagogai pateikia kiekvieny mokslo mety pabaigoje — geguzés, birzelio mén.
uz mokslo metus pedagogy tarybos posédyje.
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163. Kiekvieny mety sausio mén. vykdomas darbuotojy metinés veiklos vertinimo pokalbis,
iSkeliami darbo, asmeniniai tobulinimosi tikslai ir aptariama darbuotojo perspektyva.

. X1V SKYRIUS _
VAIKU IR JU TEVY TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

164. Vaiky teisés:

164.1. gauti geros kokybés ugdymg ir prieziiira;

164.2. ugdytis sveikoje ir saugioje, demokratiskoje ir humaniskoje aplinkoje;

164.3. tureti higienos reikalavimus atitinkancig vieta veiklai;

164.4. i tinkamg mitybg ir higiena;

164.5. j poilsj ir laisvalaikj, atitinkantj jy amziy, sveikata bei poreikius;

164.6. skleisti savo gebéjimus ir talentus;

164.7. lavinti savo kalba, perimti tautos kultiira, paproéius ir tradicijas;

164.8. gauti reikalingg specialiaja pedagogine, socialing pagalba.

165. Vaiky pareigos:

165.1. gerbti savo Seimos narius, grupés darbuotojus, vaikus;

165.2. biiti mandagiems;

165.3. laikytis grupés taisykliy.

166. Tévy (globéjy) teisés:

166.1. gauti informacija apie ugdymo jstaigoje vykdomas programas, ugdymo formas,
ugdymosi salygas ir vaiky pasiekimus;

166.2. dalyvauti pritaikant (prireikus) vaikui ugdymo programa;

166.3. pasirinkti vaiky maitinimy skai¢iy ir vaiky buvimo lopSelyje-darZelyje trukme;

166.4. dalyvauti lopselio-darzelio savivaldoje, vaiky ugdymo procese;

166.5. dalyvauti lopselio-darZelio veiklos planavime, aptariant vaiky ugdymo turinj, veiklos
organizavimo btdus.

167. Tévy (globéjy) pareigos:

167.1. sudaryti reikiamas salygas vaiko fizinei, protinei, dvasinei, dorovinei, socialinei brandai;

167.2. saugoti vaika nuo smurto, prievartos ir iSnaudojimo;

167.3. bendradarbiauti su lopselio-darzelio darbuotojais sprendziant vaiko ugdymo ir globos
klausimus;

167.4. apie vaiko ligg pranesti grupés auklétojai pirmga ligos dieng;

167.5. nustatyta tvarka mokéti uz vaiko islaikymg lopselyje-darzelyje;

167.6. puoseléti lopselio-darzelio kultiirines tradicijas, remti pedagogy iniciatyvas, telkti
bendruomencg;

167.7. mokyti vaika savaranki$kumo, atsakomybés, pasitikéjimo, atvirumo, iniciatyvos, ir
reiklumo sau;

167.8. atvesti | lopSelj-darzelj ir paimti i$ jo vaika.

168.Tévai (globéjai) atsako:

168.1. uz saugy vaiky atvedimg j lopselj-darzelj ir paémima i jo;

168.2. uz vaiky teisiy pazeidimus, smurtg pries juos tévai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

169. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopselio-darzelio darbuotojams.
170. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.
171. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

PRITARTA

Varénos ,,Zilvi¢io vaiky
Lopselio-darzelio tarybos

2018 m. spalio 26 d., protokolo Nr. 1
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