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jsakymu Nr. V- 95a

VILNIAUS LOPSELIO - DARZELIO ,,SVEIKUOLIS*
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lop3elio-darZelio ,,Sveikuolis“ (toliau vadinama - lop$elis-darZelis) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) - tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis lopselio-darzelio bendruomenés
nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas, uZtikrina jstaigos tiksly realizavima,
darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos S§vietimo jstatymu, Kkitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, lopdelio - darZelio nuostatais, kitais teisés aktais.

3. Darbuotojy veikla ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, jstaigos nuostatai, pareigybés apraSymai,
pedagogy etikos kodeksas ir %ios Taisyklés. Siy dokumenty vykdymas privalomas visiems lop3elio -
darzelio darbuotojams. Taisyklése neaptarti klausimai, susije su darbuotojo konkrediy funkcijy atlikimu,
detaliai yra iddéstyti darbuotojy pareigybés aprasuose.

4. Lopéelio - darZelio bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiskumo, saZiningumo, abipusio
pasitikejimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakingu paziiiriu | pareigy
atlikima ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos
teisés akty reikalavimams.

6. Uz 3iy taisykliy jgyvendinimg atsakingas lop$elio — darzelio direktorius.

I1. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

7. LopSelio - darZelio bendruomene sudaro:

7.1. Administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, buhalteris, sekretorius, sveikatos prieZitiros specialistas, dietistas);

7.2. Pedagogai (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio ugdymo pedagogas,
neformaliojo ugdymo pedagogas fiziniam lavinimui, psichologas, logopedas, specialusis pedagogas);
kiemsargiai, sargai);

7.4. Lop3elio-darzelio ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globéjai/rupintojai).

8. LopSelio - darzelio struktiira.

8.1. Lop3eliui - darZeliui vadovauja direktorius. Direktorius yra atskaitingas lop3elio-darZelio tarybai ir
tiesiogiai pavaldus savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai. Direktorius organizuoja,
koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojg ugdymui
bei direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams.

8.2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui - tiesiogiai pavaldus direktoriui, yra atsakingas uz ugdymo
proceso organizavimg, planavimg su prieZilra, ugdymo rezultaty analizavimg, metodinés pagalbos
teikimg, socializacijos ir prevencijos programy teikimg ir jy vykdyma, koordinavima, projektinés veiklos
organizavimg. Jam pavaldiis yra ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio ugdymo
pedagogas, pedagogas fiziniam lavinimui, logopedas, spec. pedagogas, psichologas.

8.3. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams - tiesiogiai pavaldus direktoriui, vadovauja




materialiniam apriipinimui, @kiniam sektoriui. Jam pavaldiis yra lop3elio-darZelio mokytojy padéjéjai,
vir¢jai, sandélininkas, pastaty prieZitiros darbininkai, skalbéjas, kiemsargiai, sargai.

8.4. Vyr. buhalteris — tiesiogiai pavaldus direktoriui, atsako uZ visg jstaigos finansing veiklg.

8.5. Sekretorius - tiesiogiai pavaldus direktoriui, tvarko jstaigos dokumentacijg.

8.6. Dietistas - tiesiogiai pavaldus direktoriui, atsako uZ higienos normy laikymasi ir sveikos mitybos
organizavimg lop3elyje-darzZelyje.

8.7. Lopselio - darzelio struktiirg ir pareigybiy sgrada nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig lop3eliui-
darZeliui leisting pareigybiy skaiéiy nustato lopselio-darZelio savininko teises ir pareigas jgyvendinanti
institucija.

8.8. Lopselio - darZelio savivalda sudaro: lop3elio-darzZelio taryba, Mokytojy taryba, Metodinés grupés,
Tévy komitetai grupése. Posédziai vyksta pagal jstaigos veiklos plang. Bendruomenés nariy susirinkimai
kvie€iami esant reikalui. Mokytojy tarybos posédziai, metodinés grupés susirinkimai organizuojami 13.00
susirinkimai kvie¢iami 11.00 val.

8.9. LopSelyje - darZelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos.

9. Dokumenty pasira§ymas.

9.1. Lop3elio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ir kt.) jsakymus bei
kitus dokumentus, siunéiamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams
pasirao direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas savininko teises turin€ios institucijos direktoriy
pavaduoti paskirtas asmuo.

9.2. Jsakymus finansy klausimais pasiraso lop3elio-darZelio direktorius, o jam nesant pasirado jj
pavaduojantis asmuo. Ant finansiniy dokumenty dedamas lopselio-darZelio spaudas. Kai kuriuos
finansinius dokumentus pasira$o ir vyr. buhalteris bei direktoriaus pavaduotojai.

9.3. Uz vaiky lankomumo apskaitos tiksluma atsako grupés ikimokyklinio ir(ar) prie§mokyklinio ugdymo
pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés pedagogas iki 15 val. uZpildo vaiky
lankomumo apskaitos Ziniarastj, atsizvelgdamas j tévy pateikta informacijg, pateisinanéia vaiky
neatvykimg j darzelj ir(ar) suteikian&ia mokes¢io uz vaiko iSlaikyma darzelyje lengvata. Ziniaratis
derinamas su dietistu ir vyr. buhalteriu.

10. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas.

10.1. Nurodymus ir sprendimus lop$elio - darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
radytine ar Zodine forma. Lop$elio-darZelio direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami
ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

10.2. Direktoriaus jsakymo apacdioje yra nurodomas atsakingas uz pavedimo vykdymg asmuo, uZ
vykdymo kontrolg atsakingas asmuo, arba supazindinimo Zyma, kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos
darbuotojas ar kitas asmuo pasira$ytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti radytinj sutikima.
10.3. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniskai
atsakingas uZ viso nurodymo vykdymo organizavima.

10.4. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo rezultatais.

10.5. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu)
nusizengimu.

III. VAIKY PRIEMIMAS | LOPSEL] - DARZEL], SVEIKATOS PRIEZIUROS IR
SAUGUMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMALI

11. Vaiky priémimas j lop3elj — darzelj:

11.1. Vaikai j lop3elj - darZelj priimami jstaigos savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos
nustatyta tvarka.

11.2. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis ir vaiky priémimg | Vilniaus miesto
ikimokyklines jstaigas reglamentuojangiais teisés aktais i to paties arba jvairaus amziaus vaiky kasmet iki
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mokslo mety pradzZios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus metus. Lop3elio-darZelio grupes
komplektuoja direktorius.

11.3. Vaikai j jstaigg priimami vaiko tévams (globé&jams / riipintojams) pateikus pradyma, vaiko gimimo
liudijimo (jraso) kopijg ir(ar) kitus reikalingus dokumentus pagal poreikj.

11.4. Priimant ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZiaus vaikus | lop3elj - darZelj, su tévais
(globgjais/rupintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) sglygos, sutarties subjekty
teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybés, ginéy sprendimo tvarka.

11.5. Vaikai i$ lop3elio - darZelio vaiky sarady iSbraukiami direktoriaus jsakymu pagal jstaigos savininko
teises ir pareigas jgyvendinandios institucijos nustatyta tvarka.

11.6. Specialiyjy ugdymosi poreikiy turintys vaikai integruojami j bendrojo ugdymo lopselio-darZelio
grupes.

12. Vaiky sveikatos prieZilira ir saugumo uZtikrinimas lopSelyje - darzelyje:

12.1. Priimant vaikg | jstaiga ir véliau, vieng kartg per metus tévai (globéjai/riipintojai) turi pasiriipinti
vaiko sveikatos pazyméjimu (forma Nr. 027-1/a).

12.2. Vaikai j ugdymo jstaiga nepriimami, jeigu turi uzkrediamyjy ligy ar kity dmiy sveikatos sutrikimy
pozymiy (kar3€iuoja, duista, skundZiasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi neZinomos kilmés bérimo
elementy), taip pat turi utéliy ar glindy.

12.3. Grupés mokytoja kiekvieng rytg turi pasidométi vaiko sveikata ir §vara.

12.4. Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amzZiy ir sveikatos biukle.
12.5. Grupés yra reguliariai védinamos tuo metu, kai vaiky grupéje néra. Grupés patalpos gali biti
védinamos: vaiky pasivaiki¢iojimo lauke metu, kai vaikai iSeina j muzikos sale, j sporto sale, lopselio
grupeje yra dvi atskiros patalpos, i§ kuriy vienoje yra vaikai, o durys tarp patalpy uZdarytos, kita patalpa
gali bati védinama.

12.6. Kasdien 2 kartus $viesiu paros metu vaikai turi buti iSvedami j lauka. Ziemos metu — esant ne
zemesnei kaip minus 12°C temperatiirai ir silpnam véjo greiiui (iki 2 m/sek.) arba ne Zemesnei kaip
minus 8°C temperatiirai ir vidutiniam véjo greiiui (nuo 2 iki 6 m/sek.).

12.7. Istaigos sveikatos prieziliros specialistas i$ tévy (globéjy / riipintojy) turi papildomai suZinoti apie
vaiko vystymosi, elgesio ypatumus, jvertinti vaiko sveikatos biikle. Duomenys apie vaika pateikiami
grupés mokytojui, esant poreikiui logopedui, psichologui ar specialiajam pedagogui.

12.8. Grupés mokytoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bikle, daugiau démesio skirti
naujai atvykusiam vaikui jo adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés
bausmes.

12.9. Lop3elio - darZelio darbuotojai yra atsakingi uZ jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikata ir sauguma -
negali palikti vaiky be prieZitiros ir yra atsakingi uZ jy gyvybe vaiky buvimo jstaigoje bei organizuojamy
renginiy metu. Ugdytiniy iSvykos j gamta, ekskursijos, i§vykos prie vandens telkiniy ir kitur bei j uz
lopSelio - darZelio riby vykdomus renginius, organizuojamos suderinus su jstaigos direktoriumi, gavus
tévy sutikima, uztikrinus drausme ir biitinas saugumo priemones.

12.10. Uz vaiky mitybos higiena, valgymo kultGrg grupése, maitinimo organizavimg ir lankomumo
apskaitg atsako grupés mokytojas, dirbantis pagal ikimokyklinio ar prie§mokyklinio ugdymo programa.
Grupés mokytojas kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo apskaitg. Apie vaiky skaiéiy grupéje mokytojas
dietistg informuoja kiekvieng dieng iki 9.30 val.

12.11. Lop8elio - darZelio darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo vietose ar
kitose jstaigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip
pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy paZeidimus, kuriy patys pasalinti negali ar
neprivalo.

12.12. LopSelio-darZzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalbg: pasteb&jus jo atzvilgiu
smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidZio i$naudojimo apraiSkas ir apie tai pranesti jstaigos
direktoriui.

12.13. Lopselio - darZelio darbuotojai privalo uZtikrinti vaiky veiklos ir poilsio reZima.



12.14.  LopSelio - darZelio patalpos atidaromos 6.30 val., uzdaromos 18.30 val. Dél vaiky ir darbuotojy
saugumo jstaigos kiemo varteliai uZrakinami po vaiky priémimo 10.00 val., atrakinami 15.00 val.

12.15.  Vaikus j lop3elj - darZelj atveda ir pasiima teiséti jy atstovai arba asmenys, turintys rastiska
teiséty vaiky atstovy sutikima.

12.16. Pabendravg su mokytojais ir pasiéme vaikus i§ darZelio, téveliai su vaikais tesia pasivaiki¢iojima
uz darzelio riby.

13. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus jstaigoje:

13.1. Vaikui sunegalavus darZelyje, jo mokytojas ar kitas atsakingas asmuo nedelsdamas apie vaiko
sveikatos biiklg informuoja teisétg vaiko atstovg bei jstaigoje esantj sveikatos prieziliros specialistg (jei jo
néra - administracijos darbuotojg).

13.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.

13.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkrediamajg liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir stebimas iki
atvyks teisétas vaiko atstovas.

13.4. Esant batinumui, uz vaiky ugdyma ir prieZiirg atsakingas darbuotojas nedelsdamas kvie&ia greitgja
pagalba.

13.5. Susirgimy uzkre¢iamosiomis ligomis atveju bei karantino metu grupése atliekamas valymas ir
dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

13.6. Teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaikg i§ jstaigos, jei: vaikui
nustatomi Omiy uzkre¢iamyjy ligy pozymiai (kar$¢iuoja, skundZiasi skausmu, viduriuoja, vemia, Gimiai
kosti), apziliros metu randama utéliy ar glindy; vaiko liga riboja jo dalyvavimg grupés veikloje; vaiko
buklé reikalauja didesnés lop$elio-darZelio darbuotojy kompetencijos ir démesio, negu jie gali suteikti,
nepazeisdami kity vaiky interesy; vaiko liga kelia pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai.

13.7. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi grupése ir virtuveje.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

14. Lop3elyje-darZelyje nustatoma 5 darbo dieny savaité, nuo pirmadienio iki penktadienio. Lop3elio—
darzelio grupiy darbo trukmeé 11 val. ir papildomai 30 min. budinti grupeé: darbo pradzia — 6.30 val., o
pabaiga 18.30 val., ir 7.00 val. iki 18.00 val.

15. Lopselio-darZelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

16. Lopselyje-darZelyje taikoma laiko normavimo forma, vadovaujantis darbo laikg reglamentuojanéiais
teisés aktais.

17. Darbo ir piety laikas:

17.1. mokytojy piety laikas neatsitraukiant i§ darbo vietos, jskaitant | darbo laikg, numatomas vaiky
grupése, piety metu,

17.2. darbuotojams, dirbantiems visg darbo dieng, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio pertraukéles po
15 min., kurios jskaitomos j darbo laikg. Kavos pertraukélé — nuo 7.15 iki 7.30 val. bei 14.00 iki 14.15
val., nepasitraukiant i§ darbo vietos.

17.3. darbuotojai, kuriy darbas susijgs su ilgu buvimu jstaigoje turi teis¢ gauti pusrycius, pietus ir
pavakarius i§ bendros virtuvés pagal rastika pra§yma (be teisés i$sinesti);

17.4. kiekvienas darbuotojas uZ maitinimasi jstaigoje sumoka. Darbuotojai gali valgyti pietus, pusry¢ius ir
pavakarius pagal darbuotojy maitinimo apskaitg. Darbuotojy maitinimo apskaitg veda jstaigos dietistas ir
vyr buhalteris. Mokestis uZ maitinimg iskai¢iuojamas i einamojo ménesio atlyginimo.

17.5. draudziama grupiy virtuvélése laikyti maisto produktus, pasalinius daiktus, nesusijusius su vaiky
mityba,

17.6. vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatytg ir patvirtintg grafikg.

18. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko reZzimo.

19. Darbuotojai dirba pagal lopselio - darzelio direktoriaus patvirtinta darbo grafika:




19.1. administracijos, aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko pradzia, piety pertrauka ir darbo
laiko pabaiga nurodoma darbo grafike, kuris tvirtinamas kiekvienais metais iki rugséjo 1 d. lop3elio-
darZelio direktoriaus jsakymu;

19.2. pedagogy darbo grafikai sudaromi kiekviena ménesj iki 20 d. ir tvirtinami lop3elio—darzelio
direktoriaus.

20. Pedagogy netiesioginio darbo su vaikais valandos dirbamos grupéje, metodiniame kabinete, ar
kitose patalpose, suderinus su jstaigos direktoriumi. Netesioginio darbo su vaikais metu pedagogai atlieka
Siuos darbus:

20.1. ugdomosios veiklos planavimas, Zurnalo pildymas, vaiky lankomumo Zurnalo pildymas;

20.2. priemoniy paieska;

20.2. renginiy organizavimas, scenarijy rengimas;

20.3. metodines, groZinés literatiros ir kt. medzZiagos paieska;

20.4. projekty rengimas, dalyvavimas projektingje veikloje;

20.5. vaiky pasiekimy vertinimas, ataskaity rengimas;

20.6. kvalifikacijos kélimas - kursy, seminary, mokymy lankymas;

20.7. stendinés medZziagos rengimas;

20.8. savianalizeés ankety pildymas;

20.9. dalyvavimas kuriant, koreguojant ikimokyklinio ugdymo programg, rengiant metinius veiklos
planus, strateginius planus ir kt. dokumentus;

20.10. tévy susirinkimy organizavimas, dalyvavimas bendruose tévy susirinkimuose, individualiy
konsultacijy teikimas;

20.11. dalyvavimas jstaigos tarybos, mokytojy tarybos posédziuose, metodinés grupés, vaiko geroveés
komisijos susirinkimuose.

20.12. grupes, lopselio - darzelio estetinés aplinkos turtinimas, graZinimas (langy, koridoriy puosimas ir
kt.);

20.13. vaiky parody rengimas lopselyje - darZelyje ir uz jos riby;

20.14. straipsniy rengimas;

20.15. informacijos ruodimas j jstaigos tinklapj bei grupiy feisbuko paskyras;

21. Saliy susitarimu gali bati nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

22. Lopselio - darZelio darbuotojai, palikdami jstaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti
lop3elio-darzelio direktoriy ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimg ir nurodyti i§vykimo trukme.

23. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai nedelsdami turi
informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojas apie savo
neatvykima deél tam tikry priezaséiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti jo paprasyti asmenys.

24.  LopSelio - darzelio darbuotojai ir ugdytiniai turi teise darbo dienomis buti patalpose nuo 6.30 iki
18.30. Patekti j patalpas kitu laiku arba poilsio dienoms galima suderinus su jstaigos direktoriumi.

25. ¢jimas j lop3elio - darZelio patalpas darbo dienomis: atrakinamas nuo 6.30 val. ir uzZrakinamas ne
veliau 18.30 val. darbuotojy, turinéiy pagrindinio jéjimo | jstaigg raktus.

26. DraudZiama budin¢iam darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.

27. Svenéiy dieny i¥vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus sutrumpintu
darbo laiku dirbanéius darbuotojus.

28. Darbuotojy atostogy grafika sudaro lop3elio-darZelio direktorius, suderings su darbuotojais,

kasmet, iki balandZio 1 d. Darbuotojai pasiraSytinai supaZindinami su lop$elio - darZelio direktoriaus
patvirtintu darbuotojy atostogy grafiku.

29. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis arba atskirai.

30. Visiems jstaigos darbuotojams atostogos suteikiamos vasarg. ISimties tvarka, darbuotojui prasant
arba dél tam tikros jstaigai svarbios, nenumatytos prieZasties, mokamos ar nemokamos atostogos
darbuotojams suteikiamos mokslo mety eigoje.



31. Darbuotojui pageidaujant, i anksto suderinus su jstaigos direktoriumi, kasmetinés atostogos gali biti
suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali baiti trumpesné nei desimt darbo dieny.

32. Darbuotojui pradant suteikiamos nemokamos atostogos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

33. Du kartus per metus lop3elio - darZelio direktoriaus jsakymu organizuojamos jstaigos aplinkos
tvarkymo dienos, kuriose dalyvauja visi jstaigoje dirbantys pedagogai bei kiti darbuotojai.

34. Lop3elio-darZelio patalpose ir teritorijoje rukyti draudZiama.

V. DARBUOTOJUY PRIEMIMAS | PAREIGAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU IR DARBO UZMOKESTIS

35. LopSelio - darzelio darbuotojus priima j pareigas (darbg), perkelia j kitas pareigas arba atleidzia i§
pareigy (darbo) lopSelio - darZelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas direktoriy pavaduojantis asmuo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, jstaigos nuostatais bei kitais lopSelio-darZelio veiklg
reglamentuojanéiais teisés aktais.

36. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j pareigas
priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, sudarant su darbo
sutartj raStu. Pretendentai pareigas eiti gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio metu.

37. Pedagogy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy prieZaséiy arba abipusiu pedagogo ir lopselio-
darzelio direktoriaus susitarimu, jforminant susitarimg rastu.

38. [sidarbinant jstaigos direktoriui pateikiami $ie dokumentai: socialinio draudimo paZyméjimas
(kortel¢), pasas (kortel¢), medicininé knygelé, diplomas, kiti kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai,
vaiky gimimo liudijimy kopijos. Darbuotojai turi atitikti nustatytus kvalifikacinius reikalavimus
einamoms pareigoms bei pateikti tai jrodanéius dokumentus apie i$silavinimg ir kt., uZpildyti darbuotojo
iskaitos lapa, uZpildyti asmens kortelg, pateikti dvi nuotraukas.

39. Asmuo, priimamas dirbti, supaZindinamas su $iomis taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos darbe
instrukcijomis. Jam sutikus dirbti ir pasira$ius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys
susitaré dél batinyjy ir kity darbo salygy. Darbuotojui i§duodamas darbuotojo pazyméjimas, kurj
darbuotojas privalo laikyti darbo vietoje.

40. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esanéias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, eisianéiam jo pareigas, o jei
tokio néra - direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo priémimo aktus tvirtina lop3elio-darzelio
direktorius. Darbuotojas grazina darbo pazyméjimg paskuting darbo dieng.

41. Darbuotojy darbo uZmokes&io tvarka ir sglygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisés aktai, kiti lopselio-darzelio veiklg reglamentuojantys teisés aktai.

42. Konkreius lopSelyje-darzelyje dirbanéiy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uZmokes¢io salygas nustato direktorius jstatymy numatyta tvarka.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

43. Kiekvienas lop$elio-darZelio bendruomenés narys privalo sgZiningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), vykdyti pareigybés aprase nustatytas funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant darbg, laikytis darbo drausmés ir
tvarkos, nustatytos darbo trukmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus lopSelio-darzelio administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.
44. Darbuotojams draudziama darbo metu uZsirakinti darbo patalpose.
45. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir, kad pa3aliniai asmenys
negaléty susipaZinti su jstaigos konfidenciale informacija (tikine, finansine veikla). DraudZiama paalinius
asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.
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46. Valstybiniy institucijy pareiginams bet kokia informacija teikiama tik su lop3elio-darzelio
direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinia.

47. Darbuotojai privalo saugoti lopselio-darZelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslap&iy
ar kitos konfidencialaus pobiidZio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai. Komercine paslaptimi
ir konfidencialia informacija laikoma: strateginé informacija apie jstaiga, jskaitant informacija apie
investicijas bei vystymosi planus; finansiniai bei ekonominiai rodikliai; darbiné informacija, patikéta
darbuotojui; vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacija apie darbo uzmokestj, darbo
sutartis, sutariy tekstus ir jy fragmentus, personalo anketinius duomenis, vaiky bei tévy asmens
duomenys.

48. [staigos elektroniniais ry$iais, galiniais jrengimais, programine jranga, prietaisais, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirtj.

49. Be jstaigos direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens, draudZziama pa3aliniams asmenims naudotis
istaigos elektroniniais ry$iais, jrengimais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

50. Darbuotojui draudziama patikéti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui
arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

51. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, darbo metu vilkéti $varius, tvarkingus drabuzius. Vykdyti
sanitarijos ir higienos reikalavimus savo darbo vietoje.

52. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, $ilumg, vandenj
ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe (jrengimus, vaizdines mokymo priemones,
Zaislus ir kitg inventoriy). Uz sugadintg lopselio-darZelio inventoriy ir kitas technines mokymo priemones
atsako kaltininkai.

53. Darbuotojai, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant informuoti
direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams.

54. Visi darbuotojai, bendraudami su tévais, ugdytiniais, interesantais turi biiti mandagis, atids ir, esant
poreikiui, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti
kitg lopSelio - darzelio darbuotoja, kuris galéty padéti i§spresti problemag.

55. LopSelio - darZelio darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis jstaigos kabinetais, muzikos sale,
sporto sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi kt.

56. Visi jstaigos darbuotojai periodiskai privalo pasitikrinti sveikatg pagal Lietuvos Respublikos
jstatymais reglamentuotg tvarka.

57. Elgesio reikalavimai:

57.1. Lop3elio-darZelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopselj - darZelj, todél privalo: vengti
intrigy, apkalby, triuk$mo, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminandig informacija, palaikyti
dalyking darbo atmosfera.

57.2. Darbuotojai turi kurti kiirybiskg ir geranoriskg darbo aplinkg, ugdyti tinkamus bei efektyvius
darbuotojy tarpusavio ry$ius, pagarbius santykius.

57.3. Darbuotojy tarpusavio santykiai turi biiti grindZiami sgziningumu ir mandagumu. Darbuotojai turi
padéti vieni kitiems profesingje veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis. Darbuotojams darbo metu
draudZiama vartoti necenziirinius ZodzZius ir posakius bei laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens
garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

57.4. Siekiant, kad lopSelis-darZelis turéty gerg varda, turi biti uZtikrinta darbiné drausmé, maksimalus
démesys vaikams, tévams (globéjams/ripintojams), sveéiams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kulttira.

57.5. Visada gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (globéjais/riipintojais) ir tarpusavyje.
57.6. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio normy laikomas
darbo kodekso ir $iy taisykliy pazeidimu.

58. Patalpoms nustatomi ie vidaus tvarkos reikalavimai:

58.1. Visos patalpos turi biiti §varios ir tvarkingos.

58.2. Patalpose draudZziama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus.

58.3. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ugdytiniy ir
kity asmeny priémimo vietose.




59. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apZidréti naudotas patalpas, i§jungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uZrakinti patalpa.
Darbuotojas, iSeinantis i3 patalpy paskutinis, jjungia signalizacija (jeigu tokia yra) ir uzrakina duris.

VIL. SEMINARY IR KITU LOPSELIO —- DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

60. Lopselis-darZelis gali organizuoti seminarus, konferencijas, susirinkimus ir kitus renginius jstaigos
patalpose bei teritorijoje. UZ $iy renginiy darbotvarke, laika, vieta, kvie¢iamus asmenis ar svedius yra
atsakingas renginj organizuojantis lopelio - darZelio darbuotojas, gaves rasytinj direktoriaus leidima. Sie
renginiai nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandziais, bet gali biti laikomi darbu nekontaktiniy valandy
metu.

61. Ugdytinius j ekskursijas, idvykas ir kitus ne lop3elyje-darZelyje esangius renginius lop3elio-darzelio
darbuotojas organizuoja vadovaujantis ikimokyklinio ugdymo jstaigy darbg reglamentuojanéiais teisés
aktais.

VIII. DARBUOTOJUY ATSAKOMYBE, SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

62. Darbuotojui, paZeidusiam $ias taisykles, gali buti taikoma drausminé atsakomybé.
63. UZ lop3eliui-darZeliui padaryta materialing Zalg darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén.
64. Darbuotojai skatinami ir drausminami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
ikimokyklinio ugdymo jstaigy darbg reglamentuojanéiais teisés aktais.
65. UZ nepriekaistinga pareigy atlikimg, ilgalaikj ir nepriekaiitingg darbg, jvairius pasiekimus darbe,
atlikus vienkartines ypatingos svarbos uZduotis, §vendiy progomis, gyvenimo ir darbo mety jubiliejiniy
sukakéiy progomis, iSeinant j pensija, lopSelio - darZelio darbuotojus direktorius gali skatinti teisés aktais
nustatyta tvarka.

Darbuotojams gali biiti taikomos $ios skatinimo priemonés: padéka, piniginé premija, dovana.

Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biti siilomi apdovanojimui gauti.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Patvirtintos lop3elio-darzelio taisyklés skelbiamos jstaigos interneto svetainéje bei visiems jstaigos
darbuotojams prieinamoje vietoje.

67. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu visiems lop3elio-darZelio bendruomenés
nariams.

68. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su $iomis taisyklémis pasirasytinai (priedas 1).
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