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VISAGINO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,QINTARELIS“
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino vaiky lop3elio-darzelio ..Gintarélis“ (toliau vadinamas — lopselis-darzelis)
vidaus tvarkos taisyklés (toliau — taisykles) reglamentuoja lopselio-darzelio vidaus darbo tvarka.
Vidaus tvarkos taisyklés — tai bendro pobudzio reikalavimy, draudimy, leidimy rinkinys, kuris
taikomas visiems darbuotojams. Jy tikslas — daryti jtaka darbuotojy. dirban¢iy pagal darbo sutartis
(toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, palaikyti lop3elyje-darzelyje darbo drausme, uztikrinti
tvarka, racionaliai naudoti darbo laika, siekiant geresnés ugdymo kokybes, gerinti lopselio-darzelio
bendruomenés nariy santykius, uztikrinti psichologiskai, dvasiskai, emociskai ir fiziskai sveikas,
saugias darbo ir ugdymo(si) sglygas visiems bendruomenés nariams.

2. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZiami humaniskumo,
demokratiSkumo. sgziningumo. abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisku
bendradarbiavimu, atsakingu poziariu | pareigy atlikima ir laukiama rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

3. Taisykles apibrézia darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp lopselio-darzelio
vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy. ju tevy (globéjy). Jos uztikrina darbo jstatymy
laikymasi, teisingg darbo organizavima. saugiy darbo salygy sukirima, racionaly darbo laiko
iSnaudojima, kokybiska paslaugy teikima.

4. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo
istatymu, Lietuvos Respublikos jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, savivaldybés tarybos
sprendimais, lopSelio-darzelio nuostatais ir kitais teisés aktais.

5. Lopselio-darzelio oficialusis pavadinimas — Visagino vaiky lopselis-darzelis ,,Gintarélis®,
trumpasis pavadinimas — 1.-d. ,Gintarélis®. L.-d. ..Gintarélis* jregistruotas Juridiniy asmeny
registre, kodas 190231011.

6. LopSelio-darzelio pagrindiné $vietimo veiklos rusis — ikimokyklinio amziaus vaiky
ugdymas, kodas 85.10.10. Kitos Svietimo veiklos rusys: priesmokyklinio amziaus vaiky ugdymas,
kodas 85.10.20; kultarinis Svietimas. kodas 85.52; kitas niekur nepriskirtas $vietimas, kodas 85.59:
Svietimui budingy paslaugy veikla, kodas 85.60. Kitos ne $vietimo veiklos riidys: kity maitinimo
paslaugy teikimas, kodas 56.29; duomeny apdorojimas, kodas 63.11; nuosavo arba nuomojamo
nekilnojamojo turto nuoma ir eksploatavimas, kodas 68.20; kita zmoniy sveikatos priezitiros
veikla, kodas 86.90; biblioteky ir archyvy veikla, kodas 91.01.

7. LopSelio-darzelio darbuotojo pareigas reglamentuoja lopselio-darzelio nuostatai, darbo
sutartis, pareigybés apraas, saugos darbe instrukcijos ir $ios Vidaus tvarkos taisyklés. :

8. Darbuotojy asmens duomeny teising apsauga ir teisés j privaty gyvenima jgyvendinimo
ypatumus nustato jstatymai ir darbo teisés normos.

9. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés aprasu,
saugos darbe instrukcijomis, jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir
darbdavys susitar¢ dél butinyjy ir kity darbo sutarties sglygy.

10. Asmens duomenys yra saugomi sektretoriaus-archyvaro, buhalterijos, direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo, padalinio Gikio vadovo kabinetuose ir elektroninéje erdvéje (nepazeidziant
asmens duomeny saugojimo teisés akty).
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II SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

11. Direktorius:

11.1. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia savininko teises ir
pareigas jgyvendinanti institucija. Direktorius turi direktoriaus pavaduotoja ugdymu, tikio padalinio
vadovg ir nustato jy veiklos sritis.

11.2. Direktorius tvirtina lopSelio-darzelio struktiira, lopSelio-darzelio pareigybiy sarasa,
nevirS§ydamas nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus.

11.3. Direktorius organizuoja lopselio-darzelio darba, kad buty jgyvendinami lopselio-
darzelio tikslas, uzdaviniai ir atlickamos nustatytos funkcijos, ripinasi materialiniais ir intelektiniais
istekliais, uztikrina jy optimaly valdyma ir taupy naudojima, vertina lopSelio-darzelio veikla ir
veiklos rezultatus skelbia jstatymais nustatyta tvarka.

11.4. Direktorius vadovauja lop3elio-darzelio strateginio plano, metinio veiklos plano,
kity dokumenty rengimui, jy jgyvendinimui. Strateginj, metinj veiklos plang ir jy jgyvendinimo
ataskaitas direktorius pateikia bendruomenés susirinkimuose. lopselio-darzelio tarybos posédziuose.

11.5. Direktorius leidzia jsakymus, kontroliuoja jy vykdyma, teisés akty nustatyta tvarka
sudaro komisijas, darbo grupes, metoding grupe, inicijuoja lopselio-darzelio savivaldos institucijy
sudaryma ir skatina jy veikla.

11.6. Direktorius lopselio-darzelio vardu sudaro sutartis lopselio-darzelio funkcijoms atlikti;

11.7. Pasitlymus dél lopselio-darzelio veiklos zodziu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali teikti kiekvienas lopSelio-darzelio bendruomenés narys arba jdéti | klausimy
pasitlymy dézutg, esancia jstaigoje.

11.8. Direktorius imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo $eiminius jsipareigojimus;

11.9. Darbuotojy prasymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu darbo kodekse
nustatytais atvejais, bus direktoriaus svarstomi ir ] juos motyvuotai atsakoma rastu.

11.10. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe direktoriaus yra vertinami siekiant praktiskai
ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

11.11. Direktorius bendradarbiauja su vaiky tévais (glob¢jais), pagalbg mokiniui, mokytojui
ir mokyklai teikian¢iomis jstaigomis, teritorinémis policijos, socialiniy paslaugy, sveikatos
priezitros jstaigomis, vaiko teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, dirbanc¢iomis
vaiko teisiy apsaugos srityje.

11.12. Direktorius atsakingas uz informacijos apie jstaiga teikima bendruomenés nariams,
ziniasklaidai, savininkui.

11.13. Direktoriaus funkcijas jo atostogy, komandiruociy, ligos ir kitais nebuvimo darbe
atvejais laikinai vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. jo nesant padalinio tkio vadove.

12. LopSelio-darzelio struktiira:

12.1. LopSelio-darzelio strukturg ir pareigybiy sarasa, darbo kriivj, darbuotojy tarifinius
saraus nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig lopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiiy
nustato lopSelio-darzelio savininkas. Auklétojy skaiciy lemia grupiy komplekty ir ugdytiniy
skaiCius;

12.2. Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, Gkio padalinio vadovas, vyriausiasis buhalteris;

12.3. Lop3elio-darzelio savivalda sudaro lopselio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, Tévy
taryba, Metodiné grupé;

12.4. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios ir metodinés veiklos
organizavima bei priezitra, jo pareigybés apraSyme nustatyty veiklos sri¢iy, iSkelty uzdaviniy ir
nustatyty funkcijy vykdyma. Jam yra pavaldis visi pedagoginiai darbuotojai. Pedagogams yra
sudaromos sglygos kelti kvalifikacija ir atestuotis $vietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

12.5. Ukio padalinio vadovas atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima, pastato
priezirg, uz saugiy ir sveiky darbo salygy uztikrinima, tvarkinga lopSelio-darzelio inventoriaus ir
teritorijos jrenginiy bukle. Jam pavaldis yra aptarnaujantis personalas ir techniniai darbuotojai.



12.6. Lopselio-darzelio vadovai planuoja, organizuoja veikla, priziiiri jos eiga, vertina
rezultatus, numato budus jg tobulinti, sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai kelti, gerosios darbo
patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmes laikymosi.

12.7. Vyriausiasis buhalteris vykdo lopselio-darzelio finansing veiklg: organizuoja
buhaltering apskaita ir dokumentacijos tvarkyma, savalaikiai atsiskaito su mokesc¢iy inspekcija,
valstybinio socialinio draudimo jstaiga, savivaldybeés Finansy ir biudzeto skyriumi, bankais ir
tiekéjais, teisingai veda darbo uzmokescio apskaita.

12.8. Darbuotojai (pagal patvirtintg pareigybiy sarasg ir apraSymus) asmeniSkai atsako uz
savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo atlikima.

5 _ HISKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

13. LopSelio-darzelio veiklos organizavimas:

13.1. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, tkio padalinio vadovo, vyr. buhalterio, pedagogy,
specialisty, kvalifikuoty darbuotojy, darbininky funkcijas, teises ir darbo organizavima
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai.

13.2. Lopselio-darzelio direktorius kartu su jsakymu sudaryta ir patvirtinta darbo grupe
rengia strateginio, metinio veiklos plany projektus, biudzeta.

13.3. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi lopselio-darzelio tarybos, mokytojy
tarybos, tévy tarybos posédziuose, administracijos pasitarimuose.

13.4. Pasiulymus dé¢l lopselio-darzelio veiklos zodziu ar rastu (pasitlymy dézuteje) arba
tiesiogiai direktoriui gali teikti kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys.

13.5. Lopselio-darzelio bendruomenés susirinkimai kvie¢iami 2 kartus per metus, esant
reikalui ir dazniau ugdytiniy piety miego metu. Susirinkimy metu ar Kitais atvejais draudziama
palikti vienus vaikus grupés patalpose ar teritorijoje.

14. Ugdymo proceso organizavimas:

14.1. Lopselis-darzelis ugdymo procesa organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
§vietimo jstatymu. Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais. reglamentuojan¢iais ikimokyklinio
ir priesmokyklinio amziaus vaiky ugdyma. LopSelyje-darzelyje vykdomos programos:
ikimokyklinio ugdymo programa ,.Vaikysté™, parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos teises
aktais, ir priesmokyklinio ugdymo bendroji programa, patvirtinta Lietuvos Respublikos $vietimo ir
mokslo ministro jsakymu.

14.2. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo, visuminio
integralumo. diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, griztamojo rySio
principais.

14.3. Lopselyje-darzelyje gali buti ugdomi lopSelio amziaus (nuo 0 iki 3 m.), darzelio
amziaus (nuo 3 iki 5 m.) ir prieSmokyklinio amziaus (5-6 m.) vaikai.

14.4. Priesmokyklinio ugdymo organizavimo modelius tvirtina Visagino savivaldybeés taryba.

14.5. Muzikiné veikla ir kano kultiros veikla organizuojama saléje pagal sudarytg gratika,
parengta ir patvirtintg direktoriaus jsakymu.

14.6. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy grupiy ugdomoji veikla planuojama pagal temas ir
organizuojama pagal grupés dienos ritma. Pedagogai raso perspektyvinius veiklos planus ir savaités
planus. Ateinancios savaités veiklos plang jie privalo paraSyti iki einamos savaités penktadienio.

14.7. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
pedagogai. I$vados fiksuojamos Vaiko pasiekimy aplanke.

14.8. Kasdien 2 kartus per dieng $viesiu paros metu vaiky veikla, pasivaik$¢iojimai
organizuojami lauke.

14.9. Priesmokyklinio ugdymo pedagogai per 3 savaites nuo mokslo mety pradzios teikia
direktoriui tvirtinti metinj ugdymo plana.

14.10. Dienynas pildomas vadovaujantis dienyno pildymo instrukcijomis ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui nurodymais.
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14.11. Seminarai, konferencijos, $ventés ir Kkiti renginiai organizuojami pagal patvirtinta
lopselio-darzelio metinj ir ménesio veiklos plana. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika,
vieta, kvieCiamus asmenis ar sveCius yra atsakingas renginj organizuojantis lopselio-darzelio
darbuotojas. Sie renginiai nelaikomi darbo vir§valandZiais. o priskiriami prie metodinés veiklos.

14.12. I8vykti uz lopSelio-darzelio teritorijos riby auklétojas su ugdytiniais gali gaves
rastiSka tévy sutikima, direktoriaus jsakyma i$vykti ir susipazings su saugumo technikos taisyklémis
18vykuy, ekskursijy metu.

14.13. Aukletojai atsako uz vaiky sauguma lopselyje-darzelyje ir uz jo riby viso buvimo
lopselyje-darzelyje metu.

14.14. Pasibaigus ménesiui, pirma kito ménesio darbo diena, auklétojas kasdienio vaiky
istaigos lankymo apskaitos lapus, pazymas, prasymus, pateisinanéias vaiky nelankyma bei
suteikian¢ias mokescio lengvatas, pateikia lopSelio-darzelio buhalteriui patikrinti ir  direktoriui
pasirasyti. Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslingumg ir apskaitos lapy tvarkingg pildymg atsako
grupes aukletojas.

15. Bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai:

15.1. Lopselyje-darzelyje turi buti auksta elgesio ir bendravimo kultira, maksimalus
démesys vaikui, atidus démesys bendruomenés nariams, kokybiska $vietimo paslauga, saugi
aplinka.

15.2. Patalpose turi biti grieztai laikomasi higienos normy, priesgaisrinés saugos
reikalavimy, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, saugos taisykliy.

15.3. Darbuotojai privalo laikytis darbo drausmeés ir tvarkos, nustatytos darbo laiko trukmes.

15.4. Darbuotojai privalo saugoti jstaigos turta (jrengimus, vaizdines, IKT, ugdymo
priemones, zaislus ir kita inventoriy), savo darbo vietoje palaikyti $varg ir tvarka.

15.5. Pedagogai ir kiti darbuotojai privalo garantuoti vaiky sauguma, jie negali palikti vaiky
be priezidros ir yra atsakingi uz juy gyvybe vaiky buvimo lopselyje-darzelyje bei organizuojamy
renginiy metu.

15.6. Kiekvienas darbuotojas privalo imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai pasalinti priezastis
ir salygas, kurios kliudo normaliam darbui arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie
atsiradusias klititis, pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti.

15.7. Darbuotojai gali naudotis lopselio-darzelio telefonu, kompiuteriais, elektroniniais
rySiais, programine ir tinklo jranga (svetainémis), kanceliarinémis ir kitomis priemonémis tik su
darbu susijusiais tikslais. Asmeniniais tikslais $iomis priemonémis naudotis draudZiama.
Draudziama darbo metu naudotis mobiliuoju telefonu.

15.8. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais
rySiais, programine jranga, kanceliarinemis ir kitomis priemonémis.

15.9. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kitus materialinius jstaigos iSteklius.

16. Visi lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

16.1. Dirbti dorai ir sgziningai, puoseléti pagarbius savitarpio santykius, neatskleisti
konfidencialios, privataus pobiidZio informacijos apie ugdytinj ar darbuotoja. vengti vieSyjy ir
privaciy interesy konflikto. '

16.2. Objektyviai vertinti kity darbg ir pastangas, kolegiskai patarti ir padéti vieni kitiems,
keistis idéjomis ir patirtimi, vengti tendencingos ar neparemtos faktais vie$os kritikos.

16.3. Laiku pagal grafikus atvykti j darbg, darbo laika maksimaliai panaudoti kurybiskam ir
efektyviam pareigy vykdymui. Rekomenduojama j darbg atvykti ne véliau kaip 3-5 min. iki veiklos
pradzios.

16.4. Netrukdyti kitiems atlikti savo darbo ir vykdyti pareigy, nenaudoti psichologinio ar
fizinio smurto prie$ bendradarbius, ugdytinius.

16.5. Suteikti vaikui reikiama pagalba pasteb¢jus jo atzvilgiu taikomag smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobuidzio i$naudojima, nedelsiant informuoti lopselio-darzelio vadovus.

16.6. Grieztai laikytis darbo saugos reikalavimy: atsakingai ir saugiai dirbti, saugoti vaiky
sveikatg ir gyvybe per visa jo buvimo jstaigoje laika: veiklos metu grupéje, muzikos ar sporto
salese, kitose lopselio-darzelio patalpose, pasivaik$¢iojimo metu lauke, renginiy, ekskursijy ar



edukaciniy i$§vyky metu. Traumy ar kitokiy nelaimingy atsitikimy atvejais suteikti pirmaja pagalba,
kviesti greitaja pagalba, informuoti lopSelio-darzelio vadovus.

16.7. Teisés akty nustatyta tvarka iSklausyti darbo saugos instruktazus, pirmosios medicinos
pagalbos teikimo ir bendryjy sveikatos bei higienos Zziniy kursus, turizmo renginiy vadovy
mokymus (tik pedagogai) ir instruktuoti vaikus saugaus elgesio, sveikatos ir higienos klausimais.

16.8. Informuoti lopselio-darzelio vadovus telefonu ar kitu priimtinu biidu apie neatvykima j
darba (del ligos, nelaimés ar kitais atvejais), apie sugrjzimag po ligos ir kt.

16.9. Nustatytais terminais ir tvarka (kasmet) pasitikrinti sveikatg ir dokumentus pateikti
direktoriui.

16.10. Saugiai ir tvarkingai naudotis lopSelio-darzelio patalpomis, jranga, aparatira,
instrumentais, priemonémis, taupiai naudoti medziagas, elektros energija, vanden; ir kitus resursus.
[Seinant i§ kabineto ar grupés uzsukti vandens sklendes. i$jungti elektrinius jrengimus,
kompiuterius, uzdaryti langus ir uzrakinti duris.

16.11. Pavaduoti kitus lopSelio-darzelio darbuotojus (pagal kompetencija) jiems
atostogaujant, sergant, mokantis, tobulinant kvalifikacija pagal direktoriaus jsakyma.

16.12. Pateikti sekretoriui-archyvarui biting informacija apie save: gyvenamoji vieta,
Seimynine padétis, darbo stazas, telefono numeris. Duomenis butina patikslinti, jei pasikeité
informacija. ,

16.13. Laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, ukio
padalinio vadovo teisétus vienkartinius pavedimus ar nurodymus.

17. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo tvarka, funkcijas, pareigas, teises ir atsakomybe
reglamentuoja pareigybés apraSymai ir darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos.

18. Tévai (globéjai, rapintojai) turi teisg:

18.1. nemokamai gauti informacija apie ugdymo programas, mokymo formas:

18.2. dalyvauti parenkant vaikui ugdymo programa, forma, gauti informacija apie vaiko
bukle, ugdymo(si) poreikius, pazanga. vaiko elgesi;

18.3. dalyvauti lopselio-darzelio savivaldoje;

18.4. dalyvauti jvertinant vaiko specialiuosius ugdymo(si) poreikius ir gauti i§samia
informacijg apie jvertinimo rezultatus;

18.5. 5 mety sulaukusj vaika, leisti mokytis pagal priesmokyklinio ugdymo programa, o 6
mety sulaukusj vaikg — pagal pradinio ugdymo programa;

18.6. reikalauti, kad vaikui buty teikiamas geros kokybés ugdymas;

18.7. naudotis kitomis jstatymy nustatytomis teisémis.

19. Tévai (globé¢jai, rapintojai) privalo:

19.1. sudaryti vaikui sveikas ir saugias gyvenimo salygas, gerbti vaiko asmenybe, apsaugoti
j} nuo smurto, prievartos ir iSnaudojimo, uztikrinti, kad vaikas laiku pasitikrinty sveikata;

19.2. bendradarbiauti su lopselio-darzelio vadovu, pedagogais, kitais specialistais,
teikianciais specialiaja, psichologing, socialing pedagoging. specialiaja pedagoging pagalba,
sveikatos priezitros specialistais, sprendziant vaiko ugdymo(si) klausimus ir vykdyti jy
rekomendacijas. Vaikui smurtaujant ar patiriant smurta Kartu su vaiku psichologo nurodytu laiku
atvykti | konsultacija;

19.3. ugdyti vaiko vertybines orientacijas, kontroliuoti ir koreguoti jo elgesi;

19.4. uztikrinti vaiko parengima mokyklai, jo mokymasi pagal priesmokyklinio programa;

19.5. uztikrinti vaiko reguliary lopSelio-darzelio lankyma;

19.6. dalyvauti parenkant vaikui, turin¢iam specialiyjy ugdymo(si) poreikiy, ugdymo
programa, ugdymo formas ir badus;

19.7. pranesti jstaigos vadovui apie Zinomg smurto $vietimo jstaigoje atvejj;

19.8. tévai (globejai), kurie vengia arba nevykdo pareigy ugdyti, i8laikyti, prizitréti vaika,
ziauriai elgiasi su vaiku arba kitaip piktnaudziauja savo teisémis ir pareigomis, atsako teisés akty
nustatyta tvarka;

19.9. vaika j lopselj-darzel} atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys turintys
rastiska teiséty vaiky atstovy sutikima.

20. LopSelio-darzelio administracija privalo:
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20.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas dirbty pagal savo specialybe¢ ir
kvalifikacija, turéty tinkamai jrengta jam paskirta darbo vieta, blty supaZindintas su pareigybés
apradymu, laiku apmokytas saugiai dirbti, vykdant savo tiesiogines pareigas;

20.2. sudaryti lopSelio-darzelio ugdytiniy ir darbuotojy gyvybei ir sveikatai saugias sglygas,
vykdyti sisteminga veiklos patikra, kaip laikomasi Higienos normy reikalavimy, darbuotojy
sveikatos ir saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos instrukcijy, vidaus tvarkos
taisykliy;

20.3. skatinti pedagogus tobulinti ugdomajj procesa. skleisti geraja darbo patirtj, kelti
kvalifikacija;

20.4. tinkamai pagal sudaryta ir patvirtintg tvarkg organizuoti vaiky maitinima;

20.5. uztikrinti, kad darbuotojai laiku atlikty periodinius sveikatos patikrinimus;

20.6. taikyti reikiamas priemones traumy profilaktikai, profesiniams ir kitiems susirgimams
iSvengti;

20.7. buti garbingo ir teisingo elgesio pavyzdziu visose gyvenimo situacijose, laikytis
pedagoginés etikos, palaikyti pozityvius santykius tarpusavyje, su darbuotojais ir ugdytiniy tévais.

IV SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO SISTEMA

21. Lopselio-darzelio darbuotojams veiklos uzduotys nustatomos ir veiklos vertinimas
atlickamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu Valstybés ir savivaldybiy
Jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

22. Lopselio-darzelio darbuotojy veikla vertina lopSelio-darzelio direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, @ikio padalinio vadovas ir vyriausiasis buhalteris.

23. Pagrindinis darbuotojy veiklos vertinimo tikslas — skatinti darbuotojus siekti veiklos
tiksly, numatyti naujus darbuotojy motyvacijos veiksmus. Atlickant veiklos vertinima, vadovautis
Siais etikos principais:

23.1. Objektyvumo principas. Vertintojas saziningai siekia vertinimo tiksly ir objektyviai
atlieka darbuotojo veiklos vertinima.

23.2. Nesaliskumo principas. Vertintojas vertinimo metu veikia nepriklausomai, yra
nesaliskas.

23.3. Pagarbos vertinimo dalyviams principas. Vertinimo metu vertintojas elgiasi
profesionaliai, mandagiai, nepiktnaudziauja vertintojo padétimi, nenaudoja finansinio,
psichologinio ar kitokio spaudimo.

23.4. Konfidencialumo principas. Visa su vertinimu susijusi informacija yra naudojama tik
vertinimo tikslams ir negali buti atskleidziama kitais tikslais.

23.5. Bendradarbiavimo principas. Vertintojas stengiasi pagelbéti darbuotojui kelti kokybeés
kultarg ir siekia abipusio supratimo.

24. Pedagoginiai darbuotojai savo veikos jsivertinima atlieka pagal Darbuotojy veiklos
vertinimo, jsivertinimo ir kvalifikacijos tobulinimo tvarka, patvirtinta direktoriaus jsakymu.

25. Veiklos vertinimo rezultatai aptariami administraciniame pasitarime, savivaldos
institucijose, pateikiami bendruomenés susirinkime.

VSKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU, PAREIGU PAVADAVIMAS

26. Lopselio-darzelio direktoriy skiria ir atleidzia savininkas.

27. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui, tkio padalinio vadova, pedagogus, specialistus,
kvalifikuotus darbuotojus, darbininkus j darba priima ir atleidzia lopSelio-darzelio direktorius
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Pedagogai priimami $vietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka.



28. Lopselio-darzelio darbuotojus priima j pareigas (darba) arba atleidZia i§ pareigy (darbo)
lopSelio-darZelio direktorius, o jam nesant (del komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, jam nesant — tkio padalinio vadovas, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

29. Asmuo, priimamas dirbti, privalo turéti valstybinés kalbos mokéjimo kvalifikacine
kategorijg pagal pareigybg ir gebéti kalbéti valstybine kalba.

30. Asmuo, priimtas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas pasiraytinai su $iomis
taisyklémis, lopSelio-darzelio nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos
darbe reikalavimais. Jam formuojama asmens byla. jis apripinamas asmeninémis apsauginémis
priemonémis lopselio-darzelio nustatyta tvarka.

31. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.

32. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su lopSeliu-darzeliu
pasibaigia Darbo kodekso nustatytais pagrindais.

33. Priezastimis nutraukti darbo sutartj darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés gali biiti:

33.1. Siurkstus darbuotojo pareigy pazeidimas;

33.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

34. Siurk3¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

34.1. neatvykimas | darba visa darbo diena ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

34.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas:

34.4. prickabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

34.5. ty¢ia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

34.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZzymiy turinti veika;

34.7. kiti pazeidimai. kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

35. Uz pazeidimus skiriamas jsp¢jimas. Pirma karta skirto jspéjimo darbuotojas ginéyti
neturi teises.

36. Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo Zinioje 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.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS BEI JO NAUDOJIMAS

37. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Vidaus tvarkos
taisyklémis, lopSelio-darzelio darbuotojy darbo grafiku, patvirtintu direktoriaus jsakymu.

38. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

39. Lopselio-darzelio darbuotojai, palikdami lopselj-darzelj darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i$vykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo
tikslais darbuotojai turi gauti direktoriaus radytinj sutikima.

40. Darbuotojai, susirge ar negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg apie
tai nedelsdami turi informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojus ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.

41. Lopselio-darzelio patalpos atidaromos 6.00 val., uzdaromos 17.45 val. Grupés patalpos
atidaromos 7.00 val., uzdaromos (uzrakinamos) 17.30 val. pasiraSant Zzurnale. Dél vaiky ir
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darbuotojy saugumo grupés patalpos pirmame aukdte, iSskyrus pagrindines duris, i§ lauko
uzdaromos po vaiky priemimo 9.00 val., atrakinamos 16.30 val. Uz grupiy lauko dury uzrakinima
yra atsakingi grupes auklétojai.

42. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teise darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.00 iki 17.30
val.. o darbuotojai, dirbantys antraeilése pareigose. pagal patvirtinta darbo grafika.

43. Raktai nuo visy patalpy isskyrus sandélius ir administracines patalpas paliekami raktams
skirtoje vietoje. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, isskyrus atvejus, kada tai daryti
nurodo direktorius ar direktoriaus pavaduotojai. Vienas komplektas rakty (atsarginis) nuo visy
patalpy turi bati pas padalinio tkio vadova.

44. Lopselyje-darZelyje darbo laiko rezimas yra 40 val. ir 36 val. per savaitg, esant
susitarimui dél papildomo darbo — ne daugiau kaip 60 val. per savaite. Darbuotojas per parg turi
ilsetis 11 val.

45. Darbo grafiky, piety pertraukos laikas skelbiami viesai — informaciniame stende.

46. Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢ius pildo direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tkio
padalinio vadovas. UZ duomeny teisinguma atsako Ziniarastj uzpildgs ir pasiras¢s asmuo.

47. Budinti grupé dirba nuo 6.00 val. iki 7.00 val.

48. Draudziama grupés auklétojui, priesmokyklinio ugdymo pedagogui. viréjui pasitraukti i
darbo tol, kol atvyks ji pakeisiantis darbuotojas. Jam neatvykus. apie tai biitina pranesti tiesioginiam
vadovui (direktoriaus pavaduotojui ugdymui, ikio padalinio vadovui), kuris privalo nedelsiant imtis
atitinkamy priemoniy.

49. Svenciy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
sutrumpinta darbo laikg dirbancius darbuotojus.

50. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomi
arba atskirai, Saliy susitarimu.

51. Darbuotojams, dirbantiems 4 val. per diena, piety pertrauka neskiriama.

52. Kiemsargiams skiriamos specialiosios 10 minu¢iy pertraukos, periodiskai kas pusantro
valandos. kai lauke temperatiira Zemesné kaip minus 10 SC.

53. Pertraukos pavalgyti ir pailséti (j darbo laika nejskaitomos) trukmeé nuo 0.30 val. iki 2.0
val. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoziura, t. y., jos metu turi teis
palikti darbo vieta. Darbuotojams. kurie del darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiam
galimybe pavalgyti darbo metu.

54. Specialiyjy pertrauky trukme 10 min. jskaitoma j darbo laika. Dirbant 8 valandy darb
diena specialiosios 10 minuciy pertraukos skiriamos periodiskai kas 1 val. nuo darbo s
kompiuterine technika pradzios.

55. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainu) grafikuose nustatytu laiku.

56. Darbas virs nustatytos darbo trukmeés nelaikomas virsvalandiniu darbu, o laikome
papildomu, kuris jforminamas direktoriaus jsakymu.

57 Ne visas darbo dienos arba darbo savaites darbo laikas gali bati nustatomas Lietuvc
Respublikos darbo kodekse numatytais atvejais.

58. Darbuotojas, netekes darbingumo, apie tai turi pranesti lopselio-darzelio direktoriu
pateikdamas Nejgaliojo pazyméjima bei Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos pr
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos isvada deél darbo pobudzio ir salygu.

59. Darbuotojui dél ligos neatvykus i darba. lopselio-darZelio vyriausiasis buhalteris p
elektroning draudéjy aptarnavimo sistemg patikrina, ar darbuotojas kreipési | gydytoja, ar i3duot:
nedarbingumo pazyméjimas  bel pasitikslina darbuotojo nedarbingumo laikotarpj] ir apie t
informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar tkio padalinio vadova.

60. Vykdamas j darba ar i§ darbo. pertrauky pavalgyti ar pailséti metu bei budam
komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis saugos taisykliy.

61. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo laikomas tada, jei darbuotojas nan
ar j darbg vyko jprastu marsrutu nuo jo nenukrypstant.

62. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiradytinai, gali bi
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesan¢
darbuotojo.



5 5 VII SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJU ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

63. Kasmetinés ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal direktoriaus
pavaduotojo ugdymui ir Gkio padalinio vadovo sudaryta, suderinta su lopSelio-darzelio taryba,
Darbo taryba, patvirtinta direktoriaus jsakymu darbuotojy kasmetiniy ir papildomy atostogy grafika.

64. Kasmetinés atostogos turi buti suteikiamos karta per darbo metus. Viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. UZ pirmuosius darbo metus visos
kasmetinés atostogos suteikiamos isdirbus pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Uz
antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku
pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovietéje.

65. Kasmetiniy atostogy darbuotojai isleidziami pagal suderintg ir patvirtintg grafika.

66. Darbuotojo atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzia.

67. Darbuotojo atskiru praSymu suteikus kasmetines atostogas atostoginiai mokami jprasta
darbo mokeéjimo tvarka.

68. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj,
nes yra laikinai nedarbingas, naudojasi teise } tikslines atostogas ar nemokamas atostogas, suteiktos
kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

69. Jeigu nustatytos aplinkybeés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy
atostogy pradzia nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu
Sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos
kasmetines atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taCiau tais paciais darbo metais.
Darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali bati perkelta ir pridéta prie kity darbo
mety kasmetiniy atostogy.

70. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

71. Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos suteikiamos Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

5 VII SKYRIUS
SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

72. Lopselis-darzelis organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius pagal ménesio
plang. UZ $iy renginiy darbotvarke. reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar sveCius yra
atsakingas renginj organizuojantis lop3elio-darzelio darbuotojas pagal ménesinj veikos plana. Siy
renginiy laikas nelaikomas darbuotojo darbo vir§valandziais.

73. I8vykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja pedagogai.
Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui praSyma leisti organizuoti iSvyka, ekskursija, zygj.
I$vyky, ekskursijy programa sudaro pedagogai ir gauna vaiky tévy sutikimus. Vykstan¢iy vaiky
sgrasg uzsiregistruoja iSvykimy registracijos zurnale. Vaiky saugumui uztikrinti i§vyky, ekskursijy,
metu direktorius jsakymu skiria atsakingus darbuotojus.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

74. Darbuotojy darbo apmokejima reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai,
Vyriausybés nutarimai., Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai.

75. LopSelio-darzelio darbuotojy darbo uzmokest} sudaro: pareigine alga (ménesiné alga —
pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, mokéjimas uz darba esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, premijos, pasalpos. Darbo uzmokestis mokamas pagal
lopselyje-darzelyje sudaryta, suderinta su profsgjunga ar darbo taryba., patvirtinta darbo
apmokéjimo sistema.
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76. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, $eimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseseres), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimes ar turto netekimo, jeigu yra jstaigos darbuotojo rasytinis praSymas ir pateikti atitinkama
aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio
materialiné pasalpa i§ biudZetinei jstaigai skirty lésy.

77. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas du kartus per ménesj, o jeigu darbuotojas praso
— karta per meénesj. Darbo sutarCiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios
iSmokos imokamos, kai su darbuotoju nutraukiama darbo sutartis, bet ne veliau kaip iki darbo
santykiy pabaigos.

78. Vyriausiasis buhalteris karta per ménesj rastu darbuotojui pateikia informacijg apie jam
apskaiCiuotas, iSmoketas ir i§skaiGiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmeg. Duomenys apie
atskiro darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy nustatytais atvejais arba su
darbuotojo sutikimu. Darbuotojo reikalavimu vyriausiasis buhalteris isduoda pazyma apie darba
lopselyje-darzelyje. nurodydamas darbuotojo darbo funkcija ar pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo
uzmokescio dydj ir sumokeéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo imoky dyd;.

79. I8skaitos i darbuotojo darbo uzmokes¢io gali bati daromos tik Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ar kity jstatymy nustatytais atvejais.

80. Susirgus, uz pirmasias dvi ligos dienas, ligos ismoka darbdavys moka 100 procenty
darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io.

X SKYRIUS
SVEIKATOS PRIEZIURA

81. Vaiky sauga ir sveikata:

81.1. pedagogams draudziama priimti vaikus. turin¢ius Gmiy uzkreciamuyjy ligy pozymiy
(karS¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia. astriai koséja, yra palingy 18skyry i$ nosies),
taip pat turin¢ius uteliy ar glindy;

81.2. vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui nedelsiant apie vaiko sveikatos
bukle pedagogas informuoja direktoriy ir teisétus vaiko atstovus, esant batinumui kvie¢iama greitoji
medicinos pagalba telefonu 112;

81.3. po ligos vaikas priimamas j lopselj-darzel] tik tévams pateikus gydytojo pazyma;

81.4. visuomengs sveikatos priezitros specialistas i3 tévy turi papildomai suzinoti apie vaiko
vystymosi ypatumus, jvertinti vaiko sveikatos bukle ir, jei reikia, kartu su pedagogu paskirti
individualy dienos rezimg bei kitas sveikatingumo formas. Duomenys apie vaika pateikiami grupeés
aukletojai;

81.5. vaiko dienos, jo ugdymo rezimas gali biti bendras ar individualus. Jis turi atitikti
vaiko fiziologinius poreikius, jo amziaus ypatumus. Tai sprendZia visuomeneés sveikatos priezitiros
specialistas ir pedagogas:

81.6. vaikai maitinami kas 3,5-4.0 val. pagal patvirtintus ir suderintus valgiara§¢ius;

81.7. uz maisto produkty kokybeg ir realizavimo laika atsako dietistas ir sandélininkas.

82. Darbuotojy sauga ir sveikata:

82.1. visi lopSelio-darzelio darbuotojai periodiskai 1 karta per metus privalo pasitikrinti
sveikata Lietuvos Respublikos jstatymais nustatyta tvarka ir pateikti darbdaviui asmens medicining
knygele:

82.2. lopSelio-darzelio darbuotojy sveikatos prieZitira organizuoja direktorius sudarydamas
sarasg ir vykdydamas kontrolg, kad visi darbuotojai nurodytu darbo laiku pasitikrinty sveikata;

82.3. darbuotojas. atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nusalinamas nuo darbo ir
jam nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas $iurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu;

82.4. visi jstaigos darbuotojai kas 2 metai mokosi pagal ikimokykliniy jstaigy darbuotojy
higieniniy jguidZiy programa. Pedagogai kas 5 metai mokosi pagal ikimokykliniy jstaigy darbuotojy
pirmosios medicininés pagalbos programa. Siuos mokymus organizuoja direktorius;

82.5. lopSelio-darzelio darbuotojai gali valgyti pietus pateike prasymg ir i§ anksto 1spéje
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dietistg pagal Darbuotojy maitinimosi tvarka:

82.6. jvykus nelaimingam atsitikimui darbuotojas turi pranesti lopSelio-darzelio
administracijai, kreiptis ] artimiausia gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalbag ir iki
tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei lopselio-darzelio bendruomenés saugumui ar gyvybei;

82.7. ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo reikia nedelsiant pa¢iam
arba per kitus asmenis pranesti lopselio-darzelio administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

_ XISKYRIUS .
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO,
GRUPIY KOMPLEKTAVIMO TVARKA

83. Vaikai j lopselj-darzelj priimami savininko nustatyta tvarka.

84. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i$ to paties arba jvairaus
amziaus vaiky kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus metus.
Lopselio-darzelio grupes komplektuoja direktorius.

85. Priimant j lop$elj-darzelj ikimokyklinio ir prieSmokyklinio-amziaus vaikus su tévais
(glob¢jais) sudaromos sutartys: Ikimokyklinio ugdymo paslaugy teikimo sutartis, PrieSmokyklinio
ugdymo paslaugy teikimo sutartis, kuriose nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty
teises ir pareigos, atsakomybe, gin¢y sprendimo tvarka, sutarties nutraukimo galimybés.

86. Vaikai 1§ lopselio-darzelio vaiky sgrady isbraukiami direktoriaus jsakymu pagal steigéjo
nustatyta tvarka.

87. Specialiyjy poreikiy vaikai integruojami j lopselio-darzelio ir prieSmokyklines grupes.

88. Vaikus atvesti ir 1§ lopSelio-darzelio gali pasiimti tévai (glob¢jai) bei jy prasymu dél
vaiko atvedimo ir pa¢mimo i$ lopSelio-darzelio nurodyti asmenys ne jaunesni kaip 16 mety.
Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims draudziama.

5 XII SKYRIUS
NAUDOJIMOSI LOPSELIO-DARZELIO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

89. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones
ir inventoriy, bei jy tikslinga ir saugy naudojima. Pedagogai veda grupés zaisly, ugdymo priemoniy
apskaita, juos registruoja sgsiuvinyje ir laiko grupéje.

90. Kiekvienais metais lapkri¢io—gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atliecka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija ir jformina dokumentais.

91. Direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, vadovaudamasis VieSyjy pirkimy jstatymu,
vykdo prekiy, paslaugy arba darby viesajj pirkima.

92. Lopselis-darzelis gali naudotis tévy ir réemejy teikiama parama.

93. Visiskos materialinés atsakomybeés sutar¢iy nelieka, taciau iSskaitos gali bati daromos
Siais atvejais:

93.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy
sumoms;

93.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy;

93.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padar¢ darbdaviui;

93.4. iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ j visos trukmes
ar dalies kasmetines atostogas darbo sutart] nutraukus darbdavio iniciatyva be svarbiy priezasciy
arba del darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.
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XIIT SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

94. LopSelio-darzelio dokumentus tvarko lopselio-darzelio sekretorius-archyvaras pagal
kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

95.  Elektroninius dokumentus tvarko dokumenty valdymo sistemos KONTORA
administratoriaus teises turintis darbuotojas pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles.

96. LopSelyje-darzelyje jdiegta dokumenty valdymo sistema KONTORA.

97. Lopselio-darZelio darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave lopseliui-
darZeliui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti  sekretoriui-archyvarui
uzZregistruoti.

98. Sekretorius-archyvaras gautus dokumentus ta pacia arba kita darbo diena uzregistruoja
registre arba dokumenty valdymo sistemoje KONTORA ir nukreipia lopselio-darzelio direktoriui, o
jam nesant - jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui.

99. Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipaZjsta
su dokumentais dokumenty valdymo sistemoje KONTORA arba su dokumenty originalais, daro
iraSus rezoliucijoje, kurioje nurodo vykdytoja (-us) dokumente keliamo (-u) klausimo (-y)
sprendimo biidg (-us), uzduoties vykdymo termina.

100. Darbuotojai specialistai, turintys darbinius elektroninius pastus (toliau — specialistai),
supazindinami su gautais dokumentais, personalo ir veiklos jsakymais per dokumenty valdymo
sistemg KONTORA, pasirasant elektroninj dokumenta KONTORA sisteminémis priemonémis,
prilyginant jas vidiniuose dokumentuose teisine galia turin¢iam elektroniniam parasui. PasiraSymas
suprantamas Kaip susipazinimo uzduoties kortelés atidarymas gavus uzduotj elektroniniu pastu ir
pazymejus, kad susipazinta su teikiamu dokumentu. Sis veiksmas vidiniuose dokumentuose
prilyginamas nekvalifikuotam elektroniniam parasui.

101. Darbuotojai, neturintys galimybés naudotis informaciniy technologijy priemonémis, su
jais susijusiais dokumentais supazindinami pasirasant originaliame dokumente.

102. Specialistai, esantys darbo vietoje, privalo ne re¢iau kaip 2 kartus per diena (iki piety ir
po piety) pasitikrinti savo darbinj elektroninj pasta. Jeigu specialistas gauna elektronin;j laiskg apie
jam skirtg (-as) uzduotj (-is) dokumenty valdymo sistemoje KONTORA., privalo prie jos prisijungti
ir susipazinti su jam skirtais dokumentais ar uzduotimis. su didelés apimties dokumentais privalo
susipazinti ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

103. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo apie
tai pazymeti dokumenty valdymo sistemoje KONTORA. Tam dokumento ar uzduoties kortelés
veiklos zurnale turi bati uzpildomas vykdymo jrasas.

104. Direktoriaus pasirasytus dokumentus sekretorius-archyvaras registruoja ir siuncia
adresatams.

105. Dokumenty pasiraSymas:

105.1. LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés. atostogy ar ligos)
isakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasira§o jsakymus bei dokumentus.
siunCiamus kitoms institucijoms. jstaigoms. jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius
dokumentus jam nesant gali pasira$yti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas.
Dokumentai gali bti pasiraSomi elektroniniu parasu.

105.2. Jsakymus finansy klausimais pasiraso lop3elio-darzelio direktorius. o jam nesant
paraso teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ir vyriausiasis buhalteris. Ant finansiniy dokumenty
dedamas lop3elio-darzelio antspaudas.

104.3. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai ir
kiti reng¢jai Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentg pasiraso direktorius.

106. Antspaudy ir spaudy naudojimas: '

106.1. Lopselis-darzelis yra juridinis asmuo ir turi jstaigos antspauda su Visagino miesto
herbu. [staigos herbinis antspaudas su savivaldybés herbu dedamas ant lopselio-darzelio finansiniy
dokumenty, sutar¢iy, pazymu, jgaliojimy ir dokumenty, kurie turi biiti tvirtinami teises akty
nustatyta tvarka.
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106.2. LopSelio-darzelio direktorius antspauda saugo direktoriaus kabinete.

106.3. Direktoriaus jsakymai rengiami ant firminio jstaigos blanko, todél herbinis
antspaudas nededamas.

106.4. Lopselyje-darzelyje naudojami spaudai, kuriy paskirtis — deformacijos budu arba
dazais daryti bet kokios formos (isskyrus apskritimo) informacinio pobiudzio Zymas, uz kuriy
naudojimg atsako juos turintys asmenys.

107. Darbuotojy supazindinimo su darbo apskaitos, darbinés veiklos, darbo
uzmokescio skai¢iavimu bei asmens byla tvarka:

107.1. Darbuotojas gali susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo.
darbo uzmokesc¢io skai¢iavimu, tarifiniu sgrasu bei asmens byla.

107.2. Darbuotojas, norintis susipazinti su pageidaujamais dokumentais, pateikia praSyma
rastu lopselio-darzelio direktoriui. nurodydamas su kokiais dokumentais ar asmens byla noréty
susipazinti.

107.3. Direktorius, gaves praSyma. nurodo sekretoriui-archyvarui, saugan¢iam darbuotojo
dokumentus, per 5 darbo dienas padaryti prasomo dokumento (-y) kopija (-as).

107.4. Jei darbuotojas pageidauja susipazinti su tarifiniu sarasu. darbuotojo apskaitos
ziniara$¢iu, darbo uzmokescio Ziniarai¢iu, tai daroma ant lapo. kuriame yra darbuotojo pavardé,
kopija ir iStrinamos kity darbuotojy pavardés. Originalius dokumentus ar juy kopijas, kuriose
matomos ir Kity darbuotojy pavardes, pateikti pareiskéjui draudziama.

108. Dokumenty saugojimas ir archyvo tvarkymas:

108.1. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko uz bylos sudaryma atsakingi darbuotojai.
Sekretorius-archyvaras kovo ménesj atitinkamai paruostas bylas pra¢jus vieniems metams po ju
uzbaigimo priima j lopselio-darzelio archyva.

108.2. Lopselio-darZelio archyva tvarko sekretorius-archyvaras Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka. Atrinkti naikinti dokumentai sunaikinami.

5 . XIV SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DIREKTORIAUS [SAKYMALI

109.  Lopselio-darzelio  direktorius leidzia jsakymus veiklos, personalo. atostogu.
komandiruociy ir kitais klausimais.

110. Isakymus pasiraso ranka arba elektroniniu parasu lopselio-darzelio direktorius ar Ji
laikinai pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas.

I11. PasiraSytus lopSelio-darzelio jsakymus registruoja lopselio-darzelio sekretorius-
archyvaras.

I12. Lopselio-darzelio jsakymy originalai saugomi atitinkamose bylose pagal lopselio-
darzelio dokumentacijos plana, o elektroniniy para$y pasiradyti elektroniniai dokumentai saugomi
dokumenty valdymo sistemoje KONTORA.

XV SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

113. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo lopielj-darzelj, todél turi
buti vengiama intrigy. apkalby. draudZiama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminancia informacija,
turi buti palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis, turi blti maksimalus démesys
vaikams, tévams, sve¢iams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kultiira.

114. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma
turinio informacija darbo vietoje.

115. Darbuotojai visada privalo gerbti vaiko teises ir pareigas. bendradarbiauti su tévais ir
tarpusavyje.

116. Darbuotoju elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.
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XVI SKYRIUS
APRANGOS REIKALAVIMAI

I17. Lopselio-darzelio darbuotojai gali déveti laisvo stiliaus, tvarkinga apranga, tatiau
tokia, kuri neisSaukty ugdytiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos. Specialistai privalo dévéti specialig
apranga.

XVII SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

118. Nurodymus ir sprendimus lopselio-darZelio direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia radytine ar Zodine forma. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojy
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

I19. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja. pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmeniSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

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

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

122. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darba atlikti gali padéti j jo
kuruojami darbuotojai.

123. Bet kuris vykdymui paruostas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kuriy
antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmaja.

XVIII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PlLlFClU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

124. Visuomenés informavimu apie lopselio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
rapinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie lopselio-darzelio veikla teikima
ziniasklaidai, lopSelio-darzelio steigéjui.

125. Gautos paramos panaudojimas svarstomas lopselio-darzelio bendromenéje.

126. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu, jy prasymai ir skundai
nagrin¢jami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

127. Interesantus pagal funkcijy paskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
ukio padalinio vadovas, grupés auklétojai ir kiti nariai pagal kompetencija.

128. Lopselio-darzelio darbuotojai. bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démes;,
buti mandagus, atidus. ir, i$siaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju,
jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita lopselio-darzelio
darbuotoja, kuris gali padéti i$spresti problema.

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

130. Bendrauti su ziniasklaidos atstovais, pateikti informacija apie jstaigos darba
darbuotojas gali tik turédamas direktoriaus jgaliojima, i§ anksto suderines laika ir apie atvykima
informaves jstaigos administracija.

XIX SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

131. Visi lopselio-darzelio darbuotojai atsako:
131.1. uz lopselio-darzelio ugdymo ir prevenciniy programy kokybiska jgyvendinima, uz
vaiko sveikata ir gyvybe per visa jo buvimo jstaigoje laika: veiklos metu grupéje, muzikos ar sporto
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sal¢se, kitose lop3elio-darzelio patalpose, pasivaik$¢iojimo metu lauke, ekskursijy ar edukaciniy
13vyky metu;

131.2. uz saugios ir sveikos ugdymo(si) aplinkos puoselé¢jima.

132. Uz pazeidimus, padarytus vykdant biudZetinés jstaigos darbuotojo pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, uz biudZetinés jstaigos darbuotojo pareigy netinkama vykdyma ar
nevykdyma, uz jstaigai padaryta materialing Zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

XX SKYRIUS
EKSREMALIOS SITUACIJOS

133. Kilus gaisrui iSkviesti pagalbg 112, turimomis pirminémis gaisro gesinimo
priemonemis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti lopselio-darzelio direktoriy ar jo jgaliota asmenj,
kilus sveikatos arba gyvybés pavojui. iseiti i§ pavojingos zonos, pagal lopselio-darzelio sudarytg
evakuacijos plang. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

134. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
lopSelio-darzelio direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

XXI'SKYRIUS
DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

135. Darbo gin¢ai sprendziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
kitais jstatymais. Individualius darbo gintus nagrinéja darbo ginéy komisija. teismas.

XXII SKYRIUS
APSAUGA NUO SMURTO

136. LopSelyje-darzelyje draudziama bet kokia smurto forma. nukreipta:

136.1. ugdytiniy prie§ ugdytinius;

136.2. darbuotojy pries ugdytinius;

136.3. ugdytiniy prie$ darbuotojus;

136.4. darbuotojy pries kitus darbuotojus:

136.5. ugdytiniy tevy (globéjy, rapintojy) pries ugdytinius, pedagogus.

137. Bet kuris lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo reaguoti j smurto ir paty¢iy
atvejus ir apie pastebéta smurto atvejj privalo pranesti lopselio-darzelio direktoriui.

138. Tais atvejais, kai smurtauja ar smurtg patiria, lopSelio-darzelio direktorius apie
pasteb¢ta smurto atvejj nedelsdamas. bet ne véliau kaip kita darbo diena. pranesa ir smurtaujancio
(smurtaujanCiy), ir smurtg patyrusio (patyrusiy) ugdytinio tévams (globéjams, riipintojams), ir vaiko
teisiy ir teisety interesy apsauga uztikrinanéiai valstybés ir savivaldybés institucijai pagal
kompetencijg.

139. Tais atvejais, kai smurtauja ar smurta patiria pedagogai, kiti lopselio-darzelio
darbuotojai. direktorius apie jvykusj smurto fakta nedelsdamas, bet ne véliau kaip kita darbo diena,
pranesa Svietimo pagalbos tarnybai. su kuria savivaldybes vykdomoji institucija yra sudariusi
sutart] del psichologines pagalbos teikimo. ir rekomenduoja smurtavusiam ar smurtg patyrusiam
asmeniui kreiptis psichologinés pagalbos.

XXII SKYRIUS
ASMENS DUOMENYS

140. Darbuotojy asmens duomeny teising apsauga ir teisés | privaty gyvenima
igyvendinimo ypatumus nustato Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

141. Lopselio-darzelio darbuotojy, ugdytiniy asmens duomenys yra saugomi sekretoriaus-
archyvaro kabinete, bubhalterijoje, direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy kabinetuose,
elektroningje erdvéje (nepazeidziant asmens duomeny saugojimo teisés akty).
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142. Su lopSelio-darzelio darbuotojy asmens duomenimis gali dirbti: sekretorius-
archyvaras, vyriausiasis buhalteris, buhalteris, direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkio
padalinio vadovas.

XXIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

143, Patvirtintos lopSelio-darzelio taisyklés skelbiamos lop3elio-darZelio interneto
svetaingje

144. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopselio-darzelio darbuotojams.

145. Visi darbuotojai turi bati supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

146. Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy parengimas:
papildymy. pakeitimy projektai derinami Darbo kodekso nustatytais reikalavimais ir tvirtinamos
direktoriaus jsakymu.

147. Darbuotojui pazeidusiam $ias Taisykles taikoma drausminé nuobauda.

XXV SKYRIUS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU JFORMINIMAS

148. Vidaus tvarkos taisykles tvirtina direktorius, suderings su lopselio-darzelio ar darbo
taryba. Vidaus tvarkos taisykles. jy pakeitimai ir papildymai jforminami vadovaujantis Dokumenty
rengimo taisyklemis, visi lapai sunumeruojami.

PRITARTA
Visagino vaiky lopselio-darzelio ..Gintarélis* tarybos posédzio
protokoliniu nutarimu (2019 m. kovo £ d. posédzio protokolas Nr. . ).



