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Siauliq lop5elio-darZelio,,Bite" direktoriaus
2023 m. kovo 6 d. isakymu Nr. V3-57 (1.6.)

Sraur,Ig L0PSELIO-DARZELIO,,BITE"
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliq lopSelio-darZelio ,,Bite" (toliau - lop5elis-darZelis) darbo tvarkos taisykles
(toliau - Taisykles) lopSelio-darZelio bendruomends darb1 reglamentuojantis dokumentas,
apibreZiantis lopSelio-darLelio vidaus tvark4, bendruosius darbo santykiq principus ir elgesio nornas
tarp bendruomenes nariq (darbuotojq, ugdytiniq, jU teu+ (globejq)). Taisykles uZtikdna istatymq
laikym4si, saugiq darbo s4lygq sukDrim4, racionalq darbo laiko naudojim4, kokybiSk4 paslaugq
teikim4.

2. Lop5elio-darZelio teising form4, priklausomybg, savinink4, savininko teises ir
pareigas igyvendinandi4 institucij4, buveing, lop5elio-darZelio grupg, tip4, pagrinding paskirti,
ugdymo kalb4 ir ugdymo formas, veiklos teisini pagrind4, sriti, rt5is, tiksl4, uZdavinius, funkcijas,
teises, veiklos organizavim4 ir valdym4, savivald4, le5q Saltinius, jq naudojimo tvark4 ir finansines
veiklos kontrolg, rcorgarizavimo, likvidavimo ir (ar) pertvarkymo tvark4 reglamentuoja lopSelio-
darZelio nuostatai.

3. Siq taisykliq reikalavimai privalomi visiems lop5elio-darZelio bendruomends
nariams. Siq Taisykliq nuostatos taikomos tiek, kiek Siq teisiniq santykiq nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos istatymai arba kiti teises aktai. Taisykliq gaZeidimai laikomi darbo drausmes
paZeidimais.

4. Darbo ir ugdymo/mokyrno santykiai lop5elyje-darZelyje grindZiami
demokrati5kumo, sqZiningumo, lydiq lygybes ir nediskriminavimo, atsakingumo, abipusio
pasitikejimo, lygiateisi5kumo, savitarpio pagalbos, kolegialumo, pasitikejimo, pagarbos principais.

5. Bendruomenes nariq teises, bendrosios funkcijos, pareigos, atsakomybe nusakytos
Lietuvos Respublikos Svietimo istatyme, lop5elio-darZelio nuostatuose, pareigybiq apra5ymuose, ir
kituo se lop Selio -darZelio tvark4 re glamentuoj andiuo se dokumentuo se.

6. LopSelyj e-darLelyje draudZiama bet kokia smurto forma: vaikq prieS vaikus;
darbuotojq prieS vaikus; vaikq prieS darbuotojus; parbuotojq pries kitus darbuotojus, vaikq tevus
(globejus); vaikq tevq (globejq) prie5 vaikus, darbuotojus. Kiekvienas darbuotojas privalo apie
pastebet4 smurto ar patydiq atveli praneSti lop5elio-darZelio direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba
direktoriui.

7. Lop5elio-darLelio darbuotojq profesines veiklos vertybinius principus, dalykinio
elgesio nuostatas, tarpusavio bendravim4 ir bendrarbiavim4 reglamentuoja lop5elio-darLelio Smurto
ir priekabiavimo prevencijos politika ( toliau - politika).

8. UZ Taisykliq igyvendinim4 atsako lop5elio-darZelio direktorius, uZ Taisykliq
laikymosi prieliur1 atsakingi tiesioginiai darbuotojq vadovai, uZ Taisykliq laikym4si atsako
kiekvienas bendruomenes narys asmeni5kai

II SKYRIUS
LorSELro-DARZELTo sTRUKTfTRA 

.i.
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9. Lop5eliui-darZeliui vadovauja direktorius, kuris skiriamas ir atlaidLiamas Lietuvos
Respublikos Svietimo istatyrne nustatyta tvarka.. Direktorius organizuoja. kooMinuoja ir kontroliuoja
lop5elio-darZelio veikl4 tiesiogiai ir per direktoriaus pavaduotoj4 ugdymui bei ugdymo aprupinimo
padalinio vadovq.



10. Lop5elio-darZelio direktoiiq jo atostogq, ligos, komandiruotes ar del kitq prieZasdiq
neatvykimo i darb4 metu pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o jo nesant, ugdymo
aprDpinimo padalinio vadovas.

1 1. Lop5elio-darZelio direktorius, vadovaudamasis steigejo nustatytu didZiausiu leistinu
pareigybiq skaidiumi, tvirtina pareigybiq s4ra54.

12. Lop5elio-darZelio struktura:
12.1. administracija;
I2.2. ikimokyklinio ugdymo grupes ir prie5mokyklinio ugdymo grupes;
12.3. [kio dalis.
13. Lop5elio-darZelio bendruomeng sudaro:
13.1.1. Darbuotojai:
13.1.1. administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo

apr[pinimo padalinio vadovas);
13.1.2. pedagogai (ikimokyklinio ugdymo mokytojai, prie5mokyklinio ugdynno

mokyojai, logopedai, judesio korekcijos specialistai, meninio ugdyrno mokyojai, specialieji
pedago gai, socialiniai pedago gai) ;

13.1.3. nepedagoginis personalas (ra5tines administratorius, virejai, kiemsargis,
valytojas, mokyojo padejejai, mokyojo padejejai (Svietimo pagalbai), maitinimo paslau6r,
administratorius, kompiuteriq sistemq inZinierius, darbininkas ir kt.).

13.2. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiq ugdytiniai.
13.3. Ugdltiniq tevai (globejai).
I 4. D irektorius i sak}zmu tvirtina lop Selio - darZelio valdymo struktur4.

III SKYRIUS
LOPSELTO-DARZELTO VBTKLOS ORGANIZAVIMAS

15. Lop5elis-darZelis savo veikl4 organizuoja vadovaudamasis lopSelio-darZelio
Strateginiu veiklos planu, Metiniu veiklos planu, Ikimokyklinio ugdymo programa,,Kalbu, ZaidLiu-
psauli atrarrdu", Bendrqja prie5mokyklinio ugdymo programa ir jas papildandiomis programomis.

16. Ugdytiniai I ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugd5,mo grupes priimami Siauliq
miesto savivaldybes tarybos nustatyta tvarka. Su kiekvieno vaiko tevais (globejais) pasira5oma
Ugdymo sutartis.

17. Atsi1velgiant i Pedagogines psichologines tarnybos rekomendacijas, vaikams
rengiamos pritaikytos ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programos, kurios aptariamos
lopSelio-darZelio Vaiko geroves komisijoje ir tvirtinamos lop5elio-darZelio direktoriaus lsakymu. \

18. Ugdomoji veikla, vaikq lankomumo apskaita fiksuojama Elektroniniame dienyne. -
19. Lop5elio-darilelio veiklos klausimai svarstomi posddZiuose, susirinkimuose

pasitarimuose, kurie gali bUti organizuojami gyvai arba nuotoliniu btdu:
19.1. administracijos pasitarimai r,yksta kart1pagal poreiki. Juose kviediami dallvauti

su svarstomais klausimais susijE darbuotojai. Pasitarimuose analizuojamas ugdymo procesas, veiklos
prieZilros rczultatai, lopSelio-darZelio veiklos krydiq, plano igyvendinimas, ugdymo programq
r,ykdymas, lop5elio-darZelio veiklq reglamentuojandiq dokumentq igyvendinimas ir kiti aktualus
klausimai;

19.2. Pedagogq tarybos posedZiai, lop5elio-darZelio tarybos posedZiai kviediami ne

rediau kaip 3 kartus per metus;
19.3. metodiniq grupiq susirinkimai organizuojami vadovaujantis metodiniq grupiq

parengtais metiniais veiklos planais;
1 9.4. nepedugo ginio personalo susirinkim ai or garizuoj ami pagd, poreiki ;

19.5. Vaiko geroves komisijos, Viesrdq pirkimq komisijos, ddrbo grupiq pasitarimai
organizuojami pagal poreiki ir veiklos planus;

19.6. visuotiniai tevq susirinkimai organizuojami 1 kart4 per metus arba esant poreikiui.
Juos organizuoja lopSelio-darZelio direktorius;



19.7. grtpiq tevq susirinkimtti organizuojami ne rediau kaip du kartus per metus. Juos

or ganizuoja grupiq pedago gai, tevai.
20. Pedagogams posedLiai, informaciniai pasitarimai, seminarai organizuojami nuo

13.00 val. iki 15.00 val. vaikq miego metu. Tuo metu vaikus priZilri ir uZ jq saug4 atsako mokl'tojq
padej ej ai (Svietim o pagal bai )/mokytoj q padej ej ai .

21. Metodiniq grupiq susirinkimo praktines veiklos stebejimai organizuojami rltines
veiklos metu, teorine dalis - vaikq miego metu.

22. Darbo laiku darbuotojai privalo dalyvauti posddZiuose, pasitarimuose,

susirinkimuose ar kituose renginiuose. Pedagogq tarybos posedZiq laikas ir darbotvarke skelbiama ne

veliau kaip prie5 3 darbo dienas, administracijos posedZiq - pries 1 darbo dien4, kitq posedli.l.4 t
pasitarimq - prie5 2 darbo dienas. I5imtinais atvejais ir esant bttinumui posedis gali buti su5auktas ir
be i5ankstinio pranesimo. Pedagogq nedallvavimas posedZiuose, pasitarimuose, susirinkimuose

neatleidZiajq nuo pateiktos informacijos Zinojimo ir rykdymo. Darbuotojas neprivalo dalyvauti
renginiuose (posedZiuose, susirinkimuose ir kt.), jei j,+ laikas sutampa su darbo laiku kitoje
darbovieteje ir iki renginio yra pateiktas darbo grafikas kitoje darbovieteje.

23. Lop5elio-darZelio savivaldos institucijq veikl4 reglamentuoja lop5elio-darZelio
nuostatai.

24. Siauliq miesto savivaldybds visuomends sveikatos biurui pavaldus sveikatos
prieZilros specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos lop5elyje-darZelyje klrim4: vaikq sveikatos
prieLiirq, apsaug4 ir stiprinim4, higieninio patalpq stovio vertinim4, infekciniq ligq prevencij4,

bendruomenes Svietim4 vaikq maitinimo ir sveikos gyvensenos klausimais ir kt.
25. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka lop5elyje-darZelyje sudaroma

ir veikl4 rykdo Darbo taryba, atstovaujanti visiems lop5elio-darZelio darbuotojams.

IV SI(YRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DOKTUBNTA.T

26. Lop5elio-darZelio dokumentq rengim4, valdym4 ir saugojimE reglamentuoja

Lietuvos Respublikos archyvq istatyrnas, Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumentq
rengimo taisykles, kiti teises aktai.

27. Lopielio-darZelio dokumentus tvarko ra5tines administratorius pagal kiekvienais
metais lop5elio-darZelio direktoriaus patvirtint4 metq dokumentacijos p1an4.

28. Lop5elio-darZelio elektroninio pa5to adresu gaunamus lai5kus, pa5tu gaunamus

dokumentus, asmenq atnestus i ra5ting dokumentus ra5tines administratorius uZregistruoja ir jq
gavimo dien4 pateikia direktoriui arba ji pavaduojandiam asmeniui.

29. Lop5elio-darZelio darbuotojai, tiesiogiai i5 kitq institucijq ir organizacrjq guuq

lop5eliui-darLeliui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti ra5tines administratoriui
uZregistruoti.

30. Lop5elio-darlelio direktorius arba ji pavaduojantis asmuo, susipaZings su

dokumentais, uZra5o rezoliucijq, kurioje nurodo vykdytojus ir grqiina dokumentus raStines

administratoriui.
31. Ra5tines administratorius dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems

vykdyojams. Jei nurodym4 turi vykdyti keli r,ykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento orginalas, kitiems vykdytojams - dokumento kopijos. Jei dokumentai yra i5 steigejo

institucijos darbuotojq, vykdyojams perduodamos Siq dokumentq kopijos, o originalai isegami i
atitinkamas bylas ra5tineje.

32. Nurodymus ar sprendimus lop5elio-darZelio direktoriuJ.iiformina fsakyrnais,
rezuliucijomis, kitokia ia5ytine ar Zodine forma- Su lokaliais teises aktais (susijusiais su darbo

santykiais, veiklos oragarizavimu ar pan.) darbuotojai supaZindinami pasira$rtinai.
33. Finansiniai dokumentai pasira5omi dviem para5ais - lop5elio-darZelio direktoriaus

ir istaigos, tvarkandios lop5elio-darZelio buhaltering apskait4 vyr. buhalterio.



34. LopSelio-darZelio direktorius, o jam nesant (del atostogq, komandiruotds, ligos ar
kitq prieZasdiq) paskirtas ji pavaduoti asmuo, pasira5o isakymus bei dokumentus, siundiamus kitoms
institucijoms, istaigoms, fmonems, organizacijoms ir piliediams. Finansinius dokumentus gali
pasira5yti tik para5o teisg turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

35. {sakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruo5ti direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, ugdymo aprlpinimo padalinio vadovas, raStines administratorius, kurie apie dokumento
rengim4 palymi raStvedybos taisykliq nustatyta tvarka. Dokument4 pasiraSo direktorius.

36. Tevq ir darbuotojq pra5omas i5duoti paLymas pasira5o direktorius.
37. Dokumentq kopijas tvirtina ra5tines administratorius. Ant dokumentq kopijq

dedamas raStines antspaudas
38. LopSelio-darZelio savivaldos institucijq posedZiai, visuotiniai susirinkimai,

metodiniq grupiq susirinkimai, vaiko geroves komisijos posedZiai protokoluojami. Grupiq tevq
susirinkimq sprendimai fiksuojami Elektroniniame dienyne. Administracijos posedZiai
protokoluoj ami tada,jeigu priimami svarbls lop5elio-d arilelio veiklai sprendimai.

39. Dokumentai segami I bylas, kurias tvarko ra5tines administratorius ir kiti atsakingi
darbuotojai, kuriems pagal metq dokumentacijos plan4tai priskirta.

40. Lop5elio-darielio archyv4 tvarko ra5tines administratorius Lietuvos archyvq
departamento prie Lietuvo s Respubliko s Vyriausybes nustatyt a tv arka.

41. Darbuotojq asmens bylas formuoja ra5tines administratorius. Darbuotojq duomenp-
renkami ir saugomi vadovaujantis lop5elio-darZelio asmens duomenq apsaugos tvarkos apraSu.

42. LopSelyje-darLelyje yra apvalus antspaudas su lop5elio-darZelio pavadinimu. Jis
saugomas lopSelio-darZelio direktoriaus kabinete. Siuo antspaudu tvirtinamos sutartys, paZymos,
aktai ir kiti dokumentai.

43. Lop5elyje-darlelyje yta antspaudai ,,RAST[NE", ,,GAUTA", ,,TVIRTfI{1J",
,,KOPIJA TIKRA", (saugomi raStines administratoriaus "kabinete), antspaudai su darbuotojo
pareigybes pavadinimu, vardu ir pavarde. UZ jqnaudojim4 atsako juos turintys asmenys.

44. Antspaudq naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos antspaudq apyvartos fstatymu, antspaudq saugojimo, apskaitos
ir sunaikinimo nustatyt a tv arka.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRTEMTMO I DARBA TR ATLETDTMO 15 UAnnO TVARKA. DARBO

uZvroxEsTrs. ATosroGU sUTEIKIMAS

45. Darbuotojus i darbE priima ir atleidLia lop5elio-darZelio direktorius arba .

pavaduojantis asmuo Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta tvarka.
46. Priimamas i darb4 asmuo privalo pateikti: praSymq del priemimo i darb4, asmens

tapatybg patvirtinanti dokument4, sveikatos bukles paLymdjim4 ir iSsilavinim4, kvalifikacij4, darbo
staL4 patvirtinandius dokumentus (ei priimamas i darb4, reikalaujanti tam tikro i5simokslinimo ir
profesinio pasirengimo), Higienos kursq paLymejim4, Pirmos pagalbos teikimo kursq paLymejimq
(pagal galioj andius reikalavimus).

47. Darbtotojas pradeda dirbti tik pasira5gs darbo sutarti ir administracijos atstovui ji
supaZindinus su lop5elio-darZelio nuostatais, pareigybes apra5ymu, darbq saugos ir sveikatos,
gaisrines saugos instrukcijomis ir kitais darb4 reglamentuojandiais dokumentais. SusipaZinim4 su
i5vardintais dokumentais ir instrukcijomis darbuoJojas patvirtina para5u dokumente ar tam skirtuose
Zurnaluose

48. Darbuotojas praSym4 del atleidimo i5 darbo iteikia raStines #-irirt utoriui, kuris
tE padiq dien4 gaut4 pra5ym4 iregistruoja. Pra5yme nurodoma atleidimo.-glata. Atleidimo diena
laikoma paskutine darbo diena.

49. Nutraukiant darbo sutarti, darbuotojas atsiskaito su lop5eliu-darZeliu
vadovaudamasis loplelio-darZelio darbuotojq turtines atsakomybes ir turtines Zalos atlyginimo
tvarkos apra5u (1 priedas).



50. Darbuotojams darbo uZnibkestis mokamas du kartus per menesi - einamojo menesio
5-8 dienomis uZ praejusi menesi, avansas mokamas einamojo rr1".r"rio 20-23 dienomis uL einamqi
menesi (pervedamas i jo nurod5,t4 banko s4skait4). Esant raStiSkam darbuotojo pra5ymui, darblo
uZmokestis gali bfti mokamas vien4 kart4 per menesi.

51. Darbo uZmokestis uL datb4ir kitos su darbo santykiais susijusios i5mokos mokamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitq teises aktq nustatyta tvarka. Oarbo uZmokesdio sandara,
skaidiavimo ir mokejimo terminai ir kitos su darbo apmokejimu susijusios nuostatos detalizuotos
lopselio-darZelio darbuotojq darbo apmokej imo sistemos tvarkos aprase.

52. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis lopSelio-darZelio atostogq
suteikimo tvarkos apra5u (2 priedas)

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

53. Lop5elio-darZelio darbo laiko reZimas - 40 valandq trukmes 5 darbo dienq savaitd
su 2 poilsio dienomis (Sestadienis ir sekmadienis).

54. Administracijos darbuotojai pirmadienf-ketvirtadieni dirba nuo 8.00 val. iki 17.00
val., penktadieni - nuo 8.00 val. iki 15 val. 45 min. Pertrauka pailseti ir pavalgy.ti - nuo 12.00 val. iki
12val.45 min.

55. Ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo grupes dirba nuo 7.00 val. iki 17.30 val.,
budinti grupe sudaroma esant poreikiui ir dirba nuo 7.00 val. iki 18.00 val. I j4 atvedami vaikai iS kitq
grupiq po 17.30 val. Grupiq darbo laikas, atsiZvelgiant i teu+ poreikius, gali buti keidiamas lopselio-
darZelio direktoriaus isakymu.

56. Darbuotojai dirba pagal darbo grafikus, kurie sudaromi kiekvien4 menesi ir
skelbiami Elektroniniame dienyne. t

57 . D arb o grafi kus tvirtina lopSelio -darZelio direktorius.
58. Zemiau iSvardinti darbuotojai dirba pirmadieniais - penktadieniais nuolatiniu

grafiku ir jq darbo laikas I darbo grafik4 neitraukiamas:
58.1. ugdymo aprtpinimo padalinio vadovas dirbanuo 7.00 val. iki

pailseti ir pavalgyti nuo 1 1.00 iki 1 1.30 val;
58.2. rastines administratorius dirba nuo 8.00 val. iki 16.30 val.,

pavalgyti nuo 12.00 iki 12.30 val.;
58.4. darbininkas, kiemsargis - dirba nuo 6.30 val. iki 15.00 val., pertrauka pailseti ir

pavalgyti nuo 11.00 iki 11.30 val;
58.5. valyojas - dirba nuo 6.30 val.

10.30 iki I 1.00 val;
59. Pedagogq darbo grafikus sudaro ir jq prieZi[r4 vykdo direktoriaus pavaduotojas

ugdymui, kitq darbuotojq darbo grafikus sudaro ir jq prieZilr4 vykdo ugdymo aprupinimo padalinio
vadovas.

60. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, darbo grafike nustatoma
pertraukq pradLia ir pabaiga. Kai del darbo s4lygq negalima daryti pertraukq palketi ir pavalgyti,
darbuotojui suteikiama galimybe pavalgyti darbo vietoje darbo laiku. Darbuotojai, norintys pieiauti
lopSelyje-darZelyje, pasiZymi kiekvien4 dien4 Elektroniniame dienyne. Darbuotojas atsakingas uZ
maitinimo organizavim4, darbuotojq maitinimo ZiniaraSti paskutinE mdnesio dien4 teikia tvirtinti
lop5elio-darZelio direktoriui. Darbuotojq maitinimo Ziniara5tis paskuting menesio darbo dien4
perduodamas istaigai, tvarkandiai lop5elio-darZelio buhaltering apskait4, kuri patgikia darbuotojams
atsiskaitymo uZ maisto paslaug4lapelius. >!i

61. Ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo grupiq darbuotojaipietauja grupese, kiti
darbuotojai - specialiai tam skirtose patalpose. Darbuotojai, atsinesantys savo rflaisto produktus, laiko
juos vaikams neprieinamoje vietoje.

15.30 val., pertrauka

pertrauka pailseti ir

ili 1S.OO val., pertrauka pailseti ir pavalgyti nuo



62. Lop5elyje-darlelyje kaidien elektroniniu budu pildomi darbo laiko apskaitos
Liniaraidial vadovaujantis lop5elio-darZelio darbo laiko apskaitos Ziniara5diq pildymo tvarkos
apra5u.

63. Darbuotojas privalo ateiti i darb4 darbo grafike nurodytu laiku.
64. Darbuotojai, negalintys atvykti ar veluojantys i darb4, privalo iki darbo pradZios

apie tai nedelsdamas prane5ti administracijos atstovui. Jei darbuotojas del tam tikry prieZasdiq negali
prane5ti pats, tai gali padarl.ti kiti asmenys.

65. Darbe nebuvgs ar pavelavgs i darb4, darbuotojas pirm4 darbo dien4 pristato
nebuvimo darbe pateisinanti dokumentEar paai5kina ra5tu nebuvimo darbe (velavimo) prieZasti.

66. Apie sveikatos sutrikim4 h gaut4 nedarbingumo paZymejim4 (taip pat ir atostogq
metu) darbuotojas nedelsdamas turi pranesti nurodydamas nedarbingumo paLymdjime nustatlt4
nedarbingumo laikotarpi. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavi apie
nedarbingumo palymejimo galiojimo laikotarpio pratgsim4. Darbuotojui negalint pranesti padiam,
jis, esant galimybei, privalo pasirupinti, jog darbdaviinformuotq kitas asmuo.

67. Darbo laiku su darbu susijusiais reikalais i5eiti i5 darbo darbuotojas gali gavgs
direktoriaus ar ji pavaduojandio asmens leidim4. Darbuotojas turi nurodyti nurodyti iSvykimo tiksl4
bei trukmg.

68. Darbuotojui susikeisti darbo pamainomis leidZiama tik ra5ti5kai suderinus su
keidiandiu darbuotoju, pateikus raSytini motyvuot4 pra5yrn4 lopSelio-darZelio direktoriui ir gavus.i.-
sutikim4.

69. Darbuotojui iSvykti i5 darbo (neafiykti) del asmeniniq prieZasdiq ir kitq, su darbu
nesusijusiq prieZasdiq leidZiama tik esant galimybei ji pavaduoti arba kai del to nesutrinka ugdymo
procesas bei lopSelio-darZelio veikla. I5vykimas su direktoriumi ar jf pavaduojandiu asmeniu
derinamas ne veliau kaip pries vien4 darbo dien4, i5imtiniais atvejais - pries i5vykstant.

VII SI(YRIUS 
I

PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

70. Darbuotojas turi teisg:
70.1. naudotis teisemis, kurias nustato Lietuvos Respublikos istatymai, Vyriausybes

nutarimai ir kiti teises aktai;
70.2. gauti informacij4, susijusi4 su jo darbo santykiais, asmens duomenq rinkimu,

naudojimu, saugojimu;
70.3. gauti darbo sutartimi sulygt4 darbo uZmokesti uZ atllktEdarbq;
70.4. kreiptis ZodZiu ir ra5tu i lop5elio-darZelio direktoriq darbo sutarties klausimais;
70.5. persikvalifikuoti, atestuotis, kelti profesing kvalifikacij 4;
70.6. gauti Lietuvos Respublikos istatymais nustatltas socialines garantijas;
70.7. natdotis atostogomis, kurios priklauso pagal Darbo kodeks4 ir kitus teises aktus;
70. 8. gauti paskatinimus, pagyrimus, apdovanoj imus;
70.9. laisvai reikSti nuomong, pastabas, pasiulymus del ekonominiq, finansiniq darbo

s4lygq gerinimo, didesnio veiklos efektyr,umo, skaidrumo ir pan.;
70.10. i saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo s4lygas;
70.11. darbo dienomis bfiti lopSelio-darZelio patalpose nuo 6.00 val. iki 18.00 val.
71. Darbuotojo pareigos:
71.1. dirbti dorai ir s4Ziningai;
7l.2.laikyis darbo drausmes ir tiksliai vykdyi teisetus lopselio:da-fzelio direktoriaus ir

tiesioginio vadovo nurodymus;
71.3. laikyis lop5elyje-darielyje nustatyto darbo laiko ir poilsio,,leZimo;
71.4. laikyis saugos darbe instrukcijq, pareigybes apra5ymt nuostatq, nedirbti su

techni5kai netvarkingomis darbo priemonemis;
71.5. nedelsiant informuoti darbdavi ar jo igaliot4 asmenf apie darbo metu gautas

traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;



7 1 .6. nustatyt a tvarka tikrintiS sveikat4;
71.7. gerbti kolegas, netrukdyi normaliam jq darbui;
7 T .8. ultil<rinti, kad jq apranga butq tvarkinga, Svari ir saugi.
11.9. darbo metu nevartoti alkoholio, narkotiniq ir psichotropiniq medliagt4, neriilqrti;

pastebejus kit4 neblaivq darbuotoj4, apie tai nedelsiant prane5ti lopSelio-darlelio direktoriui ar jo

igaliotam asmeniui ir, esant reikalui, imtis priemoniq galimai nelaimei uZkirsti (lop5elyje-darZelyje
yra parengtas ir vykdomas nu5alinimo nuo darbo del neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichik4 veikiandiq medliag4 tvarkos apra5as);

ll.l0.laikyis kalbos kultflros, ra5tvedybos reikalavimq, nevartoti necenzurinit4LodLh4;
7l.Il. ne rediau kaip kart4 per dien4 perZitreti elektroninf pa5t4, kad galetq laiku

susipaZinti su lopielio-darZelio administracijos siundiamais susipaZinimui dokumentais, praneiimais
ar nurodymais. Toks pranesimo i5siuntimas laikomas supaZindinimu pasira5ytinai su bttinais
susipaZinti dokumentais ar uZduotimis;

71.12. pastebejus lop5elio-darZelio patalpose ar teritorijoje pa5alinius asmenis,
pasidometi, kokiu tikslu jie atvyko ! lop5eli-darLeliir palydeti pas administracijos btstov4.

I1.13 . ISeinant atostogq:
71.13.1- sutvarkyti jam priklausandius rengti, tvarkyti dokumentus ir uZtikrinti jq

saugum4;

\/. 71.13.2. palikti tvarking4 darbo viet4;
7I.13.3. perduoti kompiuterius ir kit4 brangi4 irang4direktoriaus pavaduotojui ugdymui

arba ugdymo aprlpinimo padalinio vadouri.
7 2. D arbuotoj ams draudZiama:
J2.1. savavali5kai patik6ti ar uZleisti savo darbo viet4, darbo priemones, darbq vykdymE

kitam asmeniui;
72.2. trykdyti pareigybes apra5yme arba susitarime del papildomo darbo nenumatytas

funkcijas;
72.3. savavali5kai keisti darbo grafik4;
72.4. uLsiral<rnti darbo vietoje;
72.5. darbo vietoje laikyi su darbu nesusijusius asmeninius daiktus;
72.6. laikyi vaistus, maisto produktus vaikams matomose ir prieinamose vietose.

Darbuotojai (iSskyrus mokytojus, mokyojq padejejus (Svietimo pagalbai)/mokyojq padejejus),
atsine5antys savo maisto produktus, valgo poilsio kambaryje arbapatalpose, kuriose ndra vaikq;

72.7 . priimti dovanas i5 vaikq tevq (globejq);
7 2.8. pedago gams ir moky.toj q padej ej ams (Svietimo pagalbai) I mokytoj q padej ej ams :

72.8.1. palikti vaikus vienus be suaugusio asmens prieZilros grupdse, lauke, salese irv 
kitose ugdymo patalpose;

72.8.2. i5leisti vienus vaikus laukan, pas specialistus ir kt.
72.8.3. i5eiti i5 darbo neatejus ji keidiandiam darbuotojui ir apie tai neinformavus

administracij os atstovo ;
72.8.4. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir jaunesniojo mokyklinio amZiaus

vaikams, tevq pra5ymu i5leisti vaikus vienus, atiduoti vaikus tevq praSymuose del vaiko pasiemimo

nenurodyiems asmenims. I5kilus klausimams del vaikq atidavimo kreiptis I lopSelio-darLelio
direktoriq ar jipavaduojanti asmeni (ir po administracijos darbo valandq);

72.8.5. iSeiti su vaikais i5 lop5elio-darilelio teritorijos neturint direktoriaus leidimo/

isakymo;
72.8.6. bausti vaikus fizindmis, moialinemis bausmemis, juos gasdinti, Zeminti vaikq

orum4, Saukti ant jq, aptarineti vaiko netinkam4 elgesi kitiems vaikams, kitq vfrkqtdvams girdint;
72.8.7. pavie5inti privadi4 informacij4 apie vaikus ar jq Seimas; 

.

72.8.8. rinkti i5 tevq pinigines rinkliavas. 'rr

7 3 . D arbdavio pareigos :

73.1. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas

darbo s4lygas;



73.2.rnformuoti darbuotojus ir su jais konsultuotis visais darbuotojq saugos ir sveikatos
bUkles analizds, planavimo, priemoniq orgarizavimo ir kontroles klausimais;

73.3. atsllvelgti imedicinos komisijos iSvad4 del darbuotojq sveikatos b[kles;
73.4. instruktuoti ir molcyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jq Zinias;
73.5. gerinti lop5elio-darilelio buitines, sanitarines ir higienines s4lygas;
73.6. diegti saugius darbo bei technologinius procesus, aprlpinti darbuotojus saugos

darbe priemonemis, tinkamai lrengti patalpas ;

73.7. ntstafita tvarka prane5ti apie nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, sudaryti
s4lygas jq prieZastims i5tirti;

73.8. organizuoti darbuotojq darbqpagal fiziologi5kai pagrist4 darbo ir poilsio relimq;
73.9. ulril<rinti darbo drausmds laikymqsi, konstruktyviai sprgsti konfliktus, taikyi

poveikio priemones darbo drausmds paZeidejams;
73.10. sudaryti reikiamas s4lygas darbqderinti su mokymusi;
73.11. organizuoti saugi4 lopSelio-darZelio veikl4 ekstremalios situacijos ir karantino

metu.

YIII SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI PEDAGOGAMS

74. Ui.vaikq saugum4 ir sveikat4 grupeje, saleje atsako tuo metu grupeje dirbantii
pedagogas. Jei pedagogui, esant su vaikais lauke, reikia del svarbiq prieZasdiq trumpam nueiti i grupE

ar kt., jis turi papra5yti kito pedagogo, esandio lauke, priZiureti vaikus.
T5.UZ vaikq saugumE einant i Svietimo pagalbos specialistq kabinetus ir veikl4 juose

atsako Svietimo pagalbos specialistai.
76. Grupese dirbantys pedagogai veda vaikq lanftomumo apskait4 ir kiekvien4 dien4 iki

9 val. paZymi atvykusius ir neatvykusius vaikus elektroniniame dienyne, registruoja vaikq susirgimus
ir priima i5 tevq kitus dokumentus, praSymus, pateisinandius lop5elio-darLelio nelankymo prieZastis.
Pedagogai nelankym4 pateisinandius dokumentus ra5tines administratoriui perduoda menesio 13-15
dienomis ir paskutinq men. darbo dien4.

77. Pedagogai asmeniSkai atsako uZ veiklos dokumentq pildym4 pagal lopSelyje-
darZelyje nustatyt4 tvark4 ir pateikiamq duomenq teisingum4.

78. Jei pedagogas pavaduoja kitq pedagog4, jis turi:
78.1. susipaLinti su tos savaites ugdymo planu ir ji r,ykdyi;
78.2. pildyti dienyn4, vykdyti vaikq lankomumo apskait4;
78.3. dirbti pagal jam sudaryt4pavadavimo darbo grafik4;
78.4. nustatlta tvarka informuoti ugdy.tiniq tevus (globejus) apie vaikq ugdymosi

pasiekimus ir paZang4.
79. Pedagogas be lop5elio-darZelio direktoriaus ar ji pavaduojandio asmens leidimo

neleidZia pa5aliniams asmenims bfrti lop5elio-darLelio patalpose, dalyvauti ugdymo procese.
80. Lop5elio-darZelio direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui pedagogq

darb4 stebi pagal i5 anksto skelbiam4 prieZiuros plan4 metams arba ispeja pedagog4 ne veliau kaip
prie5 vien4 darbo dien4. I5imtinais atvejais (gavus ugdltiniq tevq (globejq) skund4, vykdant
atestacij4, siekiant i5siai5kinti, ar vaikq grupeje laikomasi nustaty.tos darbo tvarkos ir kt.) vadovai gali
lankyti veiklas i5 anksto apie tai neprane5g pedagogui.

81. Pedagogas kasdien kalbasi su tevais (i5 ryto ar vakare) apie vaiko savijaut4, sveikat4,
elgesi, mieg4, pomegius, maitinim4(si) ir kt.

82. Vykdamas su vaikais uZ lopSelio-darZelio
ugdytiniq turizmo renginiq organizavimo apra5o nuostatomis.

-i

ribq, vadovaujasi lop5elio-darZelio



.IX 
SKYRIUS

UGDYTINIU TEISES IR ELGESIO TAISYKLES

83. Ugdytiniai turi teisg:
saugq, kokybi5k4, vaiko raid4 atitinkanti ugdym4;
sveikq ir saugiq ugdymosi aplink4;

83.3. i speciali4 pedagoging, psichologing, socialinE pedagoging, speciali4lEpagalbq.
84. AtsiZvelgdami ivaikq anliq, pedagogai formuoja vaikq elgesio kultur4, su vaikais

rengia elgesio taisykles. Rekomenduojarpa su vaikiais susitarti:
84.1. kokiq daiktq negalima ne5tis i grupq;
84.2.kaip saugiai elgtis, kad nepakenktum sau ir draugui;
84.3. nevartoti necenz[riniq ZodZiq ir gestq;
84.4. buti draugi5kiems ir mandagiems ne tik su grupes draugais, bet ir su kitais lop5eli-

darZeli lankandiais vaikais, darbuotoj ais;
84.5. iSlikusias problemas sprgsti taikiai; nenaudojant smurto, psichologinio spaudimo

ir kitq netinkamq budq;
84.6. neleminti draugq ir nesitydioti i5 jq del aprangos, Sukuosenos ir kitq dalykq;
84.7. bUti drausmingiems ir kulturingiems renginiq, vykstandiq lop5elyje-darZelyje ar

kitur, metu;
84.8. renginio metu nevaik5dioti, neplepeti, nekelti kitokio nereikalingo triuk5mo;
84.9. ne5iuk5linti lopSelio-darZelio patalpose ir kieme;
84.10. saugoti ir nelauZl'ti Zaislq, Zeldiniq, lauko inventoriaus.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SVEIKATOS PRIEZIUR,+, CIVILINE SAUGA

85. Visi darbuotojai turi tikrintis sveikat4 prie5 isidarbindami, o veliau vien4 kart4
metuose. Asmens sveikatos knygeles laikomos lop5elyje-darLeTyje pas lop5elio-darZelio direktoriaus
paskirt4 asmeni, kuris informuoja darbuotoj4, kad jis laiku pasitikrintq sveikat4. Darbuotojas, laiku
nepasitikrinEs sveikatos, nuSalinamas nuo darbo.

86. Privalomus sveikatos mokymus (pirmosios pagalbos teikimo, higienos kursq)
Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos nustatyta tvarka organizuoja lop5elio-darZelio
direktoriaus paskirtas asmuo.

87. Lop5elio-darZelio direktoriaus pafvirtinti darbuotojq saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teises aktai ir kiti teises aktai, susijg su darbuotojrl sauga ir sveikata, yra privalomi visiems
lopSelio-darZelio darbuotoj ams.

88. Darbuotojai privalo atsisaklti dirbti, jeigu yra pavojus jq saugai ir sveikatai.
89. Darbuotojai, kuriems pasirei5kia umiq infekcijq poLymrai (pvz., kar5diavimas,

kosulys, pasunkejgs kvepavimas, viduriavimas, vemimas ir pan.) turi nedelsiant informuoti savo

tiesiogini vadov4 ir nutraukti darb4. Rekomenduojama kreiptis i Seimos gyd)4ojq.
90. Lop5elyje-darZelyje parengtas ir igyvendinamas Ekstremaliq situacijq valdymo

planas. Kasmetiniq civilines saugos mokymq metu darbuotojai mokami kaip elgtis ekstremalios
situacijose.

XI SKYRIUS
KVALIFTKACIJO S KELTMAS. DARBUOT OJU VERUT.',{rMAS.

91. Darbuotojai kvalifikacij4 kelia teises aktq nustatlrta tvarka pagal lop5elio-darZelio
prioritetus, tikslus ir uZdavinius, direkloriaus patvirtintus kvalifikacijot tobulinimo planus,
programas, atestacijos rekomendacijas, kasmetinio vertinimo rekomendacijas ir atsiZvelgiant i
kvalifikacij ai skirtas le5as.

83.1 .

83.2.



92. Darbuotojq kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas vadovaujantis lop5elio-
darLelio darbuotoj q kvalifi kacij o s tobulinimo tvarkos apraSu.

93. Nepedagoginio personalo, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, ugdymo aprlpinimo
padalinio vadovo veikla kasmet vertinama lop5elio-darZelio darbo apmokejimo sistemos apraSe, kitq
darbuotojq - lop5elio-darZelio darbuotojq veiklos fsivertinimo ir vertinimo sistemos tvarkos apra5e
nustatlta tvarka.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU IR JO TEISES I PRIVATU GYVENIMA APSAUGA

94. Lop5elyj e-darLelyjeparengti ir igyvendinami darbuotojq asmens duomenq apsaugos
tvarkos apra5as ir konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apraSas.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS. DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

95.U2 ger4 darbo pareigq vykdym4, ilgalaiki ir nepriekai5ting4 darbq, darbo rezultatu.
lopSelio-darZelio direktoriaus isakymu darbuotoj ai gali bfti skatinami:

95. 1. lop5elio-darZelio direktoriaus padeka;
95.2. premija lop5elio-darLelio darbo apmokejimo sistemos apra5e numatyta tvarka;
95.3 kitomis priemonemis.
96. Darbo paZeidimu laikoma, kai darbuotojas del savo veikimo ar neveikimo padaro

pareigq, kurias nustato darbo teises nofinos, pareigybes apra5ymas, darbo saugos taisykles ar darbo
sutartis, paieidim1. Darbuotojq atsakomybeuLpadarytus paZoidimus reglamentuota lopSelio-darZelio
darbuotojq pareigq paZeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojq ispejimo del fvykdytq paZeidimq
tvarkos apraSe (3 priedas).

XIV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS, JU SKUNDU IR

PRASYMU NAGRINEJIMAS

97. Visuomenes informavimu apie lop5elio-darZelio veikl4 rupinasi direktorius. Jis
atsakingas uZ informacijos apie lopSelio-darZelio veikl4 teikim4 Ziniasklaidai, steigejui, skelbim4
intemetiniame tinklalapyj e.

98. Lop5elio-darZelio bendruomenes nariai ir kiti asmenys priimami administracijoi
darbo laiku.

99. Skundus ir pra5ymus registruoja ra5tines administratorius. Jie yra nagrinejami
istatymq nustatyta tvarka. Nenagrinej ami anoniminiai skundai.

100. Interesantus pagal funkcijq pasiskirstymq priima direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, pedagogai. Darbuotojai, bendraudami su interesantais turi brlti mandagls ir
jiems padeti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali i5sprgsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kit4
lop5elio-darZelio darbuotoj 4, kuris gali padeti i5sprgsti problem4.

101. LopSelio-darZelio patalpose be administracijos darbuotojq leidimo negali bflti
lop5elyje-darLelyje nedirbandiq asmenq (iSskyrus ugdyiniq tevus (gobejus), kitus jq Seimos narius.

102. Pasi[lymus del lopSelio-darZelio veiklos ZodZiuar ra5tu dire,$oriui ar direktoriaus
pavaduotojui ugdymui gali pateikti kiekvienas lop5elio-darLelio bendruomeneS narys.

".*



XV SKYRIUS
NAUDOJIMASIS LOPSELIO-DARZELIO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR

INVENTORIAUS PRIEZIURA

103. Lop5elio-darZelio darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uZ savo darbo vietos patalpq
ir jose esandio inventoriaus naudojim4pagal paskirti, tausojim4 ir prieZilr4. Darbuotojai turi taupiai
naudoti vandeni, elektros energij4 ir kitus materialinius lop5elio -darilelio i5teklius.

104. Lop5elio-darZelio elektroniniais rySiais, kompiuterine iranga, ry5io priemondmis,
ra5tineje esandia iranga,kanceliarinemis ir kitomis priemonemis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais. DraudZiama leisti naudotis Sia franga ir priemonemis ne lop5elio-darZelio
darbuotojams.

105. Darbuotojas privalo darbo vietoje palaikyti 5var4 ir tvark4.
106. Apie pastebet4 turto bei kitq materialiniq vertybiq dingim4, sulfiZusi, sugedusi

inventoriq, darbuotojas nedelsiant informuoja [kio dalies vedej4.
107. Darbuotojq atsakomybe nustatlta lop5elio-darZelio darbuotojq turtines

atsakomybes ir turtines Zalos atlyginimo tvarkos apra5e (1 priedas).
108. Visq patalpq raktq komplekt4 turi ugdymo aprupinimo padalinio vadovas savo

kabinete. Lop5elio-darZelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo apr[pinimo
padalinio vadovas, pastat4 uZblokuojantys darbuotojai turi atsarginius laukiniq dury raktus.

109. Darbuotojas, i5einantis i5 patalpq paskutinis, privalo iSjungti Svies4, u1daryi
langus ir uZrakinti duris.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

110. Taisykliq projekt4 rengia lop5elio-darZ8Ho direktorius ir pateikia svarstyti
bendruomenei. Pasi[l1nnai del Taisykliq papildymo, keitimo pateikiami lop5elio-darZelio direktoriui
raStu per 7 darbo dienas nuo projekto paskelbimo vieSai.

111. Taisyklems derinamos su lop5elio-darZelio darbo taryba, joms pritariama lop5elio-
darLelio taryboj e ir tvirtinamos lop5elio -darZelio direktoriaus isakymu.

112. Lop5elio-darZelio darbuotojai supaZindinami su Taisyklemis pasiraSltinai.
113. Taisykles keidiamos pagal poreikf. Jq keitim4 gali inicijuoti lop5elio-darZelio

direktorius, lop Selio -d arLelio savivaldo s institucij os, darbo taryba.

SUDERINTA
Siauliq lop5elio-darZelio,,Bite"
darbo tarybos pirmininke
Ernesta Steponavidiene

SUDERINTA
Siauliq lopSelio-darZelio,,Bite"
tarybos pirmininke
Evelina RaZinskiene
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