PATVIRTINTA
Siauliy lopselio-darzelio ,,Bité” direktoriaus
2023 m. kovo 6 d. jsakymu Nr. V3-57 (1.6.)

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,BITE”
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Bité* (toliau - lop3elis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) lopselio-darzelio bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas,
apibréziantis lopSelio-darzelio vidaus tvarka, bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas
tarp bendruomenés nariy (darbuotojy, ugdytiniy, juy tévy (globéjy)). Taisyklés uztikrina jstatymy
laikymasi, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko naudojima, kokybiskg paslaugy
teikima.

2. LopSelio-darzelio teising forma, priklausomybe, savininkg, savininko teises ir
pareigas jgyvendinancia institucija, buveing, lopSelio-darzelio grupe, tipa, pagrindine paskirtj,
ugdymo kalbg ir ugdymo formas, veiklos teisinj pagrindg, sritj, rasis, tiksla, uzdavinius, funkcijas,
teises, veiklos organizavima ir valdyma, savivalda, 1é8y $altinius, jy naudojimo tvarka ir finansinés
veiklos kontrole, reorganizavimo, likvidavimo ir (ar) pertvarkymo tvarka reglamentuoja lopselio-
darzelio nuostatai.

3. Siy Taisykliy reikalavimai privalomi visiems lopselio-darZelio bendruomenés
nariams. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ¥y teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai. Taisykliy pazeidimai laikomi darbo drausmés
paZeidimais. %

4. Darbo ir ugdymo/mokymo santykiai lopSelyje-darzelyje  grindziami
demokratiSkumo, saziningumo, ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo, atsakingumo, abipusio
pasitikéjimo, lygiateisiSkumo, savitarpio pagalbos, kolegialumo, pasitikéjimo, pagarbos principais.

5. Bendruomenés nariy teisés, bendrosios funkcijos, pareigos, atsakomybé nusakytos
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme, lop3elio-darZelio nuostatuose, pareigybiy apradymuose, ir
kituose lopselio-darzelio tvarka reglamentuojan¢iuose dokumentuose.

6. LopSelyje-darzelyje draudziama bet kokia smurto forma: vaiky prie§ vaikus;
darbuotojy prie§ vaikus; vaiky prie§ darbuotojus; darbuotojuy pries kitus darbuotojus, vaiky tévus
(globéjus); vaiky tévy (globéjy) prie§ vaikus, darbuotojus. Kiekvienas darbuotojas privalo apie
pastebéta smurto ar paty¢iy atvejj pranesti lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba
direktoriui.

7. LopSelio-darzelio darbuotojy profesinés veiklos vertybinius principus, dalykinio
elgesio nuostatas, tarpusavio bendravima ir bendrarbiavima reglamentuoja lopSelio-darzelio Smurto
ir priekabiavimo prevencijos politika ( toliau — politika).

8. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako lopSelio-darzelio direktorius, uz Taisykliy
laikymosi priezilirg atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai, uZz Taisykliy laikymasi atsako
kiekvienas bendruomenés narys asmeniskai.

5 II SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

9. LopSeliui-darZeliui vadovauja direktorius, kuris skiriamas ir atleidZziamas Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme nustatyta tvarka.. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai ir per direktoriaus pavaduotoja ugdymui bei ugdymo apriipinimo
padalinio vadova.



10. LopSelio-darzelio direktoriy jo atostogy, ligos, komandiruotes ar dél kity priezas¢iy
neatvykimo | darba metu pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o jo nesant, ugdymo
apriipinimo padalinio vadovas.

11. LopSelio-darzelio direktorius, vadovaudamasis steigéjo nustatytu didziausiu leistinu
pareigybiy skai¢iumi, tvirtina pareigybiy sgrasa.

12. LopSelio-darzelio struktiira:

12.1. administracija;

12.2. ikimokyklinio ugdymo grupés ir priesmokyklinio ugdymo grupés;

12.3. tkio dalis.

13. Lopselio-darzelio bendruomenc; sudaro:

13.1.1. Darbuotojai:

13.1.1. administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo
apriipinimo padalinio vadovas);

13.1.2. pedagogai (ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priesmokyklinio ugdymo
mokytojai, logopedai, judesio korekcijos specialistai, meninio ugdymo mokytojai, specialieji
pedagogai, socialiniai pedagogai);

13.1.3. nepedagoginis personalas (rastinés administratorius, vir¢jai, kiemsargis,
valytojas, mokytojo padéjéjai, mokytojo padéjéjai (Svietimo pagalbai), maitinimo paslaugn
administratorius, kompiuteriy sistemy inzinierius, darbininkas ir kt.).

13.2. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy ugdytiniai.

13.3. Ugdytiniy tévai (globéjai).

14. Direktorius isakymu tvirtina lopSelio-darzelio valdymo struktiira.

5 . HISKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

15. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis - lopSelio-darzelio
Strateginiu veiklos planu, Metiniu veiklos planu, Ikimokyklinio ugdymo programa ,,Kalbu, zaidziu-
psaulj atrandu®, Bendraja prieSmokyklinio ugdymo programa ir jas papildanc¢iomis programomis.

16. Ugdytiniai i ikimokyklinio ir prie$mokyklinio ugdymo grupes priimami Siauliy
miesto savivaldybés tarybos nustatyta tvarka. Su kiekvieno vaiko tévais (globéjais) pasiraSoma
Ugdymo sutartis.

17. Atsizvelgiant | Pedagoginés psichologinés tarnybos rekomendacijas, vaikams
rengiamos pritaikytos ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programos, kurios aptariamos
lopselio-darzelio Vaiko gerovés komisijoje ir tvirtinamos lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.

18. Ugdomoji veikla, vaiky lankomumo apskaita fiksuojama Elektroniniame dienyne.

19. LopSelio-darzelio veiklos klausimai svarstomi posédziuose, susirinkimuose
pasitarimuose, kurie gali buti organizuojami gyvai arba nuotoliniu badu:

19.1. administracijos pasitarimai vyksta karta pagal poreikj. Juose kvieciami dalyvauti
su svarstomais klausimais susij¢ darbuotojai. Pasitarimuose analizuojamas ugdymo procesas, veiklos
prieziliros rezultatai, lopSelio-darzelio veiklos kry¢iy, plano jgyvendinimas, ugdymo programy
vykdymas, lopselio-darzelio veiklg reglamentuojan¢iy dokumenty jgyvendinimas ir kiti aktualts
klausimai;

19.2. Pedagogy tarybos poseédziai, lopSelio-darzelio tarybos posédziai kvieiami ne
reciau kaip 3 kartus per metus;

19.3. metodiniy grupiy susirinkimai organizuojami Vadovaujantis metodiniy grupiy
parengtais metiniais veiklos planais;

19.4. nepedagoginio personalo susirinkimai organizuojami pagal poreﬂq,

19.5. Vaiko gerovés komisijos, VieSyjy pirkimy komisijos, darbo grupiy pasitarimai
organizuojami pagal poreikj ir veiklos planus;

19.6. visuotiniai tévy susirinkimai organizuojami 1 karta per metus arba esant poreikiui.
Juos organizuoja lopselio-darzelio direktorius;



19.7. grupiy tévy susirinkimai organizuojami ne reciau kaip du kartus per metus. Juos
organizuoja grupiy pedagogai, tévai.

20. Pedagogams posédZiai, informaciniai pasitarimai, seminarai organizuojami nuo
13. OO Val iki 15 00 val. Vaikq miego metu Tuo metu vaikus prizitiri ir uz jy saugg atsako mokytojy

21. Metodiniy grupiy susirinkimo praktinés veiklos stebéjimai organizuojami rytinés
veiklos metu, teoriné dalis - vaiky miego metu.

22. Darbo laiku darbuotojai privalo dalyvauti poseédziuose, pasitarimuose,
susirinkimuose ar kituose renginiuose. Pedagogy tarybos posédziy laikas ir darbotvarke skelbiama ne
véliau kaip prie§ 3 darbo dienas, administracijos posédziy — prie§ 1 darbo diena, kity posédziy ir
pasitarimy — pries 2 darbo dienas. [Simtinais atvejais ir esant butinumui posédis gali buti suSauktas ir
be iSankstinio pranesimo. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, pasitarimuose, susirinkimuose
neatleidZia jy nuo pateiktos informacijos Zinojimo ir vykdymo. Darbuotojas neprivalo dalyvauti
renginiuose (posédziuose, susirinkimuose ir kt.), jei ju laikas sutampa su darbo laiku kitoje
darbovietéje ir iki renginio yra pateiktas darbo grafikas kitoje darbovietéje.

23. Lopselio-darzelio savivaldos institucijy veikla reglamentuoja lopselio-darzelio
nuostatai.

24. Siauliu miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus sveikatos
prieziliros specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos lopSelyje-darzelyje kiirima: vaiky sveikatos
priezilira, apsaugg ir stiprinima, higieninio patalpy stovio vertinimg, infekciniy ligy prevencija,
bendruomenés $vietima vaiky maitinimo ir sveikos gyvensenos klausimais ir k.

25. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka lopSelyje-darZelyje sudaroma
ir veikla vykdo Darbo taryba, atstovaujanti visiems lopselio-darzelio darbuotojams.

5 IV SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DOKUMENTAI

26. Lopselio-darzelio dokumenty rengimg, valdyma ir saugojima reglamentuoja
Lietuvos Respublikos archyvy jstatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty
rengimo taisyklés, kiti teisés aktai.

27. Lopselio-darZelio dokumentus tvarko rastinés administratorius pagal kiekvienais
metais lopSelio-darZelio direktoriaus patvirtinta mety dokumentacijos plang.

28. LopSelio-darZelio elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus, paStu gaunamus
dokumentus, asmeny atnestus j raStine dokumentus rastinés administratorius uZregistruoja ir jy
gavimo dieng pateikia direktoriui arba jj pavaduojan¢iam asmeniui.

29. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave
lopseliui-darzeliui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés administratoriui
uZregistruoti.

30. Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazings su
dokumentais, uZra$o rezoliucija, kurioje nurodo vykdytojus ir grazina dokumentus raStines
administratoriui.

31. Rastinés administratorius dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams. Jei nurodymg turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas
dokumento orginalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopijos. Jei dokumentai yra i$ steigejo
institucijos darbuotojy, vykdytojams perduodamos Siy dokumenty kopuos o originalai jsegami ]
atitinkamas bylas rastinéje.

32. Nurodymus ar sprendimus lopselio-darZelio direktorius™ ‘{formina jsakymais,
rezuliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma. Su lokaliais teisés aktais (susijusiais su darbo
santykiais, veiklos oraganizavimu ar pan.) darbuotojai supaZindinami pasira$ytinai.

33. Finansiniai dokumentai pasiraSomi dviem paraSais — lopsSelio-darzelio direktoriaus
ir jstaigos, tvarkancios lop$elio-darzelio buhaltering apskaita vyr. buhalterio.



34. LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél atostogy, komandiruotés, ligos ar
kity priezasciy) paskirtas jj pavaduoti asmuo, pasira$o jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus gali
pasiraSyti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

35. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, ugdymo apriipinimo padalinio vadovas, rastinés administratorius, kurie apie dokumento
rengimg paZymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka. Dokumenta pasiraso direktorius.

36. Tévy ir darbuotojy praSomas i§duoti pazymas pasiraSo direktorius.

37. Dokumenty kopijas tvirtina rastinés administratorius. Ant dokumenty kopijy
dedamas rastinés antspaudas.

38. LopSelio-darzelio savivaldos institucijy posédziai, visuotiniai susirinkimai,
metodiniy grupiy susirinkimai, vaiko gerovés komisijos posédZiai protokoluojami. Grupiy tévy
susirinkimy ~ sprendimai  fiksuojami  Elektroniniame dienyne. Administracijos posédziai
protokoluojami tada, jeigu priimami svarbis lopSelio-darZelio veiklai sprendimai.

39. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko rastinés administratorius ir kiti atsakingi
darbuotojai, kuriems pagal mety dokumentacijos plang tai priskirta.

40. LopSelio-darzelio archyva tvarko rastinés administratorius Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

41. Darbuotojy asmens bylas formuoja rastinés administratorius. Darbuotojy duomeny.
renkami ir saugomi vadovaujantis lopselio-darzelio asmens duomeny apsaugos tvarkos aprasu.

42. Lopselyje-darZelyje yra apvalus antspaudas su lopSelio-darzelio pavadinimu. Jis
saugomas lopSelio-darzelio direktoriaus kabinete. Siuo antspaudu tvirtinamos sutartys, pazymos,
aktai ir kiti dokumentai.

43. Lopselyje-darzelyje yra antspaudai ,.RASTINE“, ,, GAUTA®, , TVIRTINU*,
»KOPIJA TIKRA®, (saugomi raStinés administratoriaus kabinete), antspaudai su darbuotojo
pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz jy naudojima atsako juos turintys asmenys.

44. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, antspaudy saugojimo, apskaitos
ir sunaikinimo nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA. DARBO
UZMOKESTIS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

45. Darbuotojus  darba priima ir atleidZia lopSelio-darZelio direktorius arba
pavaduojantis asmuo Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta tvarka. ’

46. Priimamas j darba asmuo privalo pateikti: praSyma dél priémimo j darba, asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta, sveikatos buklés pazyméjimg ir isilavinima, kvalifikacija, darbo
stazg patvirtinanc¢ius dokumentus (jei priimamas j darbg, reikalaujantj tam tikro i§simokslinimo ir
profesinio pasirengimo), Higienos kursy pazyméjima, Pirmos pagalbos teikimo kursy pazyméjima
(pagal galiojancius reikalavimus).

47. Darbuotojas pradeda dirbti tik pasiras¢s darbo sutartj ir administracijos atstovui jj
supazindinus su lopSelio-darzelio nuostatais, pareigybés apraSymu, darby saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos instrukcijomis ir kitais darba reglamentuojan¢iais dokumentais. Susipazinima su
iSvardintais dokumentais ir instrukcijomis darbuotojas patvirtina parasu dokumente ar tam skirtuose
Zurnaluose. $p
48. Darbuotojas praSyma dél atleidimo i§ darbo jteikia rastinés administratoriui, kuris
ta pacig dieng gauta praSyma jregistruoja. PraSyme nurodoma atleidimo .data. Atleidimo diena
laikoma paskutine darbo diena.

49. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas atsiskaito su lopSeliu-darzeliu
vadovaudamasis lopSelio-darzelio darbuotojy turtinés atsakomybés ir turtinés zalos atlyginimo
tvarkos aprasu (1 priedas).



50. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménes;j - einamojo ménesio
5-8 dienomis uZ pragjusj ménesj, avansas mokamas einamojo ménesio 20-23 dienomis uz einamajj
ménesj (pervedamas j jo nurodyts banko saskaita). Esant rastiskam darbuotojo praSymui, darbo
uzmokestis gali bliti mokamas vieng kartg per ménes;.

51. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios i§mokos mokamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokes&io sandara,
skaiCiavimo ir mokéjimo terminai ir kitos su darbo apmokéjimu susijusios nuostatos detalizuotos
lopselio-darZelio darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos tvarkos aprase.

52. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis lop3elio-darzelio atostogy
suteikimo tvarkos aprasu (2 priedas).

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

53. Lopselio-darZelio darbo laiko reZimas - 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité
su 2 poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

54. Administracijos darbuotojai pirmadienj—ketvirtadienj dirba nuo 8.00 val. iki 17.00
val., penktadienj —nuo 8.00 val. iki 15 val. 45 min. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo 12.00 val. iki
12 val. 45 min.

55. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupés dirba nuo 7.00 val. iki 17.30 val.,
budinti grupé sudaroma esant poreikiui ir dirba nuo 7.00 val. iki 18.00 val. I ja atvedami vaikai i$ kity
grupiy po 17.30 val. Grupiy darbo laikas, atsizvelgiant i tévy poreikius, gali bati kei¢iamas lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymu. '

56. Darbuotojai dirba pagal darbo grafikus, kurie sudaromi kiekvieng meénesj ir
skelbiami Elektroniniame dienyne. .

57. Darbo grafikus tvirtina lopSelio-darZelio direktorius.

58. Zemiau i$vardinti darbuotojai dirba pirmadieniais - penktadieniais nuolatiniu
grafiku ir jy darbo laikas j darbo grafikg nejtraukiamas:

58.1. ugdymo apriipinimo padalinio vadovas dirba nuo 7.00 val. iki 15.30 val., pertrauka
pailséti ir pavalgyti nuo 11.00 iki 11.30 val;

58.2. rastines administratorius dirba nuo 8.00 val. iki 16.30 val., pertrauka pailséti ir
pavalgyti nuo 12.00 iki 12.30 val.;

58.4. darbininkas, kiemsargis - dirba nuo 6.30 val. iki 15.00 val., pertrauka pailséti ir
pavalgyti nuo 11.00 iki 11.30 val;

58.5. valytojas — dirba nuo 6.30 val. iki 15.00 val., pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo
10.30 iki 11.00 val;

59. Pedagogy darbo grafikus sudaro ir jy priezitira vykdo direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kity darbuotojy darbo grafikus sudaro ir jy priezidira vykdo ugdymo apripinimo padalinio
vadovas.

60. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, darbo grafike nustatoma
pertrauky pradZia ir pabaiga. Kai dél darbo salygy negalima daryti pertrauky pailséti ir pavalgyti,
darbuotojui suteikiama galimyb¢ pavalgyti darbo vietoje darbo laiku. Darbuotojai, norintys pietauti
lopSelyje-darzelyje, pasiZymi kiekvieng diena Elektroniniame dienyne. Darbuotojas atsakingas uz
maitinimo organizavima, darbuotojy maitinimo Ziniarastj paskutine ménesio dieng teikia tvirtinti
lopSelio-darzelio direktoriui. Darbuotojy maitinimo Ziniarastis paskuting ménesio darbo dieng
perduodamas jstaigai, tvarkanciai lopselio-darzelio buhalterine apskaita, kuri pateikia darbuotojams
atsiskaitymo uz maisto paslaugg lapelius. e

61. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy darbuotoj ai pietauja grupése, kiti
darbuotojai — specialiai tam skirtose patalpose. Darbuotojai, atsinesantys savo maisto produktus, laiko
juos vaikams neprieinamoje vietoje.



62. LopSelyje-darzelyje kasdien elektroniniu bidu pildomi darbo laiko apskaitos
ZiniaraS€iai, vadovaujantis lopSelio-darZelio darbo laiko apskaitos Ziniarai¢iy pildymo tvarkos
aprasu.

63. Darbuotojas privalo ateiti | darbg darbo grafike nurodytu laiku.

64. Darbuotojai, negalintys atvykti ar véluojantys j darba, privalo iki darbo pradzios
apie tai nedelsdamas pranesti administracijos atstovui. Jei darbuotojas dél tam tikry priezas¢iy negali
prane$ti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

65. Darbe nebuves ar pavélaves | darba, darbuotojas pirma darbo dieng pristato
nebuvimo darbe pateisinantj dokumenta. ar paaiskina rastu nebuvimo darbe (vélavimo) prieZasti.

66. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazyméjimg (taip pat ir atostogy
metu) darbuotojas nedelsdamas turi pranesti nurodydamas nedarbingumo paZyméjime nustatyta
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavi apie
nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratesimag. Darbuotojui negalint pranesti pa¢iam,
jis, esant galimybei, privalo pasirtpinti, jog darbdavij informuoty kitas asmuo.

67. Darbo laiku su darbu susijusiais reikalais i$eiti i§ darbo darbuotojas gali gaves
direktoriaus ar ji pavaduojancio asmens leidima. Darbuotojas turi nurodyti nurodyti i§vykimo tiksla
bei trukme.

68. Darbuotojui susikeisti darbo pamainomis leidZziama tik rastiskai suderinus sn
keicianciu darbuotoju, pateikus rasytinj motyvuota praSyma lopselio-darzelio direktoriui ir gavus j.
sutikima.

69. Darbuotojui iSvykti i§ darbo (neatvykti) dél asmeniniy prieZas€iy ir kity, su darbu
nesusijusiy prieZasciy leidziama tik esant galimybei jj pavaduoti arba kai dél to nesutrinka ugdymo
procesas bei lopSelio-darzelio veikla. ISvykimas su direktoriumi ar jj pavaduojanciu asmeniu
derinamas ne véliau kaip prie§ vieng darbo diena, iSimtiniais atvejais - prie$ i§vykstant.

VII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

70. Darbuotojas turi teise:

70.1. naudotis teisemis, kurias nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés
nutarimai ir Kiti teisés aktai;

70.2. gauti informacija, susijusia su jo darbo santykiais, asmens duomeny rinkimu,
naudojimu, saugojimu;

70.3. gauti darbo sutartimi suly ta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

70.4. kreiptis Zodziu ir rastu j lopSelio-darZelio direktoriy darbo sutarties klausimais;

70.5. persikvalifikuoti, atestuotis, kelti profesing kvalifikacija;

70.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

70.7. naudotis atostogomis, kurios priklauso pagal Darbo kodeksa ir kitus teisés aktus;

70.8. gauti paskatinimus, pagyrimus, apdovanojimus;

70.9. laisvai reik$ti nuomong, pastabas, pasitilymus dél ekonominiy, finansiniy darbo
sglygy gerinimo, didesnio veiklos efektyvumo, skaidrumo ir pan.;

70.10. 1 saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;

70.11. darbo dienomis bti lopselio-darzelio patalpose nuo 6.00 val. iki 18.00 val.

71. Darbuotojo pareigos:

71.1. dirbti dorai ir saZiningai;

71.2. laikytis darbo drausmeés ir tiksliai vykdyti teisétus lopSelio- darzeho direktoriaus ir
tiesioginio vadovo nurodymus;

71.3. laikytis lopSelyje-darzelyje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimos;

71.4. laikytis saugos darbe instrukcijy, pareigybés apra§ymo nuostaty, nedirbti su
techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

71.5. nedelsiant informuoti darbdavi ar jo jgaliotg asmenj apie darbo metu gautas
traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;



71.6. nustatyta tvarka tikrintis sveikata;

71.7. gerbti kolegas, netrukdyti normaliam jy darbui;

71.8. uztikrinti, kad jy apranga buty tvarkinga, Svari ir saugi.

71.9. darbo metu nevartoti alkoholio, narkotiniy ir psichotropiniy medziagy, nerikyti;
pastebéjus kitg neblaivy darbuotoja, apie tai nedelsiant pranesti lopSelio-darzelio direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti (lopSelyje-darzelyje
yra parengtas ir vykdomas nuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichika veikian¢iy medziagy tvarkos aprasas);

71.10. laikytis kalbos kultiiros, rastvedybos reikalavimy, nevartoti necenziriniy Zodziy;

71.11. ne re¢iau kaip kartg per dieng perzitreti elektroninj pasta, kad galety laiku
susipazinti su lopselio-darzelio administracijos siun¢iamais susipazinimui dokumentais, praneSimais
ar nurodymais. Toks prane$imo i$siuntimas laikomas supazindinimu pasiraSytinai su butinais
susipazinti dokumentais ar uzduotimis;

71.12. pastebéjus lopSelio-darzelio patalpose ar teritorijoje paSalinius asmenis,
pasidométi, kokiu tikslu jie atvyko i lopselj-darzelj ir palydeti pas administracijos atstova.

71.13. ISeinant atostogy:

71.13.1. sutvarkyti jam priklausancius rengti, tvarkyti dokumentus ir uztikrinti jy
sauguma;

71.13.2. palikti tvarkingg darbo vieta;

71.13.3. perduoti kompiuterius ir kitg brangig jrangg direktoriaus pavaduotojui ugdymui
arba ugdymo apripinimo padalinio vadovui.

72. Darbuotojams draudziama:

72.1. savavaliskai patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, darby vykdyma
kitam asmeniui;

72.2. vykdyti pareigybeés apraSyme arba susitarime dél papildomo darbo nenumatytas
funkcijas; V

72.3. savavaliSkai keisti darbo grafika;

72.4. uzsirakinti darbo vietoje;

72.5. darbo vietoje laikyti su darbu nesusijusius asmeninius daiktus;

72.6. laikyti vaistus, maisto produktus vaikams matomose ir prieinamose vietose.
Darbuotojai (i$skyrus mokytojus, mokytojy padéjéjus (Svietimo pagalbai)/mokytoju padéjéjus),
atsineSantys savo maisto produktus, valgo poilsio kambaryje arba patalpose, kuriose néra vaikuy;

72.7. priimti dovanas i8§ vaiky tévy (globéjy);

72.8. pedagogams ir mokytojy padéjéjams (Svietimo pagalbai)/mokytojy padéjejams:

72.8.1. palikti vaikus vienus be suaugusio asmens priezitiros grupése, lauke, salése ir
kitose ugdymo patalpose;

72.8.2. i8leisti vienus vaikus laukan, pas specialistus ir kt.

72.8.3. iSeiti i§ darbo neatéjus jj kei¢ianciam darbuotojui ir apie tai neinformavus
administracijos atstovo;

72.8.4. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir jaunesniojo mokyklinio amziaus
vaikams, tévy praSymu isleisti vaikus vienus, atiduoti vaikus tévy praSymuose dél vaiko pasiémimo
nenurodytiems asmenims. I8kilus klausimams dél vaiky atidavimo kreiptis j lopSelio-darZelio
direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj (ir po administracijos darbo valandy);

72.8.5. igeiti su vaikais i lopSelio-darzelio teritorijos neturint direktoriaus leidimo/
jsakymo;

72.8.6. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, Zeminti vaiky
oruma, $aukti ant jy, aptarinéti vaiko netinkama elgesj kitiems vaikams, kity vaiky tévams girdint;

72.8.7. paviesinti privacia informacija apie vaikus ar jy selmas

72.8.8. rinkti i$ tévy pinigines rinkliavas. ’

73. Darbdavio pareigos:

73.1. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas;



73.2.informuoti darbuotojus ir su jais konsultuotis visais darbuotojy saugos ir sveikatos
biiklés analizés, planavimo, priemoniy organizavimo ir kontrolés klausimais;

73.3. atsizvelgti | medicinos komisijos iSvada dél darbuotojy sveikatos bikles;

73.4. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jy Zinias;

73.5. gerinti lopSelio-darzelio buitines, sanitarines ir higienines salygas;

73.6. diegti saugius darbo bei technologinius procesus, apriipinti darbuotojus saugos
darbe priemonémis, tinkamai jrengti patalpas;

73.7. nustatyta tvarka pranesti apie nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, sudaryti
salygas jy priezastims istirti;

73.8. organizuoti darbuo‘[OJuZ darba pagal fiziologiskai pagrista darbo ir poilsio rezima;

73.9. uztikrinti darbo drausmeés laikymasi, konstruktyviai spresti konfliktus, taikyti
poveikio priemones darbo drausmés pazeidéjams;

73.10. sudaryti reikiamas salygas darbg derinti su mokymusi;

73.11. organizuoti saugia lopSelio-darzelio veikla ekstremalios situacijos ir karantino
metu.

VIII SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI PEDAGOGAMS

74. Uz vaiky sauguma ir sveikatg grupéje, sal¢je atsako tuo metu grupéje dirbantis
pedagogas. Jei pedagogui, esant su vaikais lauke, reikia dél svarbiy priezas¢iy trumpam nueiti j grupe
ar kt., jis turi paprasyti kito pedagogo, esancio lauke, prizitréti vaikus.

75. Uz vaiky sauguma einant j $vietimo pagalbos specialisty kabinetus ir veikla juose
atsako Svietimo pagalbos specialistai.

76. Grupése dirbantys pedagogai veda vaiky lankomumo apskaita ir kiekviena dieng iki
9 val. pazymi atvykusius ir neatvykusius vaikus elektroniniame dienyne, registruoja vaiky susirgimus
ir priima i8 tevy kitus dokumentus, praSymus, pateisinanc¢ius lopselio-darzelio nelankymo prieZastis.
Pedagogai nelankyma pateisinancius dokumentus rastinés administratoriui perduoda ménesio 13-15
dienomis ir paskuting mén. darbo diena.

77. Pedagogai asmeniskai atsako uz veiklos dokumenty pildyma pagal lopselyje-
darZelyje nustatyta tvarkg ir pateikiamy duomeny teisinguma.

78. Jei pedagogas pavaduoja kita pedagoga, jis turi:

78.1. susipazinti su tos savaités ugdymo planu ir jj vykdyti;

78.2. pildyti dienyna, vykdyti vaiky lankomumo apskaita;

78.3. dirbti pagal jam sudarytg pavadavimo darbo grafika;

78.4. nustatyta tvarka informuoti ugdytiniy tévus (globéjus) apie vaiky ugdymosi
pasiekimus ir pazanga.

79. Pedagogas be lopselio-darzelio direktoriaus ar jj pavaduojan¢io asmens leidimo
neleidzia paSaliniams asmenims biiti lopSelio-darzelio patalpose, dalyvauti ugdymo procese.

80. Lopselio-darzelio direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui pedagogy
darba stebi pagal i$ anksto skelbiamg priezitiros plang metams arba jspéja pedagoga ne véliau kaip
pries vieng darbo- dieng. ISimtinais atvejais (gavus ugdytiniy tévy (globéjy) skunda, vykdant
atestacija, siekiant i$siaiskinti, ar vaiky grupéje laikomasi nustatytos darbo tvarkos ir kt.) vadovai gali
lankyti veiklas 1§ anksto apie tai neprane$e pedagogui.

81. Pedagogas kasdien kalbasi su tévais (i$ ryto ar vakare) apie Vaiko savijauta, sveikata,
elgesj, miega, pomégius, maitinima(si) ir kt.

82. Vykdamas su vaikais uz lopSelio-darzelio riby, vadovaujam lopselio-darzelio
ugdytiniy turizmo renginiy organizavimo apra$o nuostatomis.

i



IX SKYRIUS
UGDYTINIU TEISES IR ELGESIO TAISYKLES

83. Ugdytiniai turi teise:

83.1. | saugy, kokybiska, vaiko raida atitinkantj ugdyma;

83.2. 1 sveikg ir saugia ugdymosi aplinka;

83.3. 1 specialig pedagoging, psichologing, socialing pedagoging, specialiagja pagalba.

84. Atsizvelgdami | vaiky amziy, pedagogai formuoja vaiky elgesio kultiira, su vaikais
rengia elgesio taisykles. Rekomenduojama su vaikiais susitarti:

84.1. kokiy daikty negalima nestis i grupe;

84.2. kaip saugiai elgtis, kad nepakenktum sau ir draugui;

84.3. nevartoti necenzlriniy zodZziy ir gesty;

84.4. buti draugiSkiems ir mandagiems ne tik su grupés draugais, bet ir su kitais lopselj-
darzelj lankanciais vaikais, darbuotojais;

84.5. islikusias problemas spresti taikiai; nenaudojant smurto, psichologinio spaudimo
ir kity netinkamy budy;

84.6. nezeminti draugy ir nesitycioti i$ jy dél aprangos, Sukuosenos ir kity dalyky;

84.7. biti drausmingiems ir kultiiringiems renginiy, vykstanciy lopselyje-darzelyje ar
kitur, metu;

84.8. renginio metu nevaik$Cioti, neplepéti, nekelti kitokio nereikalingo triukSmo;

84.9. nesiukslinti lopSelio-darzelio patalpose ir kieme;

84.10. saugoti ir nelauzyti zaisly, zeldiniy, lauko inventoriaus.

X SKYRIUS )
DARBUOTOJU SVEIKATOS PRIEZIURA, CIVILINE SAUGA

85. Visi darbuotojai turi tikrintis sveikatg prie$ jsidarbindami, o veéliau vieng karta
metuose. Asmens sveikatos knygelés laikomos lopselyje-darzelyje pas lopsSelio-darzelio direktoriaus
paskirta asmeni, kuris informuoja darbuotojg, kad jis laiku pasitikrinty sveikatg. Darbuotojas, laiku
nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo.

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

87. LopSelio-darzelio direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy sauga ir sveikata, yra privalomi visiems
lopselio-darzelio darbuotojams.

88. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jy saugai ir sveikatai.

89. Darbuotojai, kuriems pasireiSkia Umiy infekcijy pozymiai (pvz., karS¢iavimas,
kosulys, pasunkéjes kvépavimas, viduriavimas, vémimas ir pan.) turi nedelsiant informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nutraukti darbg. Rekomenduojama kreiptis j Seimos gydytoja.

90. Lopselyje-darzelyje parengtas ir jgyvendinamas Ekstremaliy situacijy valdymo
planas. Kasmetiniy civilinés saugos mokymy metu darbuotojai mokami kaip elgtis ekstremalios
situacijose.

_ XISKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS. DARBUOTOJU VERTINIMAS.

91. Darbuotojai kvalifikacija kelia teisés akty nustatyta tvarka pagal lopselio-darzelio
prioritetus, tikslus ir uZdavinius, direktoriaus patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo planus,
programas, atestacijos rekomendacijas, kasmetinio vertinimo rekomendacijas ir atsizvelgiant j
kvalifikacijai skirtas lesas.



92. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas vadovaujantis lopselio-
darzelio darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu.

93. Nepedagoginio personalo, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, ugdymo apriipinimo
padalinio vadovo veikla kasmet vertinama lopselio-darzelio darbo apmokéjimo sistemos aprase, kity
darbuotojy - lopSelio-darZelio darbuotojy veiklos jsivertinimo ir vertinimo sistemos tvarkos aprase
nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU IR JO TEISES | PRIVATY GYVENIMA APSAUGA

94. Lop3elyje-darzelyje parengti ir jgyvendinami darbuotojy asmens duomeny apsaugos
tvarkos apraSas ir konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos aprasas.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS. DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

95. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, darbo rezultatus
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu darbuotojai gali biiti skatinami: "

95.1. lopselio-darzelio direktoriaus padéka;

95.2. premija lopSelio-darzelio darbo apmokeéjimo sistemos apraSe numatyta tvarka;

95.3 kitomis priemonémis.

96. Darbo paZeidimu laikoma, kai darbuotojas dél savo veikimo ar neveikimo padaro
pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, pareigybés apraSymas, darbo saugos taisykles ar darbo
sutartis, pazeidimg. Darbuotojy atsakomybé uZ padarytus pazeidimus reglamentuota lopselio-darzelio
darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy ispéjimo dél jvykdyty pazeidimy
tvarkos aprase (3 priedas).

. XIV SKYRIUS )
VISUOMENES INFORMAVIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS, JU SKUNDU IR
PRASYMU NAGRINEJIMAS

97. Visuomenés informavimu apie lopSelio-darzelio veikla riipinasi direktorius. Jis
atsakingas uz informacijos apie lopselio-darzelio veikla teikima Ziniasklaidai, steigéjui, skelbima
internetiniame tinklalapyje.

98. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami administracijos
darbo laiku.

99. Skundus ir praSymus registruoja rastinés administratorius. Jie yra nagrinéjami
istatymy nustatyta tvarka. Nenagrinéjami anoniminiai skundai.

100. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, pedagogai. Darbuotojai, bendraudami su interesantais turi biiti mandagis ir
Jiems padeti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita
lopSelio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

101. LopSelio-darZelio patalpose be administracijos darbuotojy leidimo negali biiti
lopselyje-darZelyje nedirbanciy asmeny (iSskyrus ugdytiniy tévus (gobéjus), kitus jy Seimos narius.

102. Pasitlymus del lopSelio-darzelio veiklos zodZiu ar rastu direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojui ugdymui gali pateikti kiekvienas lopSelio-darzelio bendruomenés narys.
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5 XV SKYRIUS
NAUDOJIMASIS LOPSELIO-DARZELIO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIURA

103. LopSelio-darzelio darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz savo darbo vietos patalpy
ir jose esancio inventoriaus naudojimag pagal paskirtj, tausojimg ir priezitira. Darbuotojai turi taupiai
naudoti vandenj, elektros energija ir kitus materialinius lopselio-darzelio iSteklius.

104. Lopselio-darzelio elektroniniais ry$iais, kompiuterine jranga, rySio priemonémis,
raStinéje esancia jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais. Draudziama leisti naudotis Sia jranga ir priemonémis ne lopSelio-darZelio
darbuotojams.

105. Darbuotojas privalo darbo vietoje palaikyti Svara ir tvarka.

106. Apie pastebétg turto bei kity materialiniy vertybiy dingima, sultizusi, sugedusj
inventoriy, darbuotojas nedelsiant informuoja tikio dalies vedéja.

107. Darbuotojy atsakomybé nustatyta lopSelio-darzelio darbuotoju turtinés
atsakomybés ir turtinés Zalos atlyginimo tvarkos aprase (1 priedas).

108. Visy patalpy rakty komplekta turi ugdymo apriipinimo padalinio vadovas savo
kabinete. LopSelio-darZelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo apriipinimo
padalinio vadovas, pastata uzblokuojantys darbuotojai turi atsarginius laukiniy dury raktus.

109. Darbuotojas, iSeinantis i§ patalpy paskutinis, privalo i§jungti Sviesa, uzdaryti
langus ir uzrakinti duris.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

110. Taisykliy projekta rengia lopéelio-darZélio direktorius ir pateikia svarstyti
bendruomenei. Pasitilymai dél Taisykliy papildymo, keitimo pateikiami lopSelio-darZzelio direktoriui
raStu per 7 darbo dienas nuo projekto paskelbimo viesai.

111. Taisykléms derinamos su lopSelio-darzelio darbo taryba, joms pritariama lopSelio-
darZelio taryboje ir tvirtinamos lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.

112. Lopselio-darzelio darbuotojai supazindinami su Taisyklémis pasiraSytinai.

113. Taisyklés kei¢iamos pagal poreikj. Jy keitimg gali inicijuoti lopSelio-darzelio
direktorius, lopSelio-darzelio savivaldos institucijos, darbo taryba.

SUDERINTA SUDERINTA
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