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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno r. Domeikavos lopselio-darzelio ,,Lukné* (toliau vadinama - LopSelis-darzelis) Darbo
tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) - vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis LopSelio-
darZelio darbo tvarka, nustatantis darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Lopselio-darzelio
vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy, vaiky, jy tévy (glob&jy). Darbo tvarkos taisyklés uztikrina darbo
istatymy laikymasi, teisingg darbo organizavimg, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo
laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam
darbuotojui tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams.

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti LopSelyje-darzelyje veiksminga darbo organizavima, saugias
darbo salygas ir skatinti darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti auksta darbo
kokybe ir kultiirg, didinti darbo efektyvuma.

3. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei LopSelio-darzelio lokaliniuose
aktuose nedetalizuotas Lopselio-darzelio veiklos sritis ir $iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek
Sy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Darbuotojo pareigas reglamentuoja Lopselio-darzelio darbo sutartys, pareigybiy aprasymai,
saugos darbe instrukcijos, higienos norma, Lopselio-darzelio nuostatai ir Sios Taisyklés.

5. LopSelio-darZelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakinga paziiira | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

6. Asmuo, priimamas dirbti Lopselyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymais, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir darbdaviui pasiraSius
darbo sutartj, laikoma, kad jie susitar¢ dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos

Siuose aktuose.



1. SKYRIUS
STRUKTURA IR DARBO KLAUSIMAI

7. LopSeliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél LopsSelio-darzelio direktoriaus
skyrimo vieSo konkurso bidu, atleidimo, darbo uzmokes¢io nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy
skyrimo priima Kauno rajono savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

8. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus, kontroliuoja jy
vykdyma.

9. Organizuoja ir koordinuoja Lopselio-darzelio veikla, analizuoja ir vertina ja.

10. Lopselio-darzelio struktira:

10.1. administracija - direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas

okiui, rastinés vedéjas-archyvaras (toliau — administracija);

10.2. pedagoginis personalas - ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priesmokyklinio ugdymo
mokytojai, logopedai, meninio ugdymo mokytojai (toliau — pedagogai);

10.3. aptarnaujantis personalas - mokytojy padéjéjai, mokytojo padéjéjai spec. poreikiy vaikams,
dietistas, viréjai, sandélininkas, informaciniy technologijy koordinatorius, vaiko priezitiros
paslaugos teikéjai, kiemsargis, pastaty priezitros darbininkas, valytojas (toliau -
personalas).

11. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigoms gali biiti skiriamas asmuo, turintis aukstaj]
pedagoginj iSsilavinimg ir ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo staZa. Direktoriaus pavaduotoja
ugdymui konkurso buidu skiria LopSelio-darZelio direktorius.

12. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas.
Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ir inicijuoja individualiy,
specialiyjy ugdymo programy, projekty, teminiy savai¢iy rengima ir jigyvendinima, teikia profesine
pagalba pedagogams, vykdo ugdomojo proceso prieziiira, koordinuoja metoding veikla LopSelyje-
darzelyje, atlieka pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldas pedagogai.

13. Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima, apskaitg ir
saugojima, pastato priezilirg pagal priesgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uztikrina saugias ir
sveikas darbo salygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy biiklg, vykdo kitas jo pareigybés
apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus personalas.

14. Lopselio-darZelio struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius. Didziausig
Lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato Kauno rajono savivaldybés taryba. Pedagogy
skaiciy lemia grupiy komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skaiCius. Direktorius iki mokslo mety
pradzios pagal Kauno rajono savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy skaiciy patvirtina LopSelio-

darzZelio etaty sarasg ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sgrasus bei nustato darbo kriivj.



15. Etatai mazinami arba nauji steigiami pritarus Kauno rajono savivaldybés tarybai.

16. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas jsakymu paskirtas jj pavaduoti, pasiraso
1sakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmoné€ms, organizacijoms ir
pilie¢iams.

17. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

17.1. Lopselyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia raSytine ar zodine forma. LopSelio-darzelio direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui, rastinés vedéjui-archyvarui
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu, el. pastu arba rezoliucijomis ant parengty ar
gaunamy dokumenty;

17.2. paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima;

17.3. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusizengimu;

17.4. kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti pedagogali,
neatitraukiant jy nuo tiesioginiy savo pareigy atlikimo.

18. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro: Lopselio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, Metodinés

grupés taryba.

19. Lopselyje-darZelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: tévy komitetas, iniciatyviy
tévy taryba ir kt. LopSelio-darzelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines,
nepolitines ir profesines organizacijas.

20. Lopselio-darzelio darba koordinuoja Kauno rajono savivaldybés administracijos Kultdiros,

Svietimo ir sporto skyrius teisés akty nustatyta tvarka.

I11. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

21. Visiems asmenims suteikiamos pagal teisés akty reikalavimus vienodos ir s3aziningos
jsidarbinimo galimybés, nepriklausancios nuo lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, tikejimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, religijos ar kity savybiy, ir nulemtos tik iSsilavinimo, darbinés kvalifikacijos,
patirties, jgudziy, sugebé¢jimy, dalykiniy ir asmeniniy savybiy ir kriterijy tam tikram darbui
operatyviai ir kokybiskai atlikti.



22. Lopselio-darzelio darbuotojus priima j darbg arba atleidzia 1§ darbo Lopselio-darzelio
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) — jj vaduojantis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, vadovaus Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais darbo santykius.

23. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme ir reikalavimy mokytojuy kvalifikacijai aprase
nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j pareigas priimami sudarius su jais darbo sutartis rastu.
Pretendentai j darbg atrenkami asmeninio pokalbio arba konkurso btidu.

24. Pries pradedant dirbti LopSelio-darZelio direktoriui pateikiami Sie dokumentai: pasas (asmens
tapatybés Kortelé), gyvenimo apraSymas, medicinos komisijos iSvada dél galimumo dirbti
ikimokyklinéje jstaigoje, iSsilavinimo dokumentas (diplomas), kiti kvalifikacijg patvirtinantys
dokumentai, dokumentai darbo uzmokescio apskai¢iavimui ir lengvatoms taikyti (nejgaliojo asmens
pazyméjimas ir iSvados dél darbo pobuidzio ir salygy ir t.t.).

25. Darbuotojai ir norintys jsidarbinti asmenys, kuriems nustatytas nejgalumas, privalo
nedelsiant pranesti tiesiogiai LopSelio-darzelio vadovui ir pateikti Nejgalumo ir darbingumo
nustatymo tarnybos i§duotus dokumentus: Nejgaliojo pazyméjima, darbingumo lygio pazyma, iSvada
del darbo pobiidzio ir salygy. NepraneSimas arba sagmoningas nuslépimas apie gautas iSvadas i$
Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos, gali buti traktuojamas kaip SiurkStus darbo
pazeidimas;

26. Priimant j darba, su darbuotoju sudaroma raSytiné darbo sutartis, kurioje nurodoma darbo
vieta, darbo funkcijos ir darbo apmokeéjimo salygos. Sutartis sudaroma dviem egzemplioriais, 1$ kuriy
vienas atiduodamas darbuotojui.

27. Darbuotojas, priimtas dirbti Lopselyje-darZelyje, supazindinamas pasiraSytinai (arba
aprasuose nuodytu kitu budu) su Siomis taisyklémis, pareigybés apraSymu, darbo salygomis,
uzmokesciu, Lopselio-darzelio nuostatais, prieSgaisrinés saugos, saugos darbe reikalavimais.

28. Pirma darbo dieng darbuotojas privalo biti iSklauses pirmosios medicininés pagalbos
teikimo, higienos jgiidziy kursus (pagal poreikj) pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytg
tvarka;

29. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos:

29.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

29.2. prasymas priimti j darba, dalyvauti konkurse, perkelti  kitas pareigas, atleisti i$ darbo;

29.3. gyvenimo aprasSymas;

29.4. pagal poreikj: nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobudzio ir salygy

kopija, ir (ar) neigaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.)
kopija;

29.5. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavardé ir kitais atvejais) kopija;



29.6. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

29.7. dokumenty apie i$silavinimg kopijos;

29.8. atestacijos dokumentai;

29.9. pareigybés apraSymo kopija su susipazinimo Zyma;

29.10. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos, darbo patirtj jrodantys ir kt.).

29.11. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél
priémimo ] darba, perkélimo j kitas pareigas, ilgalaikiy papildomy funkcijy vykdymo ar
papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, drausminiy nuobaudy skyrimo).

30. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo

kodeksu.

31. Direktorius, jstatymo tvarka pertvarkydamas darbo organizavima, turi teise pakeisti
darbuotojo darbo salygas. Su jsakymu apie numatoma darbo salygy pakeitimg darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Darbuotojui
nesutinkant dirbti pakeistomis salygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo, laikantis jstatymy numatytos
tvarkos.

32. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta tik jstatymy numatytais atvejais.

33. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi perduoti jo Zinioje buvusius dokumentus,
materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uZimsian¢iam jo pareigas, O jeli

tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

IV. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

34. Lopselio-darzelio pedagogy ir kity dirbanc¢iy darbuotojy darbo uzmokesc¢io tvarka ir sglygas
reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai.

35. Konkrecius LopSelyje-darzelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy koeficientus bei Kitas darbo uzmokesCio salygas nustato direktorius, suderings su
steigéju.

36. Darbo uzmokestis mokamas vieng karta per ménesj (6 dieng) pervedant j darbuotojy
asmenines saskaitas bankuose. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip paskutine
darbo dieng iki prasidedant atostogoms. Imant dalj atostogy, maziau negu 10 darbo dieny,

uzmokestis uz jas mokamas kartu su darbo uzmokesciu.



V. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

37. Lopselio-darzelio dokumentus registruoja ir rastvedybg tvarko Lopselio-darzelio rastinés
vedéjas-archyvaras pagal kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang.

38. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave LopSeliui-
darzeliui adresuotus dokumentus, juos privalo perduoti direktoriui.

39. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, j §iuo pastu gautus laiskus ar kitokio
pobiidzio praneSimus, atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj vadovag (direktoriaus
pavaduotojg ugdymui ar direktoriaus pavaduotojui tikiui).

40. Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazings su gautais
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(us), dokumente keliamo klausimo
sprendimo btida, uzduoties jvykdymo terming ir perduoda vykdytojui.

41. Lopselio-darzelio archyva tvarko raStinés vedéjas-archyvaras Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

42. Pasibaigus kalendoriniams metams, dokumentai ruosiami archyvavimui, ir ne véliau kaip po
ménesio atiduodami j LopSelio-darzelio archyva. Uz dokumenty archyvavimg ir saugojima

atsakingas rastinés vedéjas-archyvaras.

VI. SKYRIUS
DARBO LAIKAS

43. Darbo ir poilsio laikas Lopselyje-darzelyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

44. Lopselyje-darzelyje nustatoma 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis. Lopselio-
darzelio darbuotojy darbo laikas ir piety pertraukos jvardintos darbuotojy darbo grafikuose.

45. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, rastinés vedéjas-archyvaras, dietistas,
informaciniy technologijy koordinatorius visas darbo funkcijas ar jy dalj, gali atlikti nuotoliniu biidu,
pateikes praSymag ir suderings su darbdaviu, Kitoje priimtinoje vietoje, negu darbo sutartyje
nurodytoje darbo vietoje, naudodamas informacines technologijas:

45.1. prasyme privaloma nurodyti laikotarpj, priezastj, vieta, darbo laika ir sutikima uztikrinti

naudojamy darbo Vietos, priemoniy bei jrangos atitikima teisés akty nurodytiems saugos ir

sveikatos reikalavimams;



45.2. darbuotojas dirbdamas nuotoliu neatleidziamas nuo dalyvavimo susirinkimuose ir esant

reikalui privalo per 1-2 val. atvykti j darbo vieta;

45.3. nuotolinis darbas negali sudaryti daugiau kaip 20 proc. darbo laiko per metus.

46. Grupiy darbo laikas - 9 val. arba 10.30 val. Grupés 9 val. dirba nuo 8.00 val. iki 17.00 val., o
10.30val. —nuo 7.30 val. iki 18.00 val. Grupiy darbo laikas tvirtinamas direktoriaus jsakymu mokslo
mety pradzioje.

47. Direktorius jsakymu gali darbuotojui pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas
funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas
papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka darbuotojui sutikus. Darbuotojas su pavestomis
funkcijomis susipazjsta ir sutikimg jas vykdyti uztvirtina pasiraSydami ant jsakymo.

48. Pedagogams darbo grafikus sudaro ir darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, pagalbiniam personalui - direktoriaus pavaduotojas tikiui.

49. Darbo grafikai sudaromi pagal patvirtintg formg. Darbo grafiko forma nustato ir tvirtina
direktorius. Darbo grafikai skelbiami viesai ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki jy jsigaliojimo.

50. Darbuotojams, kuriy darbo laikas yra pastovus, darbo grafikas sudaromas visiems mokslo
metams ir jis skelbiamas vie$ai informaciniame stende. Darbuotojai su grafikais supazindinami
pasirasytinai.

51. Darbuotojai, kuriy darbo laikas yra kintantis (ikimokyklinio ugdymo mokytojai
priesmokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo mokytojai), darbo grafikai yra sudaromi
kiekvieng ménesj 5 darbo dienos iki jy jsigaliojimo. Darbo grafiky iSsiuntimas j darbuotojy
asmeninius el. pastus yra laikomas, kaip pasirasytinas susipazinimas.

52. Pedagoginio personalo darbo grafike turi biiti nurodytos nekontaktinés (metodinés) valandos.
Pedagogai dél nekontaktiniy darbo valandy laiko ir vietos susitaria Mokytojy grupés posédyje.
Pedagogai, jiems priklausantj netiesioginj darbo laikg su vaikais skirta pasiruoS$imui, metodinei
veiklai, saviSvietai gali atlikti nuotoliniu budu, kitoje jiems priimtinoje vietoje. Atsiskaitymas uz §j
laikotarpj vyksta pildant ,,Metines veiklos jsivertinimo* lenteles.

53. Darbuotojai, rasytiniu praSymu, gali susikeisti darbo grafike numatytomis darbo
pamainomis. Darbuotojas, norintis susikeisti darbo pamainomis, turi pateikti praSyma direktoriui ne
véliau kaip 1 darbo dieng iki pageidaujamos darbo dienos. Pra§yme turi biiti nurodyta: laikas, kada
bus keic¢iamasi darbo pamainomis; darbuotojas, kuris sutinka susikeisti darbo pamainomis; priezastis,
dél kurios reikia susikeisti darbo pamainomis. Darbuotojo praSymas jforminamas direktoriaus
rezoliucija, patvirtinancia, kad susikeitimas darbo pamainomis yra suderintas ir perduoda jj asmeniui,
atsakingam uz darbo grafiky sudarymg. SavavaliSkai darbuotojams keistis pamainomis ar isleisti

vienas kitg i$ darbo grieztai draudziama ir latkoma darbo drausmés pazeidimu.



54. Darbuotojai turi laikytis darbo drausmés ir dirbti pagal grafike numatytas valandas.
Darbuotojai, Lopselj-darzelj palikdami darbo tikslais turi informuoti direktoriy ar direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, turi
gauti direktoriaus sutikima.

55. Administracija turi teis¢ keisti darbuotojy darbo grafikus.

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

57. Darbuotojams, dirbantiems lauke arba su kompiuterine jranga, suteikiamos ne trumpesnés
nei 10 min. specialiosios pertraukos. Jos jskaitomos j darbo laika.

58. Darbo grafikuose turi biiti numatytos ne ilgesnés kaip 2 valandy ir ne trumpesnés kaip 0.5
valandos piety pertraukos pavalgyti ir pailséti, iSskyrus tuos darbus, kur dél darbo specifikos
(ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priesmokyklinio ugdymo mokytojai, vaiko priezitiros paslaugos
teikéjai) negalima daryti pertraukos pavalgyti ir pailséti.

59. Darbuotojai (ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priesmokyklinio ugdymo mokytojai, vaiko
prieziiiros paslaugos teikéjai), kuriy darbas susijes su ilgu buvimu Lopselyje-darzelyje, ,,Seimos
darZelio®“ modelio patalpose, kurie dirba vaiky maitinimo pietumis metu, turi teis¢ pavalgyti
neatsitraukiant i§ darbo vietos.

60. Darbuotojai atsako uz greitai gendanciy produkty, asmeniniy daikty laikyma grupiy
virtuvélése, nesusijusiy su vaiky mityba.

61. Darbo dienomis jéjimai j Lopselio-darzelio patalpas:

61.1. atrakinami 7 val. ir uzrakinami 18.15 val. direktoriaus jsakymu paskirto atsakingo asmens;

apsaugos tarnybai priduodama 18.15 val.;

61.2. jéjimas | maisto blokg atrakinamas 6.00 val. ir uzrakinamas ne véliau 17.00 val. kasdien

darbuotojy, dirbanciy maisto bloke;

61.3. patekti j LopSelio-darzelio patalpas ne darbo metu galima tik ypatingu atveju, apie

atvykima informavus Lopselio-darzelio direktoriy ir pranesus atsakingam asmeniui.

62. Sventiniy dieny, isvardinty Lietuvos Respublikos darbo kodekse, i§vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams.

63. Darbuotojai privalo laikytis Lopselio-darzelio nustatyto darbo laiko rezimo. Faktiskai dirbtas
darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose kiekvieng diena.

64. Vasaros laikotarpiu (nesant vaiky), personalas grjzes po kasmetiniy atostogy dirba pakeitus
darbo pobudj — vykdo darbus (valymo, smulkaus remonto darbus) ruos$iantis naujiems mokslo

metams.



65. Direktoriaus jsakymu, ménesio planais gali biiti organizuojamos LopSelio-darzelio aplinkos
tvarkymo dienos, kuriose dalyvauja visi dirbantys pedagogai, administracija ir aptarnaujantis
personalas.

66. Vadovaujantis Lopselio-darzelio kasmetiniy atostogy suteikimo eilés nustatymo kriterijais ir
darbuotojy praSymais sudaromas kasmetiniy atostogy grafikas kiekvieniems kalendoriniams metams
ne véliau kaip iki einamy mety geguzés 1 d. ir paskelbiamas visiems darbuotojams.

67. Darbuotojams atostogos suteikiamos vasarg — birzelio-rugpjii¢io ménesiais. ISimties tvarka,
dalis kasmetiniy atostogy darbuotojams gali biiti suteikiamos mokslo mety eigoje.

68. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy prasymu pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa.

69. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jei darbuotojas apie savo
neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti pats, tai turéty padaryti Kiti asmenys.

70. Be pateisinamos ar nerimtos priezasties neatvykstanc¢iam j darbg darbuotojui direktorius
skiria nuobaudas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

71. Mokytojy tarybos posédziai, mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos komisijos
posédziai, informaciniai pasitarimai, seminarai organizuojami nuo 12.50 val. iki 15.00 val., vaiky
miego metu, nuotoliu per pasirinktg platformg arba susiraSinéjant el. laiskais darbuotojy darbo
sutartyse nurodytas el. pastais. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose bitinas,
1§skyrus pateisinamus atvejus. Susirinkimai vyksta uZztikrinant vaiky sauguma, paliekant budincius
darbuotojus vaiky miego metu.

72. Lopselio-darzelio dokumenty iSsiuntimas darbuotojams darbo sutartyse nurodytais el. pastais

laikomas kaip rastiSku supaZindinimu, jei dokumentuose nenurodoma Kkitaip.

VIl. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

73. Darbuotojus Lopselio-darzelio administracija gali skatinti:

73.1. reikSdami padéka ZodZiu ar rastu,

73.2. sitilydami apdovanoti Svietimo skyriaus, savivaldybés, Svietimo ir mokslo ministerijos
padékos rastais;

73.3. skirdami priemoka.

74. Darbuotojai gali buti skatinami:

74.1. uz aktyvy dalyvavimg LopSelio-darzelio veikloje, savivaldos institucijose, darbo grupése;

74.2. uz veiksminga vaiky ugdyma, parengima konkursams ar Kitiems renginiams;



74.3.
74.4.

74.5.
74.6.
74.7.
74.8.
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uz renginiy, kurian¢iy pridétine verte, Lopselio-darzelio bendruomenei organizavima;

uz nuolatinj, kokybiska Lopselio-darzelio veiklos vieSinimg ziniasklaidoje ir patirties
sklaida;

uz projekty rengima, dalyvavimg juose, sistemingg parody organizavima;

uz naujy Lopselio-darzelio edukaciniy erdviy, tradicijy kiirimg, rémejy pritraukima;

uz originalius pasitilymus Lopselio-darzelio veiklai tobulinti;

uz bendravimg ir bendradarbiavima su socialinais partneriais, naujy LopSelio-darzelio ir

vaiky tévy(globéjy) partnerystes formy kiirima.

75. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdymg, darbuotojai gali biiti baudziami drausminémis

nuobaudomis. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biiti skiriamos nuobaudos:

75.1.
75.2.
75.3.

75.4.

pastaba;

papeikimas;

laikinas nuSalinimas nuo darbo, uz tg laikotarpj nemokant uzmokescio, jei darbuotojas
darbo metu buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginan¢iy medziagy,
nevykdé savalaikio sveikatos patikrinimo;

atleidimas i$ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

76. Pries skirdamas drausming nuobauda, direktorius turi pareikalauti, kad darbuotojas rastu

pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per direktoriaus nustatyta terming be svarbiy

priezasciy darbuotojas to nepadaro drausminé nuobauda gali skiriama ir be pasiaiskinimo.

77. Siurkd¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

77.1.

77.2.

77.3.

77.4.

77.5.

77.6.

neleistinas elgesys su vaikais, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos taisykliy nepaisymas
arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys vaiko teises;

dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie vaiky,
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti; neteisingos informacijos teikimas;

veiklos, turinCios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo pozymiy,
nors uz Sias veiklas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar administracinén
atsakomybén;

neatvykimas j darba be svarbiy priezasciy visa darbo dieng arba pasisalinus 1§ darbo likus

nemaziau pusei darbo dienos darbo laiko.
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78. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausming nuobauda. Jei
paskyrus drausmine nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali
biti skiriama pakartotinai. Drausminé nuobauda galioja vienerius metus.

79. Gavus 2 drausmines nuobaudas uz pasikartojantj pazeidimg, darbuotojas gali buti
atleidziamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

80. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam drausming nuobaudg galima panaikinti

nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

81. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), vykdyti pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe,
priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo
trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Lopselio-darzelio administracijos nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus.

82. Darbuotojai privalo:

82.1. puoseléti pagarbius tarpusavio santykius, santykius su kiekvienu bendruomenés nariu;

82.2. objektyviai vertinti kity darbus ir pastangas, atskleidziant nepanaudotas galimybes,
kolegiskai patariant ir padedant vieni kitiems. LopSelyje-darzelyje turi buti uZztikrinta
darbin¢ drausmeé, maksimalus démesys vaikams, tévams (globéjams), svefiams ir
pavyzding paslaugy teikimo kultira;

82.3. gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (globéjais) ir tarpusavyje.
Kiekvienas darbuotojas turi atvirai tac¢iau korektiskai ir geranoriskai kelti j vieSuma visas
negeroves. Toks poelgis suprantamas, pastangos kaip siekiantis pagerinti jstaigos veiklos
kokybe;

82.4. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttiros;

82.5. vaiky poilsio (miego) metu garsai sklindantys i§ mobiliojo telefono, kompiuterio ir Kiti
neturi trukdyti vaiky poilsiui;

82.6. suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidZio i$Snaudojima;

82.7. nedelsdami informuoti administracija:

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

82.7.2. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;
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82.7.3. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio

iSnaudojima;

82.7.4. apie pastebétus Lopselyje-darzelyje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Lopselio-

darzelio patalpose ir teritorijoje;

82.8. uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmenuy;

82.9. darbo metu biiti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavesta darbg. Palaikyti tvarka ir Svara
darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, uzdarytus langus, jrenginius
nesugadintus, i$jungtus i elektros tinklo, uzrakinti patalpas, pakabinti reikiamoje vietoje
raktus;

82.10. racionaliai ir taupiai naudoti elektros energija, Siluma, vandenj ir kitus isteklius;

82.11. neatskleisti konfidencialaus pobtdzio informacijos, kuri gali pakenkti Lopselio-darzelio
veiklai;

82.12. darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga artima dalykiniam stiliui. Lopselio-
darzelio patalpose avéti vidaus patalpoms skirtg saugia, neslidzig avalyng;

82.13. grieztai laikytis pareigybés apraSymy, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy,
sanitariniy-higieniniy reikalavimy, prieSgaisrinés ir civilinés apsaugos reikalavimy,
kuriuos numato atitinkamos taisyklés ir instrukcijos;

82.14. tausoti Lopselio-darzelio turta, materialines vertybes, saugoti darbo priemones,
naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti LopSelio-darzelio turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jy grobstymo ir gadinimo, racionaliai naudoti finansinius bei
materialinius resursus;

82.15.laiku informuoti LopSelio-darzelio administracijg apie situacijg darbo vietoje ar kitose
Lopselio-darzelio vietose, Kai jy jsitikinimu, gali kelti pavojus darbuotojy ar vaiky saugai
ir sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus,
kuriy patys paSalinti negali;

82.16. imtis priemoniy (pagal galimybes bei turimas zinias), siekiant pasalinti priezastis,
galincias sukelti traumas, Gmius apsinuodijimus, avarijas; apie tai nedelsiant informuojant
Lopselio-darzelio administracija,

82.17. sistemingai, 1 karta metuose, tikrintis sveikata; susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir
pranesti direktoriui, jo pavaduotojams.

83. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teise:

83.1. nustatyta tvarka naudotis Lopselio-darzelio techninémis ugdymo(si) priemonémis,
inventoriumi, kabinetais, sale ir kitomis patalpomis;

83.2. maitintis Lopselyje-darzelyje gaminamais pietumis, pries tai informave dietistg ir susitarg

dél apmokéjimo;
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83.3. darbuotojai neatsitraukdami nuo darbo (i$skyrus ugdymo veikly metu 9.00-12.00 val.) turi
teise 1 10 min. kavos pertrauka;

83.4. reikalauti, kad Lopselio-darzelio vadovai uztikrinty darbuotojy sauga ir sveikata, apriipinty
asmeninés apsaugos priemonémis;

83.5. gauti informacijg i§ Lopselio-darzelio vadovy apie jy darbo aplinkoje esancius sveikatai
kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius;

83.6. tartis su Lopselio-darzelio vadovais dél darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo;

83.7. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus saugai ir sveikatai, taip pat atsisakyti dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, neapripintas reikiamomis asmeninés apsaugos
priemonémis;

83.8. sudaryti kolektyvines sutartis, kontroliuoti jy vykdyma;

83.9. teikti pasiulymus Lopselio-darzelio vadovams dél darbo organizavimo Lopselyje-
darzelyje;

83.10.organizuoti ir valdyti streikus bei kitas teisétas priemones, kuriy gali imtis darbuotojai;

83.11. gauti informacija ir konsultuotis su LopSelio-darzelio vadovais dél esamos ir biisimos
Lopselio-darzelio veiklos, ekonominés padéties bei darbo santykiy buklés; taip pat - pries
priimant sprendimus, galinfius turéti esminés jtakos darbo organizavimui LopSelyje-
darzelyje ir darbuotojy teisinei padéciai;

83.12. skysti teismui direktoriaus ir jo jgalioty asmeny sprendimus bei veiksmus,
prieStaraujancius teisés normoms, sutartims, ar pazeidZiancius atstovaujamo asmens teises.

84. Darbuotojams draudZiama:

84.1. uzsirakinti darbo patalpose darbo metu;

84.2. palikti vaikus be priezitiros;

84.3. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes;

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

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

84.6. patikéti savo darbo vietg, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui arba imtis
darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu;

84.7. skleisti asmens garbg¢ ir orumg Zeminanc¢ig informacija, vartoti necenziirinius Zodzius ir

posakius;
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84.8. savo nuozitra keisti darbo laikg, pamaing, uzsiémimy laikg nesuderinus su direktoriumi
arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui; draudziama nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti
vaiky dienos ritma;

84.9. palikti patalpose be prieziiiros jjungtus elektros prietaisus;

84.10. gadinti LopSelio-darzelio inventoriy;

84.11. gerti kava ne kavos pertraukélés metu;

84.12. be direktoriaus leidimo i§ Lopselio-darzelio patalpy iSsinesti LopSeliui-darzeliui
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy.

85. Valstybiniy institucijy pareigiinams bei Zurnalistams informacija, susijusi su Lopselio-

darzelio veikla, teikiama tik su direktoriaus Zinia.

86. Lopselio-darzelio internetu, kompiuterine jranga, elektros prietaisais, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbo tikslais, pagal paskirtj. Be direktoriaus ar jo
pavaduotojy leidimo paSaliniams asmenims draudZiama naudotis LopSelio-darzelio technika
(kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatais, projektoriais ir kt.).

87. Lopselyje-darzelyje vengiama perteklinio triuksmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmes
pazeidimai. Netoleruojamos intrigos, apkalbos, draudziama skleisti asmens garb¢ ir orumg
zeminancig informacija; palaikomi pagarbiis tarpusavio santykiai grupéje, bendruomenéje.

88. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,

draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

89. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis direktoriaus patvirtintu LopSelio-
darzelio strateginiu veiklos planu, mety veiklos planais.
90. Lopselio-darzelio direktorius veiklos meting ataskaitg pateikia LopSelio-darzelio taryboje ir

bendruomenés susirinkime sausio ménesj, darzelio internetiniame puslapyje www.luknesdarzelis.It/

91. Direktoriaus pavaduotojas tkiui kalendoriniy mety pradzioje iki vasario 1 d., pateikia
ataskaitg VieSyjy pirkimy tarnybai apie pra¢jusiais metais LopSelyje-darzelyje vykdytus vieSuosius
pirkimus.

92. Centralizuotos buhalterijos specialistas pagal LR finansy ministro patvirtintg konsolidavimo
kalendoriy rengia finansiniy ataskaity rinkinius uz pra¢jusius metus.

93. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi:


http://www.luknesdarzelis.lt/

93.1.

93.2.

93.3.
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administracijos pasitarimuose, kurie vyksta vieng kartg ménesyje. Administracijos
pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai, tac¢iau j juos gali biiti kvieciami ir kiti
Lopselio-darzelio darbuotojai. Esant buitinybei LopSelio-darzelio direktorius gali Saukti ir
neeilinius pasitarimus.

pedagogai veiklos klausimus aptaria Mokytojy tarybos, Metodinés grupés ir Vaiko gerovés
komisijos posédziy metu. Posédziuose dalyvauja pedagogai, taryby nariai, taciau j juos gali
biti kvieciami ir kiti LopSelio-darzelio darbuotojai. Esant butinybei LopSelio-darzelio
direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus;

LopSelio-darzelio tarybos pasitarimuose, kurie vyksta ne reCiau 2 kartus metuose.
Lopselio-darzelio tarybos pasitarimuose dalyvauja tarybos nariai, taciau j juos gali buti
kvie¢iami ir kiti LopSelio-darzelio darbuotojai. Esant butinybei Lopselio-darzelio

direktorius gali Saukti ir neeilinius pasitarimus.

94. Pasitlymus dél Lopselio-darzelio veiklos Zodziu ar rastu direktoriui gali pateikti Kiekvienas

Lopselio-darzelio bendruomenés narys.

95. Lopselio-darzelio bendruomenés susirinkimai kvie¢iami 1 kartg metuose, esant reikalui

dazniau. Informacija bendruomenei teikiama el. laiskais, el.dienyne ,Miusydarzelis®, socialinéje

darzelio paskyroje, internetiniame puslapyje www.luknesdarzelis.It, grupiy socialiniy tinkly,

pasirinkty platformy uzdarose grupése. Informacijos iSsiuntimas bendruomenei el.dienyne

,Miusydarzelis* nurodytais tévy (globéjy) el.pastais gali biiti laikomas bendruomenés susirinkimu.

96. Personalo susirinkimai kvie¢iami ne reciau kaip 2 kartus per metus. Esant reikalui kvie¢iami

neeiliniai susirinkimai.

97. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose biitinas, iSskyrus pateisinamus

atvejus.

98. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

98.1.
98.2.

ikimokyklinio ugdymo programa ,,Vaikystés délioné*;
bendrajg priesmokyklinio ugdymo programa.

99. Planavimas vyksta el. dienyne ,,Musydarzelis*:

99.1.

99.2.

pedagogai mokslo mety pradzioje sudaro ilgalaikius veiklos planus, kuriuos aptaria
metodinés grupés posédyje;
ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai-

dviem savaitéms (trumpalaikiai planai) laikantis dienos ritmo ir salés uzimtumo grafiko.

100. Priesmokyklinio ugdymo mokytojai vadovaudamiesi Priesmokyklinio ugdymo standartu,

pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasiekimy aprase. Ikimokyklinio

ugdymo mokytojai vaiky pasiekimus fiksuoja spalio ir geguzés mén. Vaiky pazangos ir pasiekimy

rezultatai aptariami Metodinés grupés posédziuose.
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grupése, kitose patalpose, lauke ir iSvyky metu.

102. Lopselis-darzelis gali organizuoti kulttrinius renginius, parodas, konferencijas vaikams, jy
tévams (globéjams), pedagogams, seminarus, susirinkimus, metodines valandas.

103. Organizuojami renginiai po darbo valandy nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandziais.

104. Edukaciniai renginiai organizuojami vadovaujantis Lopselio-darzelio mety veiklos planu,
patvirtintu Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

105. Vaiky turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis LopSelio-darzelio vaiky turizmo
renginiy organizavimo tvarkos aprasu. Vaiky iSvykas, ekskursijas, zygius pazintiniais tikslais
organizuoja ir jy programg sudaro pedagogai.

106. Uz vaiky mitybos higiena, valgymo kultiirg grupése, maitinimo organizavimag, lankomumo
apskaitg atsako ikimokyklinio ugdymo ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai. Mokytojai kiekvieng
dieng veda vaiky lankomumo apskaitg. Informacija apie lankomumg perduoda dietistui 8.30 val.

107. Vaiky lankomumo apskaita vedama el. dienyne ,,Misydarzelis“, prie kurio turi prieiga
pedagogai ir paskirti asmenys. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés mokytojas iki 13.00
val. uzpildo vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui lankomumo
apskaitos ziniarastj pateikia direktoriui.

108. Pazymos, pateisinanc¢ios Lopselio-darzelio nelankyma, bei suteikianc¢ios galimybe gauti
mokescio lengvatas, registruojamos ir laikomos grupése iki kiekvieny mety rugpjicio 30 d. Paskutine
rugpjucio dieng atiduodami saugoti j archyva ir saugomi 3 metus.

109. Visi Lopselio-darzelio dokumentai pasirasomi mélynu raSalu, laikantis raStvedybos
taisykliy. Dokumenty negalima trinti, naudoti korektoriaus.

110. Tévams (glob¢jams) pageidaujant, Lopselyje-darzelyje organizuojama papildoma vaiky
ugdomoji veikla.

111. Vaiko tévai (globéjai) susitar¢ su grupés mokytoju, netrukdydami ugdymo procesui, gali
dalyvauti grupés veikloje, padéti mokytojui, stebéti savo vaika, sitilyti idéjas veiklos planavimui,
teikti pasitlymus dél grupés veiklos tobulinimo.

112. Salés uzimtumo tvarkarasc¢iai sudaromi iki rugs¢jo 15 d. ir tvirtinami Lopselio-darzelio

direktoriaus jsakymu.
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IX. SKYRIUS
NAUDOJIMOSI LOPSELIO-DARZELIO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

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

114. Lopselio-darzelio elektroniniais ry$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

115. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka uz Sig veiklg atsakingas informaciniy technologijy
koordinatorius.

116. Materialinés atsakomybés sutartys gali biiti sudaromos su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui, direktoriaus pavaduotoju tkiui, pedagogais. Kai nejmanoma atriboti atskiry darbuotojy
atsakomybeés, sudaromos visiskos materialinés atsakomybés sutartys su darbuotojy grupe.

117. Darbuotojai pildo grupés, salés, kabinety Zaisly, ugdymo priemoniy apskaitos Zurnalg.
Apskaita laikoma grupéje, ar kitoje darbo vietoje, jei dirba ne grupéje. Susidévéjusius, sulliZzusius
zaislus, priemones netinkamus naudojimui atrenka ir atiduoda direktoriaus pavaduotoju tkiui, 0
apskaitos zurnalg su atitinkamais jrasais parodo inventorizacijos komisijai dé¢l nuraSymo.

118. Kiekvienais metais lapkri¢io ménesj direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka metine
ilgalaikio ir trumpalaikio bei nematerialiojo turto inventorizacija, kurig jformina dokumentais.

119. Direktoriaus pavaduotoju wkiui, arba direktoriaus jsakymu sudaryta komisija,
vadovaudamasis Lopselio-darzelio Viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo aprasu vykdo prekiy,
paslaugy arba darby viesgjj pirkima.

120. Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir rémejy teikiama parama.

121. Parama gali buti naudojama butiny salygy vaiky saugumui ir priezitrai palaikymui,
ugdomajai veiklai organizuoti, patalpy, inventoriaus, higienos normatyviniy reikalavimy vykdymui,
vaiky sveikatos stiprinimui ir kitoms vaiky reitkméms.

122. Réme¢jai gali skirtag paramag pervesti | LopSelio-darzelio paramos saskaita. Grupéms
Lopselio-darZelio réméjai gali nupirkti ugdymo priemoniy, higienos reikmeny ir kt. Réméjy parama
vykdoma savitarpio pasitikéjimo pagrindu.

123. Uz paramos 1éSy panaudojimg atsiskaitoma susirinkimy metu, talpinant informacijg

informaciniuose stenduose, interneto svetainéje www.luknesdarzelis.|t
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X. SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO,
GRUPIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA

124. Lopselyje-darzelyje ugdomi 1-6 mety ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaikai.

125. Vaiky priémimas j:

125.1. Lopselj-darzelj vyksta vadovaujantis Kauno rajono savivaldybés nustatyta tvarka,
sudarant dvisale ugdymo sutartj. Ugdymo sutart] sudaro tévai (globéjai) ir LopSelio-
darzelio direktorius;

125.2.vaiko priezitiros paslaugai gauti pagal ,,Seimos darZelio“ modelj vyksta vadovaujantis
Kauno rajono savivaldybés nustatyta tvarka, sudarant dvi triSales sutartis: paslaugos
gavimo sutartj sudaro tévai (globéjai) ir Lopselio-darzelio direktorius ir vaiko priezitiros
paslaugos teikéjas ir maitinimo sutartj - tévai (globéjai) ir Lopselio-darzelio direktorius ir
maitinimo paslaugos teikéjas.

126. Vaikui i§vykus, j jo vieta Lop3elyje-darzelyje ar ,,Seimos darzelio™ modelio patalpas vaiko

priezitiros paslaugai gauti vaikai priimami visus metus.

127. Vaikai priimami ir iSbraukiami Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu. Vaikas i$ LopSelio-
darzelio sgrasy iSbraukiamas, jei be pateisinamos priezasties du ménesius nelanké ugdymo LopSelio-
darzelio, pries tai rastu jspéjus tévus (globéjus).

128. Ikimokyklinio ugdymo grupés formuojamos laikantis higienos normy reikalavimy iki
rugsejo 1 dienos iS to paties arba skirtingo amzZiaus vaiky.

129. Vaikai j Lop3elio-darzelio grupes, “Seimos darzelio” modelio patalpas priimami sveiki ir
Svariis. Draudziama atvesti sergancius vaikus (sloguojancius, kosinc¢ius, turin¢ius temperatiiros,
viduriuojandius, ne$variais drabuziais). | Lopselj-darzelj, “Seimos darZelio” modelio patalpas
negalima nesti vaisty, maisto produkty, kity asmeny sveikatai pavojingy daikty, brangiy zaisly,
mobiliyjy telefony ir brangiy papuosaly.

130. Vaikui susirgus, ar jvykus nelaimingam atsitikimui, pedagogas informuoja vadovus
sveikatos prieziiiros specialista ir vaiko tévus (globg¢jus), 0 nesant galimybeés informuoti tévus
(globéjus), iskvieciama greitoji medicinos pagalba. Vaika lydi pedagogas, ar kitas vadovo paskirtas
asmuo.

131. Mokesc¢io uz teikiama neformalyjj Svietimg Lopselyje-darzelyje dydj, mokescio lengvatas
nustato Kauno rajono savivaldybés taryba.

132. Tevai (globg¢jai) apmoka skolos iSieskojimo iSlaidas.

133. Vaikus i$ Lopselio-darZelio gali atvesti ir pasiimti tévai (globéjai) Kiti suausieji asmenys,

kurie yra nurodyti atskirame tévy (globéjy) prasyme, suderintame LopSelio-darzelio vadovu. Atiduoti
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vaikus neblaiviems asmenims draudziama. Vaikus prima ir atiduoda tévams (globéjams) grupés

pedagogas arba mokytojo padéjéjas. Jaunesniems nei 16 m. asmenims vaikai neatiduodami.

XI. SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS, KELIMAS, VEIKLOS PRIEZIUROS SISTEMA

134. Visiems darbuotojams uztikrinamos pagal teisés akty reikalavimus vienodos darbo salygos,
vienodos galimybés kelti kvalifikacijg ir mokytis, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties,
neatsizvelgiant | darbuotojy lytj, rasg, tautybe, pilietybe, kalba, kilme, socialing padétj, tikéjima,
isitikinimus ar pazitras, amziy, lyting orientacija, negalia, etning priklausomybe, religija ar kitus
pagrindus.

135. Lopselio-darzelio vadovai ir pedagogai atestuojami Svietimo ir mokslo ministerijos
nustatyta tvarka.

136. Lopselio-darzelio vadovai ir pedagogai ne maziau kaip 5 dienas per metus, turi dalyvauti
kvalifikacijos tobulinimo kursuose.

137. Pedagogas, kiekvieny mety gale (iki gruodzio 16 d.) uzpildo Lopselio-darzelio parengtg ir
patvirtintg formga ,,Pedagoginés veiklos jsivertinimas®, bei jg aptaria su kuruojanciu vadovu.

138. Pedagogy atestavimas vykdomas vadovaujantis Pedagogy atestavimo nuostatais. Atestuotis
gali pageidauti visi pedagogai, pateike reikalingus dokumentus Atestacijos komisijai.

139. Atestacijos komisija savo veiklg grindZia Lietuvos Respublikos S$vietimo jstatymu,
Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos nuostatais LopSelio-
darzelio pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos apraSu, mokytojy ir pagalbos
mokiniui specialisty perspektyvine atestacijos programa.

140. Pedagogo veiklos vertinime gali dalyvauti direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymuli,
metodinés grupés pirmininkas, pedagogai ir Kauno rajono kultiiros, Svietimo ir sporto skyriaus
deleguoti asmenys.

141. Pedagoginés veiklos priezitiros turinys planuojamas atsizvelgiant j LopSelio-darzelio mety
veiklos programos tikslus ir uzdavinius, i$kilusig butinybe, siekiant i$siaiSkinti ugdymo proceso
kokybe tam tikrais aspektais.

142. Neplanuotai pedagogy, darbuotojy darbas stebimas pagal poreikj, konfliktiniy ar kitokiy

situacijy atveju arba esant tévy (globéjy) skundams.
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143. Kiekvienais metais vyksta Lopselio-darzelio darbuotojy ir vadovy individualts pokalbiai,
kuriy metu aptariama darbuotojy veikla per metus, numatomos tolimesnés jy veiklos tobulinimo
perspektyvos.

144. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikiui, dietistas
ir/ar direktoriaus jsakymu paskirti asmenys ar sudarytos komisijos stebi, analizuoja, vertina Lopselio-
darZelio ugdymo proceso organizavima, ugdymo salygy, Lopselio-darZelio, ,,Seimos darzelio®
modelio teikiamy vaiko priezitiros paslaugos salygy uztikrinima, vaiky maitinimo organizavima,
darbo laiko apskaitos kontrole. Prieziiira vykdoma direktoriaus jsakymu patvirtintus LopSelio-

darzelio ir ,,Seimos darZelio* modelio veiklos priezitiros organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasus.

XI1. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

145. Visuomenés informavimu apie LopSelio-darzelio veikla ir jos jvaizdzio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Lopselio-darzelio veiklg teikimg Zziniasklaidai,
steigéjui, medZiagos talpinimg LopSelio-darzelio internetiniame puslapyje.

146. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu, jei tuo metu nedalyvauja
pasitarimuose, mokymuose, nevykdo pedagoginés veiklos Stebésenos.

147. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkiui, dietistas, rastinés vedéjas-archyvaras ir pedagogai.

148. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems deramag
démesj: buti mandagiis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal
kompetencija jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto
problemos, jis turi nurodyti kitg LopsSelio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

149. Lopselio-darzelio administracija nedelsiant tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus,

pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy trilkumams darbe pasalinti.

X111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

150. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu dienos ir taikomos visiems
Lopselio-darzelio darbuotojams ir bendruomenés nariams.
151. Lopselio-darzelio darbuotojams $iy Taisykliy iSsiuntimas el. laiSkais, nurodytais darbo

sutartyje, laikomas kaip pasiraSytinas susipazinimas.
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152. Taisyklés papildomos, pakei¢iamos LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, suderinus su

Lopselio-darzelio taryba.

153. Taisyklés skelbiamos Lopselio-darzelio interneto svetainéje www.luknesdarzelis.|t

PRITARTA

Kauno r. Domeikavos lopselio-darzelio “Lukné” tarybos
2022 m. kovo 14 d.
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