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KAUNO ALEKSOTO LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Aleksoto lopselio-darzelio (toliau vadinama- lopselis-darzelis) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) — tai vietinis norminis teisés aktas, nustatantis lopSelio-darzelio darbo tvarka
bei reglamentuojantis darbuotojy tarpusavio santykius darbe, jy socialines garantijas.

2. Taisyklés reglamentuoja darbo tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka lopSelio-darzelio
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, elgesiui, uztikrinti geresnj lopselio-darzelio veiklos
organizavima, racionaly darbo laiko, Zmoniskyjy ir materialiyjy iStekliy panaudojima bei darbo
drausme.

3. Sios Taisyklés yra privalomos visiems lopselyje-darzelyje dirbantiems darbuotojams ir
taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti
teisés aktai. UZ Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

4. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vaiko
teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Lietuvos $vietimo jstatymu, Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais ir reikalavimy
valstybiniy ir savivaldybiy mokykly nuostatams parengtais lopselio-darZelio nuostatais ir Siomis
Taisyklémis.

5. Pagal Ekonominés veiklos risiy klasifikatoriy pagrindinés lopselio-darzelio veiklos
rasys: Svietimas —ikimokyklinis ugdymas (kodas 85.10.10), prieSmokyklinis ugdymas (kodas
85.10.20).

6. Lopselio-darzelio  bendruomenés nariy tarpusavio santykiai  grindziami
demokratiSkumo, saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku
bendradarbiavimu, atsakinga pazitra j pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

7. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés aprasymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos ir §ios Taisyklés

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

8. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai:

8.1. lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendima dél lopselio-darzelio direktoriaus
skyrimo vieSo konkurso biidu, atleidimo, darbo uzmokesc¢io nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy
skyrimo priima miesto savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka;



8.2. direktorius uz lopselio-darzelio veiklg ir jo rezultatus atsiskaito miesto savivaldybés
tarybai, jo paties darbo organizavimo klausimais tiesiogiai pavaldus miesto savivaldybés
administracijos direktoriui;

8.3. direktorius turi du pavaduotojus: direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus
pavaduotoja tikio reikalams;

8.4. direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Jsakymai
iforminami direktoriaus blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai- su tvirtinimo Zyma;

8.5. lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriaus, eina jo
pareigas. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos
organizavimg bei prieziiirg, organizuoja ugdymo programy vykdyma, teikia profesing pagalbg
pedagogams, vykdo ugdomojo proceso prieziiirg, uz metodinés veiklos organizavima jstaigoje,
uz vaiky parengima mokyklai, ir vykdo kity jo pareigybés apraSyme iskelty uzdaviniy ir
nustatyty funkcijy vykdyma. Atsako uz materialiniy vertybiy (mokymo priemoniy) jsigijima,
apskaita ir saugojima. Jam pavaldis pedagogai;

8.6. direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, nesant direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui, eina direktoriaus pareigas. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams
atsako uz materialiniy vertybiy (tkinés paskirties) jsigijima, apskaita ir saugojimg, pastato
prieziiirg pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uZztikrina saugias ir sveikas darbo
salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle, vykdo vieSuosius pirkimus, kitas jo
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus — techninis personalas.

9. LopSelio-darZelio struktiira:

9.1. lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina
direktorius. Didziausig lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopSelio-darzelio
steigéjas, pedagogy skaiCiy lemia grupiy komplekty (jy darbo laikas) ir vaiky skaicius.
Direktorius iki mokslo mety pradzios patvirtina jstaigos etaty sarasa pagal miesto savivaldybés
tarybos patvirtinta grupiy skaiciy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sarasus, nustato darbo kriivj,
suderina su lopSelio-darZelio taryba ir darbuotojy atstovu;

9.2. lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams;

9.3. lopselio-darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priziiiri jo eiga,
vertina rezultatus, numato buidus jo tobulinimui, sudaro saglygas pedagogy kvalifikacijos kélimui,
gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieZztos darbo drausmeés laikymosi, formuoja
bendruomeng, vykdo priezitrg ir fiksuoja rezultatus;

9.4. lopselio-darzelio savivaldg sudaro: lopselio—darzelio taryba, Mokytojy taryba, kuriy
veikla reglamentuoja lopSelio-darZelio nuostatai ir Svietimo teisiniai dokumentai.

10. LopSelio-darzelio veiklos organizavimas:

10.1. lopSelyje-darZelyje ugdymo procesas organizuojamas pagal ikimokyklinio ugdymo
programa, Bendraja prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programag bei kitas patvirtintas
programas. Pedagogai turi teis¢ rinktis vaiky ugdymo biidus ir metodus. Specialusis ugdymas
organizuojamas LR §vietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

10.3. lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis strateginiu planu ir metiniu
veiklos planu, kurig rengia darbo grupé. Parengtas Metinis veiklos planas yra suderinamas su
Mokytojy taryba, jam pritaria lopSelio-darZelio taryba, Kauno miesto savivaldybés
administracijos direktorius ir tvirtina lopselio-darzelio direktorius;

10.3. lopselio-darzelio direktorius meting veiklos ataskaitg pateikia LopSelio-darzelio
tarybai, steigejui;



10.4. lopSelio-darzelio ugdymas organizuojamas pagal Kauno Aleksoto lopSelio-darzelio
ikimokyklinio ugdymo programa;

10.5. direktoriaus pavaduotojo ugdymui, auklétojy, prieSmokyklinio ugdymo pedagogy,
meny pedagogy, logopedy, psichologo, neformaliojo ugdymo mokytojo (ktino kultiira), dietisto,
techninio personalo funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybés aprasymai ir instrukcijos, veiklos planavimo planai.

10.6. pasitulymus dél lopselio-darzelio veiklos zodziu rastu direktoriui gali pateikti
kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys;

10.7. ikimokykliniy ir prieSmokykliniy grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai ar dviem
savaitéms, organizuojama laikantis grupés dienos rezimo;

10.8. vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo auklétojai 2 kartus per
metus. ISvadas fiksuoja vaiko pasiekimy aplanke;

10.9. prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, vadovaudamiesi PrieSmokyklinio ugdymo
standartu, pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasiekimy apraSe.
Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose;

10.10. lopselio-darZelio darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikima;

10.11. uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupés auklétoja. Kiekvieno meénesio
paskuting darbo dieng iki 12 val. grupés auklétoja uzpildo vaiky lankymo apskaitos ziniarastj ir
pateikia raStvedei. Grupés auklétojas ar prieSmokyklinio ugdymo pedagogas paZymas,
pateisinancias vaiky nelankyma sega ] segtuva ir mety pabaigoje perduoda j lopselio-darzelio
archyva. Pedagogai veda grupés Zaisly, ugdymo priemoniy apskaita;

10.12. uz vaiky maitinimg tévai (globéjai) sumoka uz einamagjj ménesj iki einamojo
ménesio dvideSimt penktos dienos;

10.13. ne darbo dienos —Sestadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos $venciy
dienos, darbuotojy asmeninés (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.

11. Vaiky priémimas ir iSvykimas iS§ lopSelio-darZelio, grupiy komplektavimo
tvarka:

11.1. j lopselj-darzelj vaikas priimamas vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka;

11.2. uZraSydami vaika j lopSelj-darZelj tévai pateikia praSyma ir gimimo liudijimo kopija;

11.3. j ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami iSbraukiami
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu;

11.4. su ikimokyklinio amziaus vaiky tévais dél vaiky ugdymo sudaromos mokymosi
sutartys iki tol, kol vaikas lankys ikimokyklinio ugdymo grupg, o su prieSmokyklinio amZiaus
vaiky tévais (globéjais) vieneriems mokslo metams;

11.5. grupése ugdomi to paties amZiaus vaikai: ankstyvojo amzZiaus- ne daugiau 15 vaiky,
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupése — ne daugiau 20 vaiky. Esant laisvy viety,
vaikai pritmami visus metus;

11.6. vaikus i$ lopselio darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) bei jy jgaliojimu nurodyti
nejaunesni kaip 14 mety asmenys. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims
draudziama. Vaikus priima ir atiduoda tévams grupés pedagogas;

11.7. vaikai i lopSelio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svariis. Tévams negalima nesti |
jstaigg vaisty vaikams;

11.8. vaikui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui, grupés pedagogas informuoja
vadovus ir nedelsiant kviecia vaiko tévus (globéjus), jiems nesant kreipiamasi j artimiausig
gydymo jstaigg. Vaika lydi pedagogas ar kitas, direktoriaus paskirtas, asmuo;



11.9. mokesCio dydj, lengvatas uz teikiamg neformalyji Svietimg lopselyje-darzelyje
nustato Kauno miesto savivaldybés taryba.

12. Dokumenty tvarkymas:

12.1. lopselio-darzelio dokumentus registruoja ir rastvedybag tvarko lopselio-darZelio
rastvedys pagal kiekvienais metais patvirtinta dokumentacijos plana. Planas suderinamas su
Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi;

12.2. lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui arba direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams;

12.3. pasibaigus metams dokumentai saugomi pas lopselio-darzelio rastvedj, o po mety
atiduodami j lopSelio-darzelio archyva,

12.4. lopSelio-darzelio archyva tvarko archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILI.E(VZIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEEMIMAS

13. Visuomenés informavimu apie lopselio-darzelio veikla ir jos jvaizdzio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie lopSelio-darzelio veiklg teikimag
ziniasklaidai, steigéjui, veiklos apraso skelbimg internetiniame puslapyje.

14. Interesantus direktorius priima savo darbo metu.

15. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymag priima ir direktoriaus pavaduotojai,
pedagogai ar Kkiti administracijos darbuotojai.

16. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démes;j,
buti mandagis, atidis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija
jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemas, jis
turi nurodyti kitg lopSelio-darZelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

17. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus ir
skundus, imasi priemoniy triikumams darbe pasalinti.

IV SKYRIUS
SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

18. Lopselis-darzelis organizuoja renginius vaikams, jstaigos bendruomenei, seminarus
miesto pedagogams. Uz Siy renginiy darbotvarke, laikg, kvieCiamus asmenis yra atsakingas
renginj organizuojantis lopSelio-darzelio darbuotojas, gaves Zodinj direktoriaus leidima. Sie
renginiai nelaikomi darbuotojy darbo virs§valandziais.

19. Isvykas, ekskursijas, Zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programa
pedagogai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui praSyma leisti organizuoti iSvyka,
ekskursija, zygj ir i§vykos, ekskursijos, zygio programa, instrukcijg bei vykstanciy vaiky sarasa,
iSklausius ekskursijy vedimo instruktazg ir uZsiregistravus iSvyky registracijos Zurnale.
Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti iSvyky,
ekskursijy, Zygiy metu.



. V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

20. Darbuotojai | darbg priimami, atleidziami 1S pareigy direktoriaus jsakymu,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

21. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis,
pareigybés apraSymais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam
ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél bitinyjy ir kity darbo sutarties
salygy, kiek jos apimamos Siuose aktuose.

22. Su kiekvienu darbuotoju sudaromos darbo sutartis. Gali biiti sudarytos neterminuotos ir
terminuotos darbo sutartys.

23. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla: asmens kortelé,
i$silavinimo ir iSsimokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo
pazyméjimo kopija, duomenys apie darbo stazg.

24. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui, sudarydami darbo sutartj Salys gali sulygti dél iSbandymo. ISbandymo
terminas negali buti ilgesnis negu trys ménesiai, nejskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe
del laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity priezasCiy. Draudziama pratesti iSbandymo
laikotarp] darbo sutarties $aliy susitarimu. Direktorius, pripazings, jog iSbandymo rezultatai
nepatenkinami, iki iSbandymo termino pabaigos gali priimti sprendima nutraukti darbo sutartj,
apie tai rastu jspéjes darbuotojg pries tris darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, nemokant
iSeitinés iSmokos. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu
ispéjes vadova pries tris darbo dienas. Darbuotojo jspéjimas gali buti atSauktas tik ne véliau kaip
kitg darbo dieng po jo pateikimo.

25. Iki darbo pradzios direktorius privalo rastu jteikti darbuotojui pranesimg apie darbo
salygas.

26. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

27. Direktorius leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supaZindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teis€s normomis,
pareigybés aprasymu, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, uztikrina normalias ir
saugias darbo sglygas, apriipina darbo vieta;

28. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka
ir pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

29. Direktorius pakeisti butingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties
salygas, nustatyta darbo laiko rezimo rusj ar perkelti darbuotojg dirbti  kitg vietove gali tik su
darbuotojo raSytiniu sutikimu. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis
pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko
rezimu turi biti iSreikStas per direktoriaus nustatyta terming, kuris negali buti trumpesnis negu
penkios darbo dienos. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitlytomis pakeistomis salygomis gali
biiti latkomas priezastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés LR
darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka.

30. Darbuotojas turi teis¢ prasSyti direktoriaus pakeisti jo darbo salygas. Atsisakymas
patenkinti darbuotojo rasStu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas raStu ne véliau kaip per
penkias darbo dienas nuo darbuotojo pra§ymo pateikimo.



31. Darbo sutartis gali buti nutraukta: Saliy susitarimu, darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezasciy, darbuotojo iniciatyva esant svarbioms uzduotims, darbdavio iniciatyva be darbuotojo
kaltés, darbdavio iniciatyva del darbuotojo kaltés ir kt.

32. Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsianiam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-
priémimo aktus tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

33. Darbo laikas lopselyje-darzelyje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtintu ,,Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu‘.

34. Lopselis-darzelis dirba nuo 7 iki 19 val.

35. Administracija turi teise keisti lopSelio-darzelio darbo laika.

36. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

37. Lopselyje-darZelyje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis (Sestadieniu ir sekmadieniu) : direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
direktoriaus pavaduotojui tkiui, dietistui, rastvedziui, archyvarui, auklétojy padéjéjams ir Kitam
techniniam personalui. Jy darbo laikas- pagal sudaryta darbo grafika.

38. Lopselyje-darzelyje nustatyta 36 darbo valandy dirbant vieno etato kraviu 5 darbo
dieny savaité su 2 poilsio dienomis: grupiy auklétojoms, priesmokyklinio ugdymo pedagogams.
IS 36 darbo valandy 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos -
netiesioginiam darbui (metodinei veiklai).

39. Lopselyje-darzelyje nustatyta 27 darbo valandy dirbant vieno etato kriiviu 5 darbo
dieny savaité su 2 poilsio dienomis logopedui. I$ jy — 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui
su vaikais, 5 valandos- metodinei veiklai.

40. Lopselyje-darzelyje nustatyta 26 darbo valandy dirbant vieno etato kraviu 5 darbo
dieny savaité su 2 poilsio dienomis muzikos pedagogui, meny (dailés) pedagogui, neformaliojo
ugdymo kiino kultiiros mokytojui. I$ jy — 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2
valandos-metodinei veiklai.

41. Lopselyje-darZelyje nustatyta 40 darbo valandy dirbant vieno etato kriiviu 5 darbo
dieny savaité su 2 poilsio dienomis psichologui. I$ jy — 20 valandy skiriama tiesioginiam darbui
su vaikais ir jy tévais, 20 valandy — metodinei veiklai.

42. Darbo pradzia grupése (10,5 val.) — 7 val. 30 min, darbo pabaiga — 18 val. Darbo
pradzia 12 valandy darbo grupése — 7 val. , darbo pabaiga — 19 val.

43. Lopselyje-darzelyje darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu
darbu, o laikomas papildomu darbu.

44. Svenéiy dieny, iSvardinty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje,
iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laika
dirbantiems darbuotojams.

45. Lopselio-darzelio direktorius, darbuotojo prasymu gali suteikti laisvas dienas,
garantuojant vidutinj darbo uzmokesti ir darbo vieta:



45.1. artimyjy giminaiciy (tévy, itéviy), vaiky (ivaikiy), broliy, sesery, seneliy ir vaikaiciy,
sutuoktinio, sutuoktinio tévy, vaiky (jvaikiy), broliy ir sesery mirties atveju — iki 3 dieny;

45.2. lankytis gydymo jstaigose — iki 1 dienos.

46. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokamas darbo
uzmokestis.

47. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai rastu informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

48. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti | darba, apie tai ta
pacig dieng privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti asmenys.

49. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja tukiui tvarko darbuotojy
darbo laiko apskaita, iSskyrus darbuotojy, dirbanciy nekintancios darbo dienos trukmés ir
nekintancio darbo dieny per savaitg skaic¢iaus darbo laiko rezimu.

50. Darbo laiko apskaita tvarkoma vadovo patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje, kuris gali buti pildomas ir saugomas elektroniniu budu.

51. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai
gauti darbo laiko apskaitos ziniarascio iSrasg.

52. Techniniam personalui darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas tkiui ir teikia
direktoriui darbo grafika tvirtinti.

53 Pedagogams darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir teikia
direktoriui darbo grafika tvirtinti.

54. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildgs ir pasiraSes asmuo.

55. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.496 ,.Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtintu ,,Darbo laiko reZimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu‘.

56. Kasdienio poilsio laikas:

56.1. praéjus pusei darbo dienos, bet ne véliau kaip po 4 darbo valandy, darbuotojams
sutiekiama 30 minuciy pertrauka pailséti ir pavalgyti. Konkretus piety pertraukos pradzios ir
pabaigos laikas numatomas darbo grafike. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas
pertrauka pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoZzilra, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy
nurodymy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta;

56.2. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (viré¢joms ir auklétojoms), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu;

56.3. darbuotojai turi teis¢ maitintis jstaigos virtuvéje gaminamu maistu — valgyti pietus;

56.4. kiekvienas besimaitinantis darbuotojas sumoka uz maitinimasi jstaigoje. Darbuotojai
gali valgyti pietus pagal kiekvieng dieng pildomg ziniarastj, atskaitant darbuotojui i$
priskai¢iuoto darbo uzmokescio pagal patvirtintg ziniarast] ir darbuotojy maitinimo apskaita;

56.5. draudziama: darbuotojam maitintis vaikams skirtu maistu, atsinesti j grupes maisto
patiekaly pagaminty namuose, gendanciy produkty, grupiy virtuvélése laikyti maisto produktus,
pasalinius daiktus, nesusijusius su vaiky mityba;

56.6. darbuotojy maitinimo kontrolg vykdo dietistas, direktorius.



57. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy sutiekimo tvarka nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

58. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams,
tvirtinamas mety pradzioje direktoriaus jsakymu ir skelbiamas skelbimy lentoje.

59. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné¢ kaip desimt darbo dieny.

60. Prasymai dél atostogy grafiko pakeitimo ar kasmetiniy atostogy suteikimo ne pagal
grafikg turi buti pateikti direktoriui ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy
pradzios.

61. Tikslinés (mokymosi) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo, finansy ir
apskaitos skyriy sprendimais ir potvarkiais.

62. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

63. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbuotojas ir
direktorius gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

64. Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo uzmokesCio tvarkg ir salygas reglamentuoja
Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

65. Darbo uzmokestj sudaro : tarnybinis atlyginimas, priedai.

66. Konkrecius lopSelyje-darZelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato direktorius,
vadovaudamasis $vietimo jstaigos darbuotojy ir kity jstaigos pedagoginiy darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos apraSu.

67. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kruvi,
darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

68 Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj (5 ir 20 dienomis), pinigus pervedant j
asmenines darbuotojy saskaitas banke. ISduodami atsiskaitymo lapeliai.

69. Darbo uZmokestis gali buti mokamas ne reiau kaip vieng karta, esant rastiSkam
darbuotojo prasymui.

70. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip paskuting darbo
dieng pries§ kasmetiniy atostogy pradzia.

71. Atleidziant darbuotoja 1§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skaic¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

72. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikima, i$skirtines savybes, ypatingai gerai atlikta darba,
specialiy uzduociy, reikalaujanCiy ypatingos skubos ir kokybés, atlikimg, atsizvelgiant |



kiekvieno darbuotojo asmeninj indélj, kiirybiSkuma darbe ir kitus pasiekimus lopselio-darzelio
direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

73. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami: padéka, vienkartine pinigine
1Smoka, vardine dovana.

74. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali biiti siillomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, savivaldybés, Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastais.

IX SKYRIUS
ANSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS
75. Jstaigos anspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti
tam teis€s neturintys asmenys.
76. Asmenys, pazeid¢ LR anspaudy ir spaudy kontrolés jsakymo reikalavimus, atsako
isakymy nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
TELEFONU NAUDOJIMAS

77. Telefonai lopSelyje-darzelyje gali buiti naudojami tik darbo reikalams.

XI SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

1. Bendrosios darbuotojy teisés, pareigos, atsakomybé

78. LopSelyje-darzelyje turi buiti uztikrinta darbo drausmé, aukSta bendravimo kultiira,
maksimalus démesys vaikams bei jy tévams, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.

79. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biti $varu ir tvarkinga;

80. Lopselyje-darzelyje turi buti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné
darbo atmosfera;

81. Pasalinio transporto judéjimas lopSelio-darzelio teritorijoje draudZiamas;

82. Transporto greitis lopSelio-darzelio teritorijoje neturi virSyti 20 km/val. greicio;

83. Jeiti | lopSelio-darZelio teritorijg ir iSeiti 1§ jos galima tik per tam tikslui jrengtus
1¢jimus, draudZiama laipioti per tvora;

84. Darbuotojas, iSeinantis 1§ kabineto paskutinis, uzrakina duris, sandariai uzdaro langus;

85. Kabinety raktus turi tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudZiama, i$skyrus atvejus, kada ta daryti nurodo lopSelio-darZelio direktorius ar jj
pavaduojantis asmuo;

86. Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas lopSelio-darZelio direktoriaus
pavaduotojg tikio reikalams;

87. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija teikiama tik suderinus su
lopselio-darzelio direktoriumi.

88. Lopselio-darZelio darbuotojy teisés:

88.1. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

88.2. igyti kvalifikacing kategorija;

88.3. dalyvauti lopselio-darzelio savivaldoje;
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88.4. siulyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos biidus bei
metodus;

88.5. dirbti psichologiskai saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir
tinkamai aprupintg darbo vieta.

89. Lopselio-darzelio darbuotojy pareigos ir atsakomybé:

89.1. vadovautis pareigybés aprasu.

89.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Jeigu j darbg neateinama dél svarbiy
priezasc¢iy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) pranesti apie tai per valanda iki darbo
pradzios apie velavimo ar neatvykimo j darba priezastis pranesti direktoriui ar kitam jj
pavaduojan¢iam asmeniui. Darbuotojai turi informuoti vadovus apie darbo metu gautas traumas,
kitus sveikatos sutrikimus, susijusius su darbiniy pareigy atlikimu;

89.3. saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku atvykti | darba,
vykdyti darbo planus bei teisétus vaodvy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

89.4. atsakingai pagal rastvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku patiekti
dokumentus bei informacijg apie savo ugdytinius;

89.5. tobulinti kvalifikacija, tobulinti profesing kompetencija;

89.6. bendrauti su vaikais taisyklinga lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttiros, rastvedybos
reikalavimy;

89.7. suteikti vaikui reikiamg pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobtidzio i$naudojima;

89.8. tausoti lopselio-darzelio turta, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius
resursus;

89.9. atsakyti uz vaiko sveikatg ir gyvybe istaigoje ir uz jos riby visg jo buvimo lopselyje-
darzelyje laika;

89.10. susirgus vaikui, pranesti direktoriui arba vienam i§ budin¢iyjy jstaigoje, nedelsiant
informuoti tévus ar iSkviesti medicining pagalba;

89.11. laikytis pedagoginés etikos;

89.12. darbo metu buti tvarkingai apsirengusiems, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne;
reikalavimy darbo vietoje;

89.14. bendraujant su vaikais, tévais ar kitais interesantais, parodyti jiems démesj, biiti
mandagiems, atidiems ir, i§siaiSkinus interesanto tikslus ir pageidavimus, jam padeéti. Tuo atveju,
kai darbuotojas nekompetentingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty
padaryti;

89.15. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, zinoti ir
vykdyti saugos darbe instrukcijy reiklavimus, darbo higienos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reiklavimus;

89.16. imtis priemoniy, jgalinanc¢iy skubiai paSalinti priezastis ir salygas, kurios kliudo
normaliam darbui. Jeigu darbuotojas jy pasalinti negali, pranesti administracijai;

89.17. pabaigus darba darbuotojas privalo: sutvarkyti darbo vieta; uztikrinti nustatyty
dokumenty ir materialiniy vertybiy sauguma, patikrinti ar neliko neuzdaryty langy, neiSjungty
elektros jrengimy, ne vietoje palikty daikty, i§ vandens ¢iaupy ir san.mazgy nebéga vanduo; apie
pastebétus trikumus pranesti atsakingiems asmenims;

89.18. periodiskai vieng kartg per metus pasitikrinti sveikata, karta per du metus isklausyti
san.higienos kursus bei pedagogams kartg per 5 metus iSklausyti pirmos pagalbos kursus,
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vadovui jtarus sveikatos pakitimus papildomai pasitikrinti sveikatg. ISvados apie tinkamuma
dirbti fiksuojamos medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

89.19. neatskleisti konfidencialios informacijos, galinCios pakenkti lopsSelio-darzelio
veiklai;

89.20. visy lygiy lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai kontroliuoja jiems pavaldziy
darbuotojy darbg, jo kokybe ir visiskai atsako uz jy darbo rezultatus;

89.21. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat visose jstaigos patalpose bei
teritorijoje;

89.22. istaigos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privlo gristi supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

90. Lopselio-darzelio administracija privalo:

90.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés aprasymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

90.2. uztikrinti, kad bty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

90.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

90.4. sudaryti salygas kelti darbo kultiira, darbuotojy kvalifikacines Zinias, gerinti darbo
viety organizavimg ir patranavimg, diegiant naujus, moksliskai pagristus darby atlikimo
normatyvus ir uzduoc¢iy bei darby vykdymo terminus;

90.5. uztikrinti griezta darbo drausmés, saugos ir sveikatos instrukcijy, sanitarijos ir
higienos, priesgaisrinés ssaugos reikalavimy laikymasi, jvedant tikslia darby ir uzduociy
vykdymo kontrolg, atsiskaitomybe uz atliktg darba;

90.6. vykdyti LR jstatymus, Zmoniy saugos ir sveikatos darbe jstatymo reikalavimus;

90.7. reaguoti | jstaigos darbuotojy poreikius, jy interesus, nepazeisti jy darbiniy teisiy,
darbo jstatymais nustatyty garantijy ir lengvaty, teisingai spresti dirbanciyjy socialinius, buitinius
ir ekonominius klausimus.

91 LopSelio-darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

91.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui | darbg ar i$ darbo;

91.2. paaiSkéjus, kad vaikas patyré trauma, smurty, prievartinj, seksualinj ar kitokio
pobtidzio iSnaudojima;

91.3. apie pastebétus lopselyje-drzelyje paSalinius asmenis arba jy neleisting elgesj
lopselio-darzelio teritorijoje.

92. Lopselyje-darzelyje draudziama:

92.1. darbo metu rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines
medziagas. LopSelyje-darZelyje biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar
medicininiy preparaty;

92.2. savavaliskai keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plana, uzsiémimy laika, tvarkarastj,
nesuderinus su administracija nevykdyti ugdomosios veiklos;

92.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

92.4. dirbti serganciam;

92.5. palikti ugdytinius be prieziiiros;

92.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims, nepilnameciams iki 14 m.;

92.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, Zzeminti jy orumg ar Kkitaip
paZzeidinéti vaiko teises;
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92.8. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, savarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros proetaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prienamoje
vietoje;

92.9. turéti grupéje gyvsidabrio termometrus;

92.10. laikyti savo darbo vietoje nieko bendra neturincius su darbiniy funkcijy atlikimu,
savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

92.11. be direktoriaus leidimo pasilikti lopselyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko (po 19
val.), poilsio ir $venciy dienomis;

92.12. be direktoriaus leidimo i§ lopSelio-darzelio patalpy iSsinesti lopSeliui-darzeliui
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

92.13. be lopselio-darzelio administracijos Zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis.

2. Naudojimosi lopSelio-darzelio patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus
priezituiros, vieSojo pirkimo vykdymo tvarka

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

94. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlieka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.

95. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, vadovaudamasis lopselio-darzelio
Supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis, vykdo prekiy, paslaugy arba darby viesaji pirkima.

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

3. LopSelio-darzZelio vidaus darbo priezitiros sistema

97. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui analizuoja, vertina jstaigos ugdymo
salygas, procesg ir tiksly pasiekimg.

98. Vertinant pedagogy prakting veiklg taikomos jvairios priezitiros formos ir metodai.

99. Savianalizés anketa pedagogai pateikia kiekvienais metais geguzés ménesj Mokytojy
tarybos posédyje.

100. Lopselyje-darzelyje kaupiami ir analizuojami duomenys apie jstaiga lankancius
vaikus ir dirbanc¢ius darbuotojus.

4. Darbuotoju elgesio reikalavimai

101. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopsSeli-darzelj. Turi biiti
vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garb¢ ir orumg Zeminancig informacija,
turi biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

102. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenztrinius zodZius ir posakius.

103. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

104. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

105. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymais, kei¢iant lopselio-
darzelio veiklos organizavima ar jj reorganizuojant.

106. Siy Taisykliy laikymasis yra viena darbo drausmés sudétiniy daliy.
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107. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi lopselio-darzelio darbuotojai turi buti
supazindinami pasiraSytinai. Jos skelbiamos vieSai matomoje vietoje ir jstaigos internetiniame

puslapyje.

SUDERINTA:
Kauno Aleksoto lopSelio-darzelio tarybos

2017 m. geguzés18 d. protokolo Nr.1



