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VILNIAUS R. MAISIAGALOS VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Maisiagalos vaiky lopselio-darzelio (toliau — Lopselis-darzelis) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja lopselio-darzelio vidaus darbo tvarka, nustato darbo santykiy
principus ir elgesio normas tarp lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy, ugdytiniy, jy
tévy (globéjy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy
darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio
dokumento nuostatos yra privalomos kieckvienam darbuotojui. Taisyklés nesusijusios su darbuotojo
konkrecios funkcijos atlikimu.

2. Lopselis-darzelis — biudzetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ugdymo programas. Vaikai
ugdomi lietuviy ir lenky kalbomis. Lopselyje-darZelyje veikia dieninés grupés.

3. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais,
Vilniaus rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus
1sakymais, Svietimo skyriaus ménesio veiklos planu, lopSelio-darzelio nuostatais ir Siomis
Taisyklémis.

4. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakinga pazilira | pareigy atlikimag ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose ir Siomis Taisyklémis.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja lopSelio-darzelio nuostatai, darbo sutartys, pareigybeés
apraSymai, etikos normos, saugos darbe instrukcijos, higienos normos.

6. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, etikos normomis, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti, bei jam ir
darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties
salygy, kiek jos apimamos Siuose teisés aktuose.

7. Taisykles tvirtina direktorius, suderings su LopSelio-darzelio taryba.

8. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

I1. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
9. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius.

Lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopselio-darzelio steigéjas, mokytojy skaiciy
lemia grupiy komplekty ir vaiky skaicius. Direktorius mokslo mety pradZioje patvirtina jstaigos



etaty saraSg pagal Vilniaus rajono savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy skaiciy ir sudaro
darbuotojy tarifikacijos sarasus, nustato darbo kriivj.

10. Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio
vedéjas, sekretorius.

11. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél lopsSelio-darzelio direktoriaus skyrimo
vieso konkurso budu, atleidimo, darbo uzmokesCio nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo
priima Vilniaus rajono savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka. Direktorius
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopSelio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per savo
pavaduotoja ugdymui ir tikio vedéja.

12. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo darbo
organizavima, salygy sudaryma vaiky veiklai, organizuoja ugdymo programy vykdyma, inicijuoja
individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty, veikly vykdyma, teikia profesing pagalba
pedagogams, vykdo pedagoginés veiklos priezitirg, atsako uz vaiky parengima mokyklai, uz
metodinés veiklos organizavima lopSelyje-darzelyje, kity jo pareigybés apraSyme iskelty uzdaviniy
ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldis pedagoginiai darbuotojai: mokytojai, dirbantys pagal
ikimokyklinio ugdymo programa, meninio ugdymo pedagogai, logopedas, socialinis pedagogas.
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas. Atskaitingas lopSelio-
darzelio direktoriui.

13. Lopselio-darzelio tkio vedéjas atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima, apskaitg ir saugojima,
pastato prieziiirg pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas
darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme
darbuotojas, valytojas, skalbéjas, einamojo remonto darbininkas, informatikos inZinierius,
Kiemsargis, sargai. Atskaitingas lopselio-darzelio direktoriui.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir dkio vedéjas pagal organizacing valdymo struktirg
privalo kontroliuoti ir prizidiréti jiems pavaldZiy darbuotojy darba, vertinti jy kokybe ir visiSkai
atsakyti uz jy darbo rezultatus.

15. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro:

15.1. LopSelio-darzelio taryba, jungianti darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiy lopselio-
darzelio veiklos uzdaviniy sprendimui. Posédziai vyksta pagal LopSelio-darzelio tarybos veiklos
plana;

15.2. Mokytojy taryba, svarstanti vaiky ugdymo rezultatus, veiklos tobulinimo formas bei metodus.
Posédziai vyksta pagal lopSelio-darzelio veiklos plana;

15.3. Mokytojy metodiné grupé, grupiy tévy komitetai ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo
grupés, kuriy veikla reglamentuoja lopSelio-darZelio nuostatai ar Svietimo teisiniai dokumentai.

16. Bendruomenés nariy ir aptarnaujancio personalo susirinkimai kvie¢iami du kartus per metus ir
esant reikalui.

17. Mokytojy susirinkimai vyksta vieng karta kas du ménesius ir esant reikalui. Mokytojy

111. LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, veiklos
organizavimo planai.



19. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuoCiy, atostogy ar ligos metu pavaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma numatytas asmuo. Gali vaduoti ir kiti
direktoriaus paskirti asmenys.

20. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma, uz kokybiska savo
darbo atlikima, uz teisingg ir savalaikj duomeny pateikima.

21. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaujantis MaiSiagalos vaiky lopselio-darzelio
strateginiu planu, lopSelio-darzelio mety veiklos planu (pritarus LopSelio-darzelio tarybai tvirtina
lopselio-darzelio direktorius).

22. LopSelyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal MaiSiagalos vaiky lopSelio-darzelio
ikimokyklinio ugdymo programa.

23. Savo darba mokytojai organizuoja remdamiesi Maisiagalos lopselio-darzelio veiklos planu,
rengdami Grupés ugdymo mety plang ir raSydami grupés savaités planus.

24. Mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ugdymo programa, ateinancios savaités ugdomosios
veiklos plang privalo pasiraSyti iki einamos savaités penktadienio arba paskutinés darbo savaités
dienos. Grupés dienynas pildomas vadovaujantis dienyno pildymo paaiSkinimais ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui nurodymais.

25. Lopselio-darzelio direktorius MaiSiagalos vaiky lopSelio-darzelio direktoriaus mety veiklos
ataskaitg pateikia LopSelio-darzelio tarybai.

26. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui Maisiagalos vaiky lopselio-darzelio mokslo mety veiklos
plano jgyvendinimo ataskaitg pateikia Mokytojy tarybos posédyje mokslo mety pabaigoje.

27. Ukio vedéjas iki sausio 31 d. pateikia ataskaita VieSyjy pirkimy tarnybai apie praéjusiais metais
lopsSelyje-darzelyje vykdytus vieSuosius pirkimus.

28. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, grjztamojo rySio
principais.

29. Ugdomoji veikla su vaikais organizuojama kiekvieng dieng laikantis dienos ritmo.

30. Atsizvelgus ] tévy pageidavimg gali biiti organizuojamas papildomas vaiky ugdymas.

31. Meninio ugdymo uzsiémimai organizuojami saléje pagal sudarytg salés uzimtumo grafika.

32. Seminarai, konferencijos, Sventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtinta MaiSiagalos
vaiky lopselio-darzelio veiklos plang ir kiekvieno ménesio veiklos plang suderinus su direktoriumi.
33. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar sve€ius yra atsakingas
renginj organizuojantis lop3elio-darzelio darbuotojas, gaves direktoriaus leidima. Sie renginiai
nelaikomi darbuotojo darbo vir§valandZiais, o priskiriami prie metodinés (papildomos) veiklos.

34. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi LopSelio-darzelio tarybos, mokytojy tarybos,
metodinés grupés posédziuose, bendruomenés susirinkimuose.

35. Mokytojy tarybos posédziuose dalyvauja visi mokytojai, taciau j juos gali bati kvieCiami ir kiti
lopselio-darzelio darbuotojai. Posédziams vadovauja lopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas. Pasitilymus dél
lopSelio-darzelio veiklos Zodziu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti
kiekvienas lopSelio-darZelio bendruomenés narys.

36. Mokytojas, dirbantis pagal ikimokyklinio ugdymo programa, atsako uz:

36.1. ugdytiniy saugumg buvimo lopselyje-darzelyje metu;

36.2. vaiky maitinima;

36.3. lankomumo apskaitg ir informacijos apie vaiky neatvykimo priezastis tiksluma;

36.4. dokumenty, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos, savalaikj pateikimg bei tévy
informavima;



36.5. grupés zaisly, knygy, kito inventoriaus apskaita;

36.6. bendrg tvarkg grupéje.

36.7. kiekvieng dieng iki 8.30 val. perduoda maitinimo organizavimo specialistui informacija apie
esamg vaiky skaiciy grupéje bei vaiky neatvykimo priezastis;

36.8. kiekvieno ménesio pirmag darbo dienag pateikia direktoriaus pavaduotojai ugdymui vaiky
lankymo apskaitos ziniarastj bei pazymas sveikatos specialistui, pateisinancias vaiky nelankymag uz
praéjusj ménesj;

36.9. uz vaiky lankomumo apskaitos ziniy tikslumg atsako grupés mokytojas. Dokumentai, kuriais
pateisinamos vaiky nelankytos dienos, suteikianéios teise ] mokesCio lengvatg, registruojami ir
laikomi ugdytiniy asmens bylose.

37. Mokytojos veda grupiy Zzaisly ir ugdymo priemoniy apskaita. Gautas ugdymo priemones
uzregistruoja apskaitoje, kiekvienos grupés atskirai. Mokytojai rengia pasitlymus dél trukstamy
priemoniy jsigijimo pagal pateikta forma. Susidévéjusius, sulizusius, netinkamus naudoti zaislus ir
priemones atrenka nuraSymui. Grupéje esantj arba sitiloma nuraSyti inventoriy privaloma parodyti
materialiniy vertybiy uZpajamavimo komisijai. Negalédamas parodyti daikto, darbuotojas raso
paaiskinimg direktoriui.

38. Visi lopSelio-darzelio dokumentai (grupiy dienynai, vaiky lankomumo Zziniaras¢iai, planai,
ataskaitos ir kiti) pildomi mélynai rasanciu rasikliu laikantis dokumenty rengimo taisykliy.
Draudziama dokumentus taisyti uzklijuojant arba uztuSuojant, daryti prieraSus pieStuku ar rasyti
kitokius zenklus, kurie nenurodyti dokumenty sutartiniuose Zyméjimuose.

39. Mokytojai su ugdytiniais iSvykti uz lopselio-darzelio teritorijos riby gali tik vadovaujantis
MaiSiagalos vaiky lopSelio-darzelio vaiky renginiy organizavimo aprasu, patvirtintu MaiSiagalos
vaiky lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu. Turizmo renginio vadovai atsako uz vaiky saugumag
renginio metu.

IV. DOKUMENTU PASIRASYMAS, ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS,
SAUGOJIMAS IR APSKAITA

40. Dokumentus pasiraso lopselio-darzelio direktorius, jam nesant (dél komandiruotés, atostogy,
ligos) j1 pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas.

41. Finansinio pobiidZzio dokumentus pasiraso lopSelio-darzelio direktorius, jam nesant jj
pavaduojantis asmuo.

42. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir dkio
vedé¢jas. Dokumenta parenges darbuotojas apie dokumento rengima paZymi pagal Dokumenty
rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, dokumentg pasiraso direktorius.

43. Direktorius turi antspaudg su herbu. Jis saugomas direktoriaus kabinete taip, kad juo negaléty
pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. LopSelio-darzelio herbiniu antspaudu tvirtinamos
sutartys (darbo, panaudos, paslaugy, pirkimo), susitarimai, pazymos (darbo uzmokescio, laiko ir
kitos), valgiarasc¢iai reikalavimai, aktai (jei teis€s akty nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi
biiti antspaudas), kopijy, iSrasy tikrumui tvirtinti, dokumentuose kur yra A. V. Zyma, kiti svarbis
dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinima.

44. Lopselyje-darzelyje yra antspaudas su lopselio-darzelio pavadinimu. Jis naudojamas antriesiems
egzemplioriams ir dokumenty kopijy tikrumui patvirtinti. UZ jo naudojimg ir saugojimg atsakingas
lopselio-darzelio sekretorius.

45. Lopselyje-darzelyje esantys spaudai — ,,GAUTA®, ,KOPIJA TIKRA® spaudai su lopselio-
darzelio rekvizitais, darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz jy naudojimg atsako



juos turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant
dokumentus.

46. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis 2002 m.
liepos 2 d. Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu Nr. IX-1020, Antspaudy saugojimo,
apskaitos ir sunaikinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos policijos generalinio komisaro 2011 m.
liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 ,Dél antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos
apraso patvirtinimo”.

V. DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

47. Nurodymus ar sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar zodine forma.

48. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

49. Atlikus uzduoti, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.

50. Rezoliucijoje iSvardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu (drausminiu)
nusiZengimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti lopSelio-darzelio direktoriy.

51. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti
jo kuruojami darbuotojai, neatitraukiant jy nuo tiesioginiy savo pareigy atlikimo.

VI. VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

52. Lopselis-darzelis pagal ugdymo turinj yra bendrosios paskirties ikimokyklinio ugdymo jstaiga.
Bendros paskirties grupése integruojami vaikai, turintys specialiyjy ugdymosi poreikiy.

53. Vaikas priimamas ] lopSelj-darzelj tévams (globéjams) pateikus prasyma, vaiko gimimo
liudijimo kopijg arba gimimo jrasa, nustatytos formos vaiko sveikatos pazyméjimg, dokumentus,
kuriais vadovaujantis turéty biiti teikiama pirmenybé¢ priimant vaikg j lopSelj-darzel;.

54. Vaikas ] jstaigg priimamas vadovaujantiS Vaiky priémimo ] Vilniaus rajono savivaldybés
Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprasu.

55. Pateikus nurodytus dokumentus sudaroma dviSalé (tarp vieno i§ tévy (globéjy) ir lopSelio-
darzelio direktoriaus) ugdymo sutartis konkrecios ugdymo programos laikotarpiui.

56. | lopSelj-darzelj vaikai priimami ir iSbraukiami direktoriaus jsakymu. Direktorius supazindina
tévus su jstaigos darbo ritmu bei organizavimo tvarka, taikomomis lengvatomis uz vaiko iSlaikyma
lopselyje-darZelyje, konsultuoja kitais klausimais. Vaikas i§ lopSelio-darZelio sgrasy iSbraukiamas,
jei be pateisinamos priezasties vieng meénes] nelanké ugdymo jstaigos.

57. Visus atvykusius ir iSvykusius vaikus direktorius registruoja Vaiky priémimo j ikimokyklinio
ugdymo jstaigg registracijos Zurnale.

58. Vaikai ] lopselio-darzelio grupes priimami sveiki ir $vartis. Draudziama atvesti vaikus,
sergancius uzkreciamosiomis ligomis ar turinéius kity Gimiy sveikatos sutrikimy (kar$c¢iuoja, dusta,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi neZinomos kilmés bérimo elementy), taip pat turincius
utéliy ar glindy. Negalima neSti ] jistaigg vaisty, iSskyrus vaikams, kurie serga Ilétinémis
neinfekcinémis ligomis, vadovaujantis Vaiky, serganciy létinémis neinfekcinémis ligomis, kuriems
reikia vartoti vaistus pagal gydytojo rekomendacijas.



59. Vaikus j lopselj-darzel; atvesti ir pasiimti ] namus gali tik tévai (globé¢jai), kiti suauge asmenys,
pilnameciai broliai ar sesés, turintys rastiSka tévy (globéjy) praSyma. Atiduoti vaikus
nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims grieztai draudziama.

60. Dokumentus, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos pagal Mokes¢io uz vaiko iSlaikyma
Vilniaus rajono savivaldybés Svietimo jstaigose, tévai (globéjai) pateikia grupiy mokytojams, jie
perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

61. Lopselio-darzelio grupés formuojamos 1§ jvairaus amziaus vaiky: ankstyvojo amziaus grupés i8
2—3 mety amziaus vaiky, ikimokyklinio ugdymo grupés i§ 3-5 (6) mety vaiky.

62. Grupés komplektuojamos kasmet iki geguzés 31 d. Grupiy sgrasai tvirtinami direktoriaus
jsakymu ar jo paskirto atsakingo asmens kasmet iki rugséjo 1 d., esant laisvy viety grupés gali buti
papildomos Vvisus metus.

VII. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

63. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami i kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy lopSelio-
darzelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teis€s aktais.

64. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui j darba priimamas konkursiniu budu, vadovaujantis
Konkursy pareigoms, jtrauktoms j konkursiniy pareigy sarasa, tvarkos aprasu. Konkurso salygas ir
vertinimo Kriterijus parengia direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

65. Mokytojai j darba priimami konkurso buidu:

65.1. informacija apie laisvg mokytojo pareigybe skelbiama lopselio-darzelio interneto svetainéje;
65.2. pretendentai, atitinkantys reikalavimus, kvieciami j pokalbj, kuriame turi teis¢ dalyvauti ne
daugiau kaip trys LopSelio-darzelio tarybos atstovai stebétojo teisémis. LopSelio-darzelio taryba
informuojama apie atrankos laikg ir vieta.

66. Su kiekvienu priimtu darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kurig pasiraso direktorius ir
darbuotojas. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka
ir pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

67. Priimant j darbg darbuotojas pateikia:

67.1. praSyma;

67.2. gyvenimo aprasSyma (CV);

67.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

67.4. mokslo baigimo paZyméjimo kopija;

67.5. kvalifikacijos pazyméjimo kopija (mokytojai);

67.6. Pedagoginj stazg jrodantj dokumentg (mokytojai);

67.7. pazyma apie sveikatos bukle;

67.8. vieng dokumenting nuotrauka.

68. Priémus dirbti, darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojo saugos ir sveikatos darbe
instrukcijomis.

69. Esant objektyvioms aplinkybéms, pertvarkant lopSelio-darzelio darbo organizavima, direktorius
gali keisti darbuotojy darbo salygas ir funkcijas. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

70. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda asmeniui, uziman¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus
paskirtam asmeniui.



71. Nutraukus darbo sutartj, materialiai atsakingas darbuotojas jo zinioje esancias materialines
vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktg asmeniui, uzimanciam jo pareigas, o jei tokio
néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina jstaigos direktorius.

VIll. DARBO IR POILSIO LAIKAS

72. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

73. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

74. Lopselio-darzelio darbo trukmé 10 val. 30 min., darbo pradzia — 7.00 val., pabaiga 17.30 val.
Atsizvelgiant | tévy pageidavimus po 17.30 val. gali biiti organizuojama 1 valandos pailginto
buvimo grupé. Darbo laikas nustatomas mokslo metams.

75. Nedarbo dienos — $estadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytos
Svenciy dienos.

76. Lopselyje-darzelyje privaloma darbo laika reglamentuoja darbo grafikai:

76.1. administracijos — Nr. 1. Rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugséjo 1 d. visiems
mokslo metams;

76.2. grupiy mokytojy ir pedagoginiy darbuotojy — Nr. 2. Rengia direktoriaus pavaduotojas
ugdymui prie§ dvi savaites iki ménesio pradzios.

76.3. virtuvés darbuotojy ir aptarnaujancio personalo darbuotojy — Nr. 3. Rengia tikio vedéjas iKi
rugséjo 1 d. visiems mokslo metams;

76.4. sargy — Nr. 4. Rengia tikio vedéjas trims ménesiams prie§ dvi savaites iki ménesio pradzios.
77. Dél specifiniy darbo saglygy taikoma sumine darbo laiko apskaita.

78. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo grafikus tvirtina direktorius. LopSelio-darzelio direktoriaus
darbo grafika tvirtina Steigéjas. Darbo grafikai yra skelbiami vieSai ne véliau kaip prie§ dvi savaites
iki jy jsigaliojimo informacingje lentoje.

79. Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui, nustatyta 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny
savaite ir dvi poilsio dienos.

80. Mokytojams, dirbantiems pagal ikimokyklinio ugdymo programg (vienas etatas), nustatyta 36
darbo valandy trukmeés penkiy darbo dieny savaité ir dvi poilsio dienos. 33 valandos skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais ir 3 valandos — netiesioginiam darbui su vaikas (metodinei veiklai).
81. Logopedui (vienas etatas) nustatyta 27 darbo valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité ir dvi
poilsio dienos. 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 5 valandos netiesioginiam
darbui su vaikais.

82. Socialiniam pedagogui (vienas etatas) nustatyta 36 darbo valandy trukmés penkiy darbo dieny
savaite ir dvi poilsio dienos. Ne maziau kaip 50 procenty savo darbo laiko skiria darbui su vaikais,
mokytojy konsultavimui lopSelyje-darZelyje. Kita darbo laikg skiria konsultacijoms su kitais
specialistais, tiriamajam ir organizaciniam darbui.

83. Meninio ugdymo mokytojui (vienas etatas) nustatyta 26 darbo valandy trukmés penkiy darbo
dieny savaite ir dvi poilsio dienos. 24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos
metodinei veiklai.

84. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

85. Mokytojy tarybos posédziai, atestacijos komisijos posédziai, informaciniai pasitarimai,
susirinkimai organizuojami 14.00 val. vaiky miego metu. Tuo metu su vaikais biina mokytojo

86. Pedagogy nekontaktinés valandos privalo biiti nurodytos darbo grafike.



87. Nekontaktiniy valandy metu darbuotojas turi biiti darbo vietoje. Jei darbuotojas planuoja atlikti
darbus ne jstaigoje, jis privalo informuoti lopSelio-darzelio direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja
ugdymui nurodydamas, kokig veikla ir kur jis atliks.

88. Mokytojy nekontaktines valandos gali buti naudojamos:

88.1. pasiruosimui ugdomajai veiklai (ugdymo turinio planavimas, ugdomosios aplinkos kiirimas,
ugdymo(-si) medziagos parinkimas, ugdytiniy gebéjimy ir pasiekimy vertinimas ir kt.);

88.2. pasiruoSimui renginiams, renginiy organizavimui,

88.3. projekty rengimui, dalyvavimui projekty veikloje;

88.4. dokumentacijos tvarkymui (ikimokyklinio ugdymo dienynai, tévy susirinkimy protokolai,
ankety pildymas, vidaus auditas ir kt.);

88.5. metodinei veiklai (pasitarimai, posédziai, pedagoginés patirties sklaida, praneSimy rengimas ir
kt.).

88.6. direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio vedéjas, sekretorius pictauja ne véliau
kaip po 5 valandy nuo darbo pradzios;

88.7. grupiy mokytojams suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku, nepaliekant darbo vietos ir
nepazeidziant vaiky interesy.

89. Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti
naudoja savo nuoziiira, t. y. jos metu neprivalo vykdyti administracijos nurodymy, atlikti savo
tiesioginio darbo, turi teise palikti darbo vieta.

90. Darbuotojas, norintis pasilikti lopselyje-darzelyje po darbo valandy ar patekti j lopselio-darzelio
patalpas nedarbo metu privalo gauti direktoriaus arba jj pavaduojancio asmens leidima.

91. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku atvykti | darba ir laiku darba baigti. Darbuotojui
draudziama pasitraukti i§ darbo vietos kol neatvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

92. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti j darbg, apie tai nedelsdamas
turi rastu siunciant sms zinut¢ administracijos telefonais arba siuncéiant el. laiskg el. pastu
maisiagalos.ld@gmail.com ar skambinant informuoti lopselio-darzelio direktoriy ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry priezasciy
negali pranesti pats, tai gali padaryti kitas asmuo.

93. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su lopSelio-darzelio direktoriumi.

94. Darbuotojas, palikdamas lopseli-darzelj darbo tikslais, turi apie tai informuoti lopselio-darzelio

direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme (paraSyti praSyma). Norédami iSvykti ne darbo

tikslais (asmeniniais), darbuotojas raso praSyma direktoriui. I$vykimas jforminamas direktoriaus
jsakymu. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje neatvykimas Zymimas ,,Neatvykimas administracijos
leidimu” (sutartinis zyméjimas ND).

95. Neatvykimas j darbg be pateisinamos ar rimtos priezasties, savavaliSkas darbuotojy pasikeitimas
pamainomis arba vienas kito iSleidimas be administracijos leidimo, laikomas darbo drausmeés
pazeidimu.

96. Lopselio-darzelio darbuotojams kasmetinés ir nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse numatyta tvarka.

97. Atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy, skai¢iuojama kompensacija uz
nepanaudotas atostogas.

98. Vasaros laikotarpiu, kai lopselis-darzelis uzdaromas arba i§ dalies, pagal Vilniaus rajono
savivaldybés tarybos sprendima, pasiruo$imui kitiems mokslo metams, taupant biudZetines lésas
personalas grjzes po kasmetiniy atostogy, nesant vaiky, dirba pakeitus darbo pobidj — vykdo
paruoSiamuosius (valymo, smulkaus remonto) darbus naujiems mokslo metams iki sugrizta
lopselj-darzel; vaikai.
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IX. DARBO UZMOKESTIS

99. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybés
nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai, kiti teisés aktai.

100. Lopselio-darzelio sekretorius rengia darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$tj ir pateikia
tvirtinimui.

101. Darbo uzmokestis mokamas kartg per ménesj iki 10 dienos. Jeigu yra darbuotojo rastiskas
prasymas — darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj.

102. Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus j asmening darbuotojo saskaitg banke.

103. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali jam pavesti
atlikti pareigybés apraSyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj gali baiti mokama.

104. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip pries tris
kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios arba darbuotojo praSyme nurodytu laiku.

105. Kiekvieng ménesj darbuotojams iSsiun¢ia ] jy asmeninj elektroninj pasta arba iSduoda
atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta ménesio darbo uzmokestj. Informacija apie darbuotojo
gaunamg darbo uzmokest] yra konfidenciali, todél atsiskaitymo lapeliai turi buti atiduodami
asmeniskai kiekvienam darbuotojui.

X. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

106. Siekiant, kad lopSelis-darzelis turéty gera jvaizdj jame turi biiti uZtikrinta darbo drausme,
aukSta bendravimo kultira, maksimalus démesys vaikui, kokybiSka Svietimo paslauga, saugi
aplinka.

107. Lopselio-darzelio darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe ir
sveikatg. Darbuotojai instruktuojami darby saugos, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos klausimais
vieng kartag per metus, jvykus darby saugos pazeidimui instruktuojami pakartotinai. Darbuotojai,
18klause instruktaza, pasiras¢ instruktavimy darbo vietoje Zurnale, prisiima asmening atsakomybe.
108. Darbe vengti nereikalingy konflikty, intrigy, apkalby ir palaikyti dalyking atmosfera, savitarpio
santykius gristi supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

109. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo:

109.1. laikytis higienos, darby saugos, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos, civilinés saugos,
gaisrinés saugos reikalavimy, mokéti naudotis gaisro gesinimo priemonémis;

109.2. laiku ir tiksliai vykdyti lopselio-darzelio administracijos nurodymus, visada buti atidis
vaikams, mandagiis vaiky tévams (globé&jams), nevirSyti suteikty pareiginiy jgaliojimy;

109.3. nedelsiant informuoti direktoriy apie situacijg darbo vietose ar kitose lopselio-darzelio
vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat apie
darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys paSalinti negali;

109.4. imtis priemoniy, pagal galimybes bei turimas Zinias, paSalinti prieZastis galin¢ias sukelti
traumas, imius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti direktoriy;

109.5. uztikrinti vaiky sauguma, drausme ir tvarkg lopselyje-darzelyje ir jo teritorijoje;

109.6. jtarus, kad vaikas patyré smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima,
informuoti lopselio-darZelio direktoriy;



109.7. nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bukle, ypatingg démesj skirti naujai atvykusiam
vaikui adaptacijos laikotarpiu;

109.8. nedelsiant informuoti vaiko tévus, sveikatos ir maitinimo organizavimo specialista, vadova,
apie Umius sveikatos sutrikimus, vaiko traumas jvykusias vaiko buvimo lopSelyje-darzelyje metu,
nepakeiciant aplinkos. Traumy ir sunkiy susirgimy atvejais kviesti greitaja pagalba;

109.9. informuoti individualiai vaiko tévus (glob¢jus) apie vaiko trauma, tGmius sveikatos
sutrikimus, jvykusius vaiko buvimo lopSelyje-darzelyje metu, vaiko savavaliskg pasiSalinimg i$
grupés ar kitos vietos. Informacijg suteikia tas pedagogas, kurio darbo metu jvyko nelaimingas
atsitikimas;

109.10. vaika po ligos priimti | jstaigg tik tévams (glob¢jams) pateikus gydytojo pazyma;

109.11. bendrauti su vaikais taisyklinga kalba, laikytis kalbos kultiiros, etiketo reikalavimy;

109.12. organizuojant vaiky pasivaiks€iojimus, Zzaidimus grupiy aikstelése, kitose erdvése,
neisleidziant vaiky j pravaziuojama kiemo dalj;

109.13. uztikrinti ramy vaiky miega, vengti nereikalingo triukSmo patalpose;

109.14. formuoti pozityvy lopselio-darzelio ivaizdj;

109.15. saziningai vykdyti savo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas;

109.16. dalyvauti lopselio-darzelio renginiuose, posédziuose, susirinkimuose ir kt.;

109.17. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zzinias, plésti kultiirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

109.18. atsakingai, vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis, pildyti dokumentus, grupés
dienyna, laiku pateikti ataskaitas, kitus dokumentus bei informacijg apie savo ugdytinius;

109.19. periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos asmens medicinos
knygeléje (sveikatos pasas) (forma Nr. F048/a), kuri laikoma lopselyje-darzelyje.

109.20. visi darbuotojai kas 5 metus turi iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo kursus,
visi darbuotojai (iSskyrus vir¢jus) kas 5 metus — higienos jgiidziy kursus ir gauti tai liudijantj
pazyméjima, o viréjai — kas 2 metus turi isklausyti higienos jgtidziy kursus ir gauti pazyméjima;
109.21. nedelsiant informuoti lopselio-darzelio direktoriy apie jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe,
pakeliui j darbg ar 1§ darbo. Ligos atveju apie gautg nedarbingumo pazymejimg, informuoti tg pacia
dieng. Nelaimingas atsitikimas pakeliui |} darbg ar 1§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu, nuo jo nenukrypstant;

109.22. pateikti direktoriui informacijg apie save: gyvenamoji vieta, Seiminé padétis, darbo staZas,
telefono numeris, elektroninio pasto adresas, Seimos nariai, draugai, j kuriuos bty galima kreiptis,
jei darbuotojui jvykty nelaimingas atsitikimas, sunkus sveikatos sutrikimas. Duomenis biitina
patikslinti, jei pasikeité informacija;

109.23. saugoti lopselio-darzelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapciy ar kitos
konfidencialaus pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti lopSelio-darzelio veiklai. Komercinémis
paslaptimis laikomos:

109.23.1. finansiniai ir ekonominiai rodikliai;

109.23.2. darbiné informacija patikéta darbuotojui;

109.23.3. vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacijg apie darbo uzmokescius, darbo
sutartis, sutarciy tekstus ir jy fragmentus bei personalo anketinius duomenis.

109.24. taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, apie pasitaikan¢ius gedimus
informuoti tkio vedéja;

109.25. palaikyti tvarka ir S§varg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga,
uzdaryti langus, 1§jungti prietaisus i§ elektros tinklo, uZsukti vandens sklendes, uzrakinti duris.



109.26. nedelsiant informuoti administracijg apie pastebétus lopselyje-darzelyje pasalinius asmenis
arba jy neleisting elgesj patalpose ir lopSelio-darzelio teritorijoje.

110. Administracijos darbuotojai privalo:

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

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

110.3. aprupinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

110.4. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy,
sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

110.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apra§ymus. Supazindinti
darbuotojus su pareigybés apraSymu pasirasytinai,

110.6. skatinti darbuotojy nora dirbti kokybiskai, sgziningai, uztikrinti sisteminga darbuotojy
dalykings ir profesinés kvalifikacijos kélima;

110.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy ivykdymo salygomis bei terminais;

110.8. uztikrinti darbo drausme, vaiky sauguma, tinkamg lopselio-darzelio darba;

110.9. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, vaiky gyvybés
apsaugos instrukcijy, sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

111. Pagal lopselio-darzelio darbo specifika, esant butinumui, darbuotojai skiriami vaduoti
bendradarbj. Direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesané¢io darbuotojo.

112. Darbuotojai, bendraujantys su vaikais, jy tévais, bendruomenés nariais, visuomenés atstovais
privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarnybiniy paslapciy. LopSelio-darzelio
informacija negali buti naudojama asmeninei naudai. Valstybiniy institucijy pareigiinams,
ziniasklaidai informacija apie lopSelio-darZelio veikla teikiama tik su direktoriaus Zinia.

113. Lopselio-darzelio telefonu, elektroniniais rysiais, programine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

114. Lopselio-darzelio bendrose talkose dalyvauja visa bendruomeng.

115. Keistis priemonémis, inventoriumi galima tik suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
ukio vedéju.

116. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty (pvz. rankiniy), maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje ir vartoti maisto produktus ar gérimus kity asmeny aptarnavimo metu.

117. Nepagrindiniai lopSelio-darzelio lauko varteliai nuo 9.00 val. iki 16.00 val. uzrakinami.
Atsakingas tikio ved¢jas.

118. Raktai nuo visy patalpy, iSskyrus sandélius ir administracines patalpas, palieckami raktams
skirtoje vietoje. Darbuotojai turintys savo darbo viety raktus uz juos atsako, pametus pranesa tikio
vedéjui. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo
direktorius ar direktoriaus pavaduotojai. Vienas komplektas rakty (atsarginis) nuo visy patalpy turi
biti pas tkio vedéja.

119. Atvyke i lopseli-darzeli vaikai zymimi iki 8.30 val. Valgiaras¢iai raSomi kiekvieng diena,
pagal esama vaiky skai¢iy, laikantis Vilniaus rajono savivaldybés tarybos sprendimu nustatytos
vienos dienos vaiko maitinimo normos.

120. Maitinimo organizavimo specialistas darbuotojy maitinimo apskaitg veda kiekvieng dieng
pagal kasdieninio darbuotojy maitinimo apskaitos Ziniarast;.



121. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas zymimas nustatytos formos darbo laiko apskaitos
ziniaras¢iuose kiekvieng dieng. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarast] uzpildes ir pasirasgs
asmuo.

122. Lopselio-darzelio finansin¢ bukl¢é, kasinés ir faktinés iSlaidos, finansiné apskaita ir
atskaitomybé vykdoma Apskaitos politikos nustatytomis tvarkomis, kurios patvirtintos direktoriaus
jsakymu.

123. Kas 10 darbo dieny ir paskuting ménesio darbo dieng suderinami maisto produkty likuciai.
Maisto sandélyje vieng kartg ketvirtyje atlickama maisto liku¢iy inventorizacija.

124. Mety pabaigoje direktoriaus jsakymu sudaryta materialiniy vertybiy uzpajamavimo ir
nuraSymo komisija atlieka turto nuraSyma, meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.
125. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones ir
inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

126. LopSelio-darZelio darbuotojams draudZiama:

126.1. savavaliskai keistis pamainomis, vaduoti, i§leisti vienas kitg i$ darbo, keisti darbo grafikus be
lopselio-darzelio direktoriaus sutikimo;

126.2. pazeisti numatytg grupés vaiky dienos ritma, ilginti ar trumpinti intervalus tarp maitinimy ir
veiklos;

126.3. palikti vaikus be prieziiiros, priimti vaikus j grupe ir i$leisti vaikus j namus su nepilnameciais
broliais/seserimis, neblaiviais asmenimis arba suaugusiais paSaliniais asmenimis, neturinciais
rastisko vaiko tévy prasymo/leidimo;

126.4. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, zeminti jy orumg ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

126.5. priimti vaikus, serganCius uzkre¢iamosiomis ligomis ar turinCius kity tmiy sveikatos
sutrikimy (karSciuoja, diista, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi nezinomos kilmés bérimo
elementy), taip pat turinCius uteliy ar glindy;

126.6. pasivaik$¢iojimo metu jungti kelias vaiky grupes, kalbétis su kolegomis ar mobiliuoju
telefonu, palikus vaikus be priezitiros;

126.7. paviesinti privacig informacija apie vaikus ar jy Seima;

126.8. grupéje dirbantiems darbuotojams, tiesioginio darbo su vaiku metu, uzsiimti darbais, kurie
tiesiogial nesusij¢ su ugdomgja veikla. Pvz., mezgimas, nérimas ir kt. Visi darbai, kurie nesusij¢ su
ugdomgja veikla, bet susije su grupés aplinkos gerinimu, turi biti atliekami nekontaktiniy
(papildomy) valandy metu;

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

126.10. darbo metu asmeniniais klausimais kalbéti lopselio-darzelio arba mobiliuoju telefonu,
126.11. skleisti asmens garbe ir orumg zZeminancig informacija, vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius;

126.12. dirbti sergantiems darbuotojams;

126.13. uzsiimti bet kokia prekyba;

126.14. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, grupése, kabinetuose, perduoti raktus kabinete,
grupéje nedirbantiems asmenims. Lopselio-darZelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje
kiti asmenys bty tik darbuotojui esant;

126.15. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ir toksiniy medziagy;

126.16. pasaliniams asmenims, darbuotojy vaikams buti grupése ar kitose lopSelio-darzelio
patalpose;

126.17. siukslinti darbo vietoje ir bendro naudojimo patalpose, kieme;



126.18. be direktoriaus leidimo pasilikti lopSelyje-darzelyje po lopSelio-darzelio darbo laiko, poilsio
ir $ventinémis dienomis;

126.19. i$ lopselio-darzelio patalpy iSsinesti lopSeliui-darzeliui priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy;

126.20. organizuoti pinigines rinkliavas i8 tévy grieztai draudziama.

X1. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

127. Darbuotojy apranga turi buti Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus, patogi dirbti su vaikais,
neiSSaukianti ugdytiniy ir jy tévy (globéjy) neigiamos reakcijos. Avalyné saugi, neslidzia Zema
pakulne, skirta avéti vidaus patalpose ir lauke, pasivaiksciojimo su vaikais metu.

128. Virtuvés darbuotojai privalo vilkéti specialig apranga, darbo metu nedévéti ziedy, laikrodziy.
129. Mokytojai, vesdami kiino kulttiros valandéles, privalo vilkéti sporting apranga, avéti sporting
avalyne, vaikai — tinkama aprangg ir avalyne.

130. Lopselio-darZelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis tinkamai.

XIl. ELGESIO REIKALAVIMAI

131. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopselj-darzelj, kuriame dirba, todél
darbuotojai privalo kulttringai elgtis ne tik lopSelyje-darzelyje, bet ir vieSose vietose.

132. Darbuotojams darbo metu draudZziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

133. Darbe turi biiti vengiama triuk§mo, konflikty, palaikoma dalykiné atmosfera.

134. Darbuotojams draudZiama platinti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio
informacija darbo vietoje.

135. Darbuotojai, bendraujantys su tévais (globéjais), vaikais, bendruomenés nariais, visuomenés
atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarnybiniy paslap¢iy. Lopselio-
darZelio informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai.

136. Bendraujant su administracija, tarpusavyje darbuotojai turi laikytis subordinacijos principo,
etikos normy.

XI11. DOKUMENTU TVARKYMAS

137. Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustato Lietuvos
vyriausiasis archyvaras.

138. Uz lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas lopSelio-
darzelio direktorius.

139. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atlickant priskirtas funkcijas uztikrinti kasmet
lopselio-darzelio sekretorius rengia ir likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos teikia lopselio-darzZelio savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai derinti kity
mety dokumentacijos plana, kurj tvirtina lopSelio-darZelio direktorius. Dokumentacijos plane
nurodomi uz byly sudarymg atsakingi darbuotojai.

140. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai yra atsakingi uz
lopselio-darzelio dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima, tvarkyma, saugojimag bei
Juy uzduociy vykdymo kontrole.



141. LopSelyje-darzelyje parengty bei gaunamy dokumenty registravimo ir valdymo reikalavimus
reglamentuoja MaiSiagalos Vvaiky lopSelio-darzelio dokumenty valdymo tvarkos aprasas.

X1V. VISUOMENES INFORMAVIMAS. INTERESANTU PRIEMIMAS IR
APTARNAVIMAS

142. Lopselio-darzelio direktorius yra atsakingas uz informacijos teikimg ziniasklaidai, steigéjui.
143. Uz informacijg apie lopsSelio-darzelio funkcijas, struktiirg, veiklg interneto svetainéje
atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, sekretorius.

144, Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkio
vedéjas, logopedas, meninio ugdymo pedagogai, socialinis pedagogas.

145. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems svetinguma,
démesj, biiti mandagus, atidus ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar jzvelgia kylancig problema jis
nedelsiant apie tai informuoja lopselio-darzelio direktoriy.

146. Bendrauti su Zziniasklaidos atstovais, pateikiant informacija apie lopselio-darzelio darba,
darbuotojas gali tik turédamas lopSelio-darzelio direktoriaus jgaliojima, i§ anksto suderines laika,
apie atvykima informaves jstaigos administracija.

147. Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy), gyventojy praSymus, pareiSkimus, skundus ir
pageidavimus lopselio-darzelio administracija nagrinéja nedelsiant.

XV. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

148. Uz ilgalaikj darba, nepriekaiStinga pareigy atlikima, gerus darbo rezultatus darbuotojai
gali buti skatinami:

148.1. lopselio-darzelio direktoriaus padéka ZodZiu;

148.2. lopselio-darzelio direktoriaus padéka jsakymu;

148.3. Vilniaus rajono mero, Vilniaus rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus
padékos rastais ir piniginémis premijomis.

149. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai baudZiami drausminémis
nuobaudomis:

149.1. pastaba;

149.2. papeikimas;

149.3. laikinas darbuotojo nusalinimas nuo darbo, uz ta laikotarpi nemokant uzmokescio, jei jis
darbo metu buvo neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanc¢iy medziagy, nevykde
savalaikio sveikatos patikrinimo;

149.4. atleidimas i$ darbo.

150. Jvykus darbo drausmés pazeidimui, direktorius turi paimti prasizengusio darbuotojo
pasiaiSkinima arba suraSyti paZeidimo akta. Jei per direktoriaus nustatyta terming be svarbiy
priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausminé nuobauda skiriama ir be pasiaiSkinimo.
151. Darbo drausmés paZeidimu laikoma:

151.1. neleistinas elgesys su vaiku, vaiky palikimas be prieziuros, vaiko gyvybés ir sveikatos
apsaugos taisykliy nepaisymas, vaiky filmavimas, fotografavimas, vaizdo medziagos vieSinimas ir
panaudojimas asmeniniais tikslais arba kiti veiksmai, tiesiogiai paZeidZiantys zmogaus
konstitucines teises;

151.2. seksualinis priekabiavimas prie vaiky, bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;



151.3. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, nertipestingas savo pareigy atlikimas arba
ju atlikimas nekokybiskai ir ne laiku, informacijos neperteikimas laiku bei nuslépimas.

151.4. direktoriaus jsakymo nevykdymas, pavedimo neatlikimas;

151.5. neatvykimas | darbg be svarbios priezasties, pavélavimas, i$¢jimas i§ darbo be
administracijos leidimo;

151.6. alkoholio, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

151.7. samoningas lopSelio-darzelio turto gadinimas, lopSelio-darzelio turto vagysté, svetimo turto
vagysté lopselyje-darzelyje;

151.8. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;

151.9. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas, netvarka darbo vietoje;

151.10. dokumenty, duomeny klastojimas;

151.11. instrukcijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui atitinkamose
darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

151.12. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

151.13. necenziriniy Zodziy vartojimas lopSelyje-darzelyje — vaiky, sveciy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje;

151.14. lopsSelio-darzelio bendruomenés nariy (vaiky, tévy (globéjy) ir darbuotojy) jzeidingjimas,
Zzeminimas, apkalbéjimas, Smeizto skleidimas;

151.15. interviu ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui) apie lopselio-darzelio veikla be
lopselio-darzelio direktoriaus sutikimo;

151.16. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymus, kitus norminius teisés aktus, darbo tvarkos
taisykles, ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

151.17. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, nesavalaikés arba zinomai neteisingos informacijos teikimas;

151.18. 8iy Taisykliy ir pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy nevykdymas.

152. Drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu ir praneSama darbuotojui pasiraSytinai.
153. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausming nuobaudg. Jei
paskyrus drausmine nuobaudg darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé¢ nuobauda
gali biti skiriama pakartotinai.

154. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turé¢jgs nuobaudy.

155. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausming nuobauda galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

XVI. INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

156. Lopselis-darzelis ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylan¢ius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje.

157. Lopselis-darzelis ir/arba darbuotojai | darbo gincus nagrinéjancig institucija su praSymu deél
kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto
atleidimo 1§ darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng ménes] nuo tada, kai
suzinojo ar tur¢jo suzinoti apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi ] darbo gin¢y komisijg —
prasymas pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus,
kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieteé.



158. Salis nesutinkanti su darbo gin¢y komisijos priimtu sprendimu, darbo gindy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

159. Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

160. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali buti keiCiamos ir papildomos keiCiantis jstatymams,
kei¢iant darbo organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbo
tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

161. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

162. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomas tik Lopselyje-darzelyje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.




