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isakymu Nr. V-106

KELMES ,, KULVERSTUKO*“ LOPSELIO-DARZELIO DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. Kelmés ,Kalverstuko® lopSelis-darZelis (toliau vadinama — Lop3elis-darZelis) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lopselio-darzelio vidaus tvarka. Iy tikslas —
daryti jtaka darbuotojuy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy ir Lop3elio-darZelio
bendruomenes nariy santykiai.

2. Lopielis-darzelis vykdo ikimokyklinio ir priedmokyklinio amZiaus vaiky ugdymo
funkcijas.

3. Lopéelis-darZelis ugdymo procese vadovaujasi ikimokyklinio ugdymo programa, bendraja
priedmokyklinio ugdymo programa, ugdymo planu ir ugdymo jstaigos nuostatais.

4, Lop3elio-darZelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisitkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakingu poZitriu | pareigy atlikima ir laukiama rezultata. asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibréZia darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp Lopselio-darzelio vadovy., pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, ju tévy
(globéjy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisinga darbo organizavima, saugiy darbo
salygu sukiirima, visiska bei racionaly darbo laiko i¥naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio
reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

6. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos norma.

7. Asmuo, priimamas dirbti Lopdelyje-darzelyje, supaZindinamas su Siomis Taisykleémis,
duomeny apsauga, pareigybés apradymais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Asmeniui
sutikus dirbti. bei jam ir darbdaviui pasiragius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré del butinyjy ir
kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos $iuose aktuose.

8. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uZ 3iy Taisykliy jgyvendinima atsako
Lopselio-darzelio direktorius.

II SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

1. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

9. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendima del lopSelio-darzelio direktoriaus
skyrimo viefo konkurso biidu, atleidimo, darbo uZmokeséio nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy
skyrimo priima Kelmés rajono savivaldybeés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.



10. Direktorius yra atskaitingas Kelmes rajono savivaldybés tarybai, jo paties darbo
organizavimo klausimais tiesiogiai pavaldus Kelmés rajono savivaldybés administracijos merui.

11. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui, direktoriaus
pavaduotoja socialiniams reikalams ir direktoriaus pavaduotoja tikiui ir bendriesiems klausimams.
Direktorius planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopdelio-darZelio veikla tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotojus.

12. Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. |sakymai
iforminami jstaigos blanke, o jsakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.,

13. Lop3elio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina jo
pareigas. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuocja ugdymo programy
vykdyma, inicijuoja individualiy, specialiyjy ugdymo programy, teminiy savaiéiy rengima, teikia
profesine pagalba pedagogams, vykdo ugdomojo proceso priezilira, atsako uz vaiky parengima
mokyklai, uz metodinés veiklos organizavima jstaigoje ir vykdo kitu jo pareigybés apraSyme iskelty
uzdaviniy ir nustatyty funkeijy vykdyma.

14. Direktoriaus pavaduotojas Gkiui ir bendriesiems klausimams atsako uZ materialiniy
vertybiy jsigijima. apskaitg ir saugojima, pastato prieZilirg pagal priedgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimus, uZztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy
bitkle, vykdo kitas jo pareigybés apraiyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldiis auklétojy padéjéjos,
kiemo prizitirétojas, pagalbinis darbininkas, valytoja, vairuotojas.

15. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams atsako uZ socialinio darbo plano
rengima, socialinio padalinio darbuotojy pareigybines instrukcijas, uZ dienos socialinés globos
grupiy nejgaliems ikimokyklinio, priesmokyklinio amZiaus vaikams veiklos koordinavima ir darbo
su specialiyju poreikiy ugdytiniais organizavima. Atsako uZ savalaikj auklétojy savianaliziy
pateikima ir apibendrinimg. Organizuoja dienos socialinés globos padalinio socialines globos
normy atitiktj ir jsivertinima. Vykdo dienos socialinés globos padalinio darbuotojy jsivertinimg
(vertinima) bei profesinés kompetencijos tobulinimo poreikiy nustatyma, globojamy vaiky ir jy
feimy socialinés globos, socialiniy paslaugy teikimo proceso organizavima, jskaitant vaiky
individualiy socialinés globos plany, neformaliojo ugdymo programy nuolatin} aptarima ir
prieZifira. Atsako uZ padalinio specialisty veiklos programy vykdyma, ju prieZilrg. Ruosia
mokyklinio autobuso marfrutus. Rengia socialinio padalinio metinés veiklos ataskaita. Pateikia
duomenis SPIS, SPPD duomeny bazéms. Palaiko ry3j su TLK, rengia ataskaitas. Rengia jsakymy
projektus pagal priskirtas sritis.

2. LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

16. Lop3elio-darZelio organizacine struktiirg (pridedamas priedas) ir pareigybiy saradg
nustato ir tvirtina direktorius. Didziausig Lop$eliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato
Lop3elio-darzelio steigéjas, pedagogy skai¢iy lemia grupiy komplekty (ju darbo laikas) ir vaiky
skai¢ius. Direktorius iki mokslo mety pradZios patvirtina jstaigos etaty sara$a pagal Kelmés rajono
savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy skai¢iy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sgraSus, nustato
darbo kriivy.

17. Etatai maZinami, nauji steigiami pritarus Kelmés rajono savivaldybés tarybai.



18. Lopdelio-darZelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, direktoriaus pavaduotojas fikiui ir bendriesiems
klausimams, vyr. buhalteris.

19. Lopselio-darZelio direktoriy komandiruodiy, stazuoéiu, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo Kelmés rajono savivaldybés mero potvarkiu patvirtintas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

20. Lop3elio-darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priZiri jo eiga,
vertina rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui,
gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieZtos darbo drausmeés laikymosi, formuoja darbo
kolektyva, vykdo priezitra ir fiksuoja rezultatus pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta
pasiskirstymg funkcijomis.

21. Lopselio-darzelio buhaltering apskaita tvarko ugdymo jstaigos vyr. buhalteris ir
apskaitininkas.

22. Bendrosios praktikos slaugytojas moko dienos socialinés globos padalinio darbuotojus
bei ugdytinius sveikos gyvensenos, kaip saugoti sveikatg ir idvengti ligy, teikia rekomendacijas
tévams (globéjams) apie sveika gyvensena, ligy profilaktika, rengia metinius veiklos planus, juos
derina su bendra jstaigos programa, socialinés globos padalinio darbo planu, ripinasi vaiky
sveikata, stebi ugdytiniy elgesi, sveikatos fizing, psiching, socialing biiklg, karta per ménesj su
gydytoja reabilitologe aptaria ugdytiniy sveikatos fizing, psiching buklg, teikia pasitilymu, vaikams
ar jstaigos darbuotojams susirgus, susizeidus, kitokio nelaimingo atsitikimo atveju suteikia pirmaja
medicinos pagalba, apie jvykj informuoja jstaigos vadovus, registruoja dienos socialinés globos
padalinio vaiky ligas ir traumas, tvarko ligotumo apskaita, kontroliuoja vaiky ugdymo ir poilsio
rezima, maitinimg, sezoniniy epidemijy metu imtis priemoniy, kad sergantys vaikal ir kit
darbuotojai neapkrésty sveiky, kvalifikuotai atlieka jteisintas slaugos procediiras, darbe laikosi
asmens higienos reikalavimy, dirba sistemingai, kiirybiskai, laikosi etikos taisykliy. Yra atsakinga
uz medicininiy 3alutiniy atlieky tvarkyma.

23. Dietistas sudaro valgiaradtius, vykdo vaiky maitinimo priezitira, kontroliuoja maisto
produkty kokybe, gamyba, iluminj paruoiimag, pateikima, idalinima bei higienos laikymasi maisto
paruofimo vietoje, taiko geros higienos praktikos taisykles, vykdo Lop3elio-darZelio bendruomenés
Svietimg sveikatos, mitybos klausimais, vykdo kitas funkcijas apibréztas Kelmés sveikatos biuro
patvirtintame pareigybés aprase.

24. Lopselio-darZelio savivaldg sudaro: Lop#elio-darZelio taryba, Mokytojy taryba,
Metodiné taryba, grupiy tévy komitetai, Darbo taryba ar profsajungos direktoriaus jsakymu
sudarytos darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja Lop3elio-darZelio nuostatai ar §vietimo teisiniai
dokumentai.

25. Lop3elio-darZelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines nepolitines ir
profesines organizacijas.

3. LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

26. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams,
direktoriaus pavaduotojas Tkiui ir bendriesiems klausimams, sekretoriaus, dietisto, pedagogy,



logopedo, aptarnaujanéio personalo, techniniu darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, veiklos organizavimo planai.

27. Lopselio-darZelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkeijy vykdyma, uz
kokybizka savo darbo atlikima ir uZ jiems patikéto turto apsauga.

28. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasi veiklos planu, kurj rengia
darbo grupe.

29, Parengtg veiklos plang, suderintg su Lop3elio-darZelio taryba, tvirtina direktorius.

30. Lopselio-darzelio direktorius apie veiklos plano vykdyma informacijg skelbia Lop3elio-
darZelio internetingje svetaingje, ataskaita teikia mokyklos ir Kelmés rajono taryboms.

31. Lop3elio-darZelio veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kurie
vyksta karta per ménesj. Esant biitinybei Lop3elio-darzelio direktorius gali Saukti ir neeilinius
pasitarimus.

32. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai, taciau | juos gali biiti
kvie¢iami ir kiti lopSelio-darZelio darbuotojai.

33. Pasitarimams vadovauja Lopdelio-darZelio direktorius, o jam nesant, ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui,

34, Pasitlymus dél Lopselio-darzelio veiklos Zod#iu ar radtu pavaduotojui arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Lop$elio-darZelio bendruomenés narys.

35. LopSelio-darZelio bendruomenés susirinkimai kvie¢iami 1 karta per metus, esant reikalui
dazniau, ne darbo su vaikais metu.

36. Aptarnaujanéio personalo susirinkimai kvietiami ne reciau kaip du kartus per metus.
Esant reikalui kvie¢iami neeiliniai susirinkimai.

37. Lop8elyje-darZelyje ugdymas organizuojamas pagal 5ias programas:

37.1. Lop&elio-darzelio parengtg ikimokyklinio ugdymo(si) programa;

37.2. Bendrajg prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.

38. Vaiky ugdymas grindZiamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiSkumo, visuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, tgstinumo, griZtamojo ry3io
principais.

39. Ikimokyklinio ir prie$mokyklinio ugdymo pedagogas mokslo mety pradZioje sudaro
metinés veiklos plana, kurj patvirtina direktorius, pasiralo sutartis su prieSmokyklinio ugdymo
ugdytiniy tévais.

40. Ikimokykliniy ir priemokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai ar
dviem savaitéms, organizuojama laikantis grupés dienos ritmo, salés uZimtumo grafiko.

41. Vaiky paZangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo auklétojai, meninio ugdymo
pedagogas, logopedas, specialusis pedagogas ugdomyjy mety pradZioje ir pabaigoje. ISvados
fiksuojamos vaiko pasiekimy aplanke.

42. Priedmokyklinio ugdymo pedagogas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo
standartu, pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasickimy apraSe. Vaiky
pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédZiuose.

43, Pedagogai atsako uz vaiky sauguma, tvarka ir darbo organizavima grupése, kitose
patalpose, lauke, iSvykose uZ jstaigos riby metu.

44, Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultirg grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaita atsako grupés auklétojas arba prieSmokyklinio ugdymo pedagogas. Aukletojas



arba priesmokyklinio ugdymo pedagogas kiekviena dieng veda vaiky lankomumo apskaita
elektroniniame dienyne ,.Miisy darzelis®.

45, Uz vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupeés auklétojas ir priesmokyklinio
ugdymo pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés auklétojas, priedmokyklinio
ugdymo pedagogas iki 15 val. uzpildo vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj, pateikia apskaitininkui ir
pazymas pateisinancias vaiky nelankyma.

46. Visi Lopselio-darZelio dokumentai pildomi elektroniniame dienyne, raSomi kompiuteriu
laikantis rastvedybos taisykliy. Dokumenty negalima trinti, naudoti korektorius ir kt.

47. Pedagogai veda grupés ugdymo priemoniy apskaita, juos registruoja sasiuvinyje ir laiko
grupéje, kitoje darbo vietoje, jei dirba ne grupéje. Parodo inventorizacijos, nuraSymo metu
komisijai. Susidévéjusius, suliizusius Zaislus, priemones, netinkamus naudojimui, atrenka, parodo
komisijai dél nura§ymo. Negalédamas parodyti daikto, raso paaiskinima direktoriaus vardu.

48. Auklétojai, kiti pedagogai sekancios dienos darbui turi pasiruoiti 1§ vakaro.

49, 1§ anksto susitarus su pedagogu vaiko tévai (globgjai, ripintojai) gali dalyvauti grupes
veikloje, padéti auklétojai, stebéti savo vaika, sitlyti idéjas veiklos planavimui, teikti pasitilymus
del darbo tobulinimo.

50. Ne darbo dienos — 3estadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos Svenciy dienos,
darbuotojuy asmeninés (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.

4. VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIY
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

51. ] Lop&elj-darZelj vaikai priimami:

51.1. vaikai | ugdymo jstaigg priimami vadovaujantis Kelmés rajono savivaldybés tarybos
2017 m. balandZio 27 d. sprendimu Nr. T-139 ,,Dél vaiky priémimo | Kelmés rajono savivaldybes
lopdelius-darZelius tvarkos apraSo patvirtinimas™ nuostatomis;

51.2. tvarkos apradas skelbiamas jstaigos tinklalapyje, adresu kulverstukas.webnode.com
skiltyje ,,Paslaugos tevams®.

52. Vaikai j Lopdelio-darZelio grupes priimami sveiki ir Svarlls. DraudZiama atvesti
serganfius vaikus (iSbertus, turin¢ius temperatliros, viduriuojancius, neSvariais drabuziais).
Negalima nedti | jstaigg vaisty (i8skyrus socialinés globos grupg).

53. Vaikui susirgus, ar jvykus nelaimingam atsitikimui, grupés auklétoja informuoja
vadovus ir nedelsiant kvie¢iami vaiko tévai, jiems nesant kreipiamasi  artimiausia gydymo jstaiga.
Vaika lydi auklétoja ar kitas vadovo paskirtas asmuo.

54. Mokestio dydj, maitinimo lengvatas, LopSelyje-darZelyje nustato Kelmes rajono
savivaldybes Taryba.

55. Uzmokestj uz vaiky islaikymg Lop3elyje-darZelyje tévai (globéjai, riipintojai) sumoka uz
praéjusj meénesj iki 25 dienos (gruodzio ménesj - iki 20 d.). Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy buvo
tailkoma lengvata, tévai jpareigojami per ménesj apie tai informuoti Lop3elio-darZelio grupés
auklétojg ir pavaduotojus ugdymui ir socialiniams reikalams.

56. Vaikus i§ LopSelio-darZelio gali pasiimti tévai (globéjai, rpintojai) bei jy rastiku
igaliojimu nurodyti asmenys ne jaunesni kaip 18 mety. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar
neblaiviems asmenims draudziama. Vaikus priima ir atiduoda tévams grupes auklétoja, socialinés
globos grupéje — socialinis darbuotojas.



57. Neatsiemus vaiko véliausiai iki 18.30 val. informuoti jstaigos administracijg ir skambinti
1 policijg.

5. DOKUMENTU PASIRASYMAS

58. Lopselio-darZelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) mero
potvarkiu paskirtas ji pavaduoti asmuo, pasiraSo jsakymus bei dokumentus, siunéiamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, imonéms, organizacijoms ir pilie¢iams.

59. [sakymus finansy klausimais pasira3o Lop3elio-darZelio direktorius, o jam nesant paraso
teise turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojui fikiui ir bendriesiems
klausimams.

60. Pazymas apie ugdytinio lankyma, pasiekimus, jo tévy pradymu pasirado lop3elio-
darZelio direktorius arba jam nesant, jo pareigas laikinai einantis pavaduotojas.

61. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruoiti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie
apie dokumento rengima paZzymi radtvedybos taisykliy nustatyta tvarka, tatiau dokumentus pasirao
direktorius. Ant jsakymuy antspaudas nededamas.

111 SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

62. LopSelyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia radytine ar Zodine forma. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojo
ugdymui. direktoriaus pavaduotojo dkiui ir bendriesiems klausimams ir visuomenés sveikatos
prieZitiros specialisto nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu,

63. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmenidkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

64. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasiradytinai susipaZinti su
vykdymo rezultatais.

65. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uZradiusj
vadova.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

66. Lopielio-darZelio dokumentus registruoja ir raStvedyba tvarko Lopselio-darZelio
sekretorius pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumenty plana.

67. Lopdelio-darZelio elektroniniu pastu gautus laiskus sekretorius atspausdina, uZregistruoja
ir jy gavimo diena pateikia direktoriui.

68. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave
LopSelivi-darZeliui adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui
uZregistruoti.

69. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio paito adresa j $iuo padtu gautus laiskus ar
kitokio pobiidZio pranesimus, atsako asmenidkai, o kai jie pagal savo kompetencija negali



vienasmeniskai priimti sprendimo deél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj direktoriaus
pavaduotoja.

70. Sekretorius gautus dokumentus ta paéig diena arba kita darbo dieng pateikia Lop3elio-
darzelio direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

71. Lopselio-darZelio direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
susipaZines su dokumentais, uZrado rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo
klausimo sprendimo biida, uzduoties jvykdymo terminag ir graZina sekretoriui.

72. Sekretorius ta pacia diena dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

73. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi pas Lop3elio-darzelio sekretoriy, po
mety atiduodami | LopSelio-darzelio archyva.

V SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

74. Lopselio-darzelio archyva tvarko sekretorius su priskirta archyvaro funkcija Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

75. Dokumentai segami | bylas, kurias tvarko sekretorius, ir kiekviena ruden; atitinkamai
parengtus dokumentus uz paskesnius mokslo metus padeda j archyva.

76. Atrinkti naikintini dokumentai sukarpomi Zirklémis prie§ tai suraSius dokumenty
naikinimo akta ir jj suderinus su steigéju.

VI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

77. Visuomenés informavimu apie Lopselio-darzelio veikla ir jos jvaizdZio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie Lop3elio-darZelio veikla teikimag
Ziniasklaidai, LopSelio-darZelio steigéjui, veiklos aprado skelbimg internetiniame puslapyje.

78. Visa svarbi informacija, galinti paveikti darbo sutarties vykdyma (pranedimai, pradymai,
sutikimai, priestaravimai ir kt.) darbuotojams pateikiama rastu, pasiradytinai. [vairQs apra3ai, susij¢
su jstaigos darbu, skelbiami jstaigos internetiniame puslapyje (www.kulverstukas. webnode.com).

79. Interesantus direktorius priima darbo grafike numatytu laiku.

80. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, pedagogai
ar kiti administracijos darbuotojai.

81. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj,
biiti mandagiis, atidiis ir, i3siaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg
jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas i3spresti interesanto problemos, jis turi
nurodyti kita Lop3elio-darzelio darbuotoja, kuris gali padeti i§spresti problema.

82. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy pradymus, pareiSkimus ir
skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.




VII SKYRIUS
SEMINARU IR KITY LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS,
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

83. Lopielis-darzelis organizuoja kultiirinius renginius vaikams, seminarus pedagogams. Uz
%y renginiy darbotvarke, laika, kviediamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis
Lopselio-darzelio darbuotojas, gaves Zodinj direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi
darbuotojy darbo virSvalandZiais.

84. Isvykas, ekskursijas, Zygius vaiky paZintiniais tikslais organizuoja ir sudaro programa
pedagogai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui praSyma leisti organizuoti 15vyka,
ekskursija, Zvgl ir i5vvkos, ekskursijos, Zygio programa, instrukeijg bei vykstanéiy vaiky sarada,
uzsiregistravus idvyky registracijos byloje. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai
vaiky saugumui uZtikrinti i8vyky, ekskursijy, Zygiy metu.

85. Lop3elio-darZelio darbuotoju kvalifikacijos tobulinimas yra organizuojamas pagal
Lopselio-darzelio strateginj veiklos plang bei metinj veiklos plang. Kiekvienais metais yra
sudaroma kvalifikacijos tobulinimo programa, kuria tvirtina direktorius jsakymu.

86. LopSelio-darzelio darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikiai yra aptariami
kickvienais metais mokytojy tarybos posédyje. LopSelio-darZelio darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo poreikiai yra tenkinami atsizvelgiant j lop3elio-darZelio mety prioritetus ir darZelio le3as,
skirtas kvalifikacijos tobulinimui.

87. Siekiant uZtikrinti darbuotoju kvalifikacijos tobulinimo ir ugdymo kokybés derme,
pedagogai ir kiti darbuotojai po kiekvieno kvalifikacijos tobulinimo renginio pasidalija informacija
metodiniame biirelyje, bendruomeneés susirinkime.

88. Pedagogy atestacija vvkdoma Lop3elyje-darzelyje.

VII SKYRIUS y
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

89. Lopselio-darzelio darbuotojus priima j pareigas (darba) arba atleidzia i pareigy (darbo)
Lopéelio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jj pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

90. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai |
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius
su jais darbo sutartis rastu.

91. Darbo sutartis sudaroma radtu. RaSytiné darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais.
Sutartj pasira$o darbdavys ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Darbo sutarties pavyzding forma
nustato Vyriausybé.

92. Darbuotojas, priimtas dirbti Lop3elyje-darZelyje, supaZindinamas pasiradytinai su
Taisyklémis, pareigybés apraymu, Lop3elio-darZelio nuostatais, priedgaisrinés saugos bei saugos
darbe reikalavimais. Priémus darbuotojg formuojama asmens byla ir jam pasira$ytinai pranefama
apie darbo salygas (DK 44 str.).



93. Darbuotojas gali biiti perkeltas i kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (45, 46 str.)

94. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Lopseliu-darZeliu
pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

95. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esandias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uZimsianéiam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo —
priemimo aktus tvirtina Lop3elio-darZelio direktorius.

96. Atleidziant darbuotoja 18 darbo yra laikoma, kad paskutineé darbo diena yra jo atleidimo
data. Su darbuotoju pilnai atsiskaitoma uZ i5dirbta darbo laika, nepanaudotas kasmetines atostogas,
jam iSmokamos sutartos, ar istatymu numatytos kompensacijos.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

98. Lop3elis-darZelis dirba 7.30 val. — 18.00 val.

99. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais.

100. Lop3elyje-darZelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaite. Sedtadieniais ir
sekmadieniais — poilsio dienos.

101. Darbuotojai dirba:

101.1. administracijai nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40 valandy darbo savaite. Darbo
dienos pradZia ir pabaiga fiksuojama darbo grafikuose:

101. 2. auklétojy vieno etato darbo laikas nustatomas 36 val. darbo savaité, i§ kuriy 33 val.
tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais, taikoma ménesio suming
darbo laiko apskaita;

101.3. aptarnaujan¢iam personalui, viréjoms, auklétojos padéjéjoms nustatoma 40 val. darbo
savaité, pagal darbo grafika;

102. Administracijai, aptarnaujanciam personalui, dirbanéiam 8 val. per diena, Svenéiy
i¥vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Sutrumpintu darbo laiku dirbantiems
pedagogams, logopedams, slaugytojams, pries ventes darbo laikas netrumpinamas.

103, Darbuotojuy. dirbanc¢iy pagal dvi ar daugiau darbo sutartis, darbo dienos trukme (kartu
su piety pertrauka) negali baiti ilgesné kaip dvylika valandy.

104, Sutrumpintas darbo laikas pedagogams, kuriy darbo pobiidis yra susijes su didesne
protine, emocine jtampa, nustatomas pagal Vyriausybés nurodyta tvarka.

105, Vasaros laikotarpiu, kai jstaiga uzdaroma pagal Kelmés rajono savivaldybes tarybos
sprendimg, pasiruodimui kitiems mokslo metams, taupant biudZetines léSas, aptarnaujantis
personalas grizes po kasmetiniy atostogy, nesant vaiky, dirba pakeitus darbo pobiid] — vykdo
paruofiamuosius darbus (valymo, smulkaus remonto darbus) ruodiantis naujiems mokslo metams
iki sugriZta j jstaigg vaikai.
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106. Vaiky dienos ritmas nustatomas, vadovaujantis higienos norma ir tvirtinamas Lop3elio-
darzelio direktoriaus jsakymu.

107. Darbo ir piety laikas:

107.1. administracijos, aptarnaujan¢io personalo darbuotojy darbo laiko pradZia ir darbo
laiko pabaiga nurodoma darbo grafike, kuris patvirtintas Lop3elio-darzelio direktoriaus jsakymu:

107.2. auklétojy padéjéjoms, dirbancioms 8 val. darbo diena, atsizvelgiant | darbo pobudi,
suteikiama piety pertrauka nuo 13.30 val. iki 14.30 val.;

107.3. grupése dirbancio personalo pietavimo laikas neatsitraukiant nuo darbo vietos,
iskaitant | darbo laikg. numatomas vaiky grupése piety miego metu;

107.4. darbuotojams, dirbantiems visg darbo diena, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio
pertraukélés po 15 min., kurios jskaitomos j darbo laika. Kavos pertraukélé — nuo 10.45 iki 11.00
val. bei 14.00 iki 14.15 val., nepasitraukiant i3 darbo vietos.

107.7. vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatytg ir patvirtintg grafika;

107.8. administracijos, aptarnaujanéio personalo ne grupeése dirbantio, piety pertraukos
trukmé nurodoma darbo grafike ne véliau kaip po penkiy darbo valandy.

108, Darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos ZiniaraScius.

109, [¢jimas | Lopselj-darzelj darbo dienomis:

109.1. jéjimas | Lopselio-darelio patalpas. atrakinimas nuo 6.00 val. ir uZrakinimas ne
veliau 18.15 val. darbuotojy turinéiy savo kabineto raktus, arba pagalbinio personalo pagal darZelio
blokavimo grafika;

109.2. jéjimas | maisto bloka atrakinamas 6.00 val. ir uZrakinimas 17.00 val. kasdien
darbuotojy dirbanéiy maisto bloke, viréjos turi po vieng rakty komplekta.

110. Patekti | Lop3elio-darzelio patalpas ne darbo metu galima tik ypatingu atveju, i§ anksto
susitarus su darzelio patalpas blokuojanéiu darbuotoju.

111. Esant renginiams, kurie uZtrunka ilgiau nei jstaigos darbo valandos, biitina susitarti i3
anksto su darZelio patalpas blokuojanéiu darbuotoju.

112. Darbuotojai turi laikytis Lopselio-darZelio nustatyto darbo réZimo, esant labai
svarbioms aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — pranedti administracijai:

112.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo paZzyméjima, kasmetiniy atostogy
metu, pranesti padiam ar per kita asmenj tg pacig diena. Ligos metu informuoti vadova apie ligos
eiga;

112.2. mirus darbuotojo §eimos nariui, privalo praneiti administracijai. Administracija gali
leisti neatvykti | darba, arba leisti susikeisti darbo pamainomis.

113. Darbo grafikas sudaromas pusmec¢iui, tvirtinamas direktoriaus ir skelbiamas stende.
Pedagoginio personalo, administracijos darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui aptarnaujanéio personalo darbo grafikus sudaro
direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams.

114. Direktorius, esant labai svarbioms prieZastims, turi teis¢ isleisti darbuotoja, kai Sie
susitaria kas padirbs jo darba, i$ darbo Lop3elyje-darZelyje.

115. Pedagogy netiesioginio darbo su vaikais valandos dirbamos 80 proc. metodiniame
kabinete, 20 proc. savi$vieta vvkdant jstaigoje, esant reikalui uz mokyklos riby atliekant Siuos
darbus:

115.1. ugdomosios veiklos planavimas, elektroninio dienyno pildymas;
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115.2. renginiy organizavimas, scenariju rengimas, medziagos paieSka, kity dokumenty
rengimas (pazymos PPT, Vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybai);

115.3. projekty rengimas, dalyvavimas projektingje veikloje;

115.4. dalyvavimas vidaus jsivertinime;

115.5. vaiky pasiekimy vertinimas, suvestiniy rengimas;

115.6. vaiky lankymas namuose;

115.7. metodinés, groZinés literatiiros paieska;

115, 8. kvalifikacijos kélimas:

115. 9. stendinés medziagos rengimas;

115.10. dalyvavimas kuriant, koreguojant Ikimokyklinio ugdymo programa, strateginj,
metinés veiklos planus ir kt.

115.11. tévy susirinkimy rengimas, dalyvavimas, individualiy konsultacijy teikimas;

115.12. grupés. Lopselio-darzelio estetinés aplinkos turtinimas, graZinimas (langy, koridoriy
puosimas ir kt.);

115.13. vaiky parody rengimas Lopselyje-darZelyje ir uZ jos riby;

115.14. straipsniy | spauda rengimas.

116. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka (DK 128 ir 138 str.).

117. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety arba nejgaly vaikg iki 18 mety
suteikiama 1 papildoma diena per ménesj, arba sutrumpinamas darbo laikas 2 val. savaitéje, o
auginat 3 vaikus ir daugiau iki 12 mety, 2 dienas per ménesj arba sutrumpinamas darbo laikas 48
val. savaitéje, mokant darbuotojui jo viduting darbo uZmokestj.

118. Darbuotojy atostogu suteikimo grafiky sudaro Lopielio-darZelio direktoriaus
pavaduotojai, suderine su darbuotojais. Kasmet, iki kovo 31 d., darbuotojai supaZindinami su
Lop3elio-darZelio direktoriaus patvirtintu darbuotojuy atostogy suteikimo grafiku. Atostogy grafikas
skelbiamas skelbimy lentoje.

119. Darbuotojams, nepasinaudojus atostogomis uZ praeitus darbo metus, sudaromi ir
tvirtinami nepanaudoty atostogu grafikai, jtraukiant j kasmetiniy atostogu suteikimo grafika
atskiromis eilutémis.

120. Darbuotojams atostogos suteikiamos birzelio — rugpju¢io ménesiais, Lop3elio-darZelio
ne darbo metu. I8imties tvarka, esant svarbiai situacijai, mokamos ar nemokamos atostogos
darbuotojams suteikiamos mokslo mety eigoje.

121. Darbuotojui pageidaujant, i%imties tvarka, esant svarbiai situacijai, kasmetines
atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesne
kaip deSimt darbo diemy.

122. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotoju reikalavimu pagal Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso 135 straipsnj. LeidZiamas neatvykimas | darba administracijai leidus 3aliy
susitarimu.

123. Be pateisinamos ar nerimtos prieZasties neatvykstanciam | darbg darbuotojui,
direktorius skiria nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

124. Darbo laikas kei¢iamas tik radtu suderinus su direktoriumi, direktoriaus jsakymu.
Savavaliskai darbo grafika keisti draudziama. Savavaliskai darbuotojams keistis pamainomis,
isleisti vienas kita i3 darbo grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmes paZeidimu.
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X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

125. Darbo uzmokeséio tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisiniai aktai, ugdymo jstaigos parengtas Darbo apmokejimo tvarkos aprasas,
kiti teisiniai dokumentai.

126. Darbo uZmokestj sudaro:

126.1. bazinis (tarifinis) darbo uZzmokestis (valandinis atlygis arba ménesineé alga);

126.2. papildoma darbo uzmokesc¢io dalis, nustatyta $aliy susitarimu ar mokama pagal
jstaigoje taikoma darbo apmokeéjimo tvarkos aprasa:

126.3. priemokos uZ papildoma darba ir papildomy uzduoé¢iy vykdyma pagal jstaigoje
taikoma darbo apmokéjimo tvarkos aprada;

126.4. premijos u# atlikta darba Saliy susitarimu pagal jstaigoje taikomg darbo apmokeéjimo
tvarkos aprasa.

127. Konkre¢ius Lopselyje-darzelyje dirbanéiy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uZmokestio sglygas nustato direktorius,
suderings su steigéju.

128. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo diena ar turintiems nepilng darbo krivi,
darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlyg;.

129. Darbuotojams, dirbantiems poilsio, 3ven¢iy dienomis darbas apmokamas pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 str. 1,2.5 punktus.

130. Darbuotoju darbo laiko apskaitos ziniaraitius pildo Lopselio-darZelio sekretorius.
Darbo laiko apskaitos Ziniara3¢iai darbo uZmokeséio paskai¢iavimui pateikiami vyr. buhalteriui ne
véliau kaip iki 30 ménesio dienos. Jei po Ziniaras¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar
kitu priezas¢iy), sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos Ziniaratis, kurio pagrindu §j ar kitg
ménesj daromas darbo uzmokeséio perskaifiavimas.

131. Ligos i5moka, kurig moka darbdavys dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas,
yra lygi 77 proc. i8mokas gavejo vidutinio darbo uZzmokeséio, apskai¢ivoto Vyriausybés nustatyta
tvarka.

132. LopSelio-darzelio pedagogu darbuotoju atlyginimai nustatomi darbuotojy darbo
sutartyse ir pakeitimai jsakymuose.

133. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — 15 einamojo mén. dieng
(kiekvieng ménesj vienoda suma ne didesné kaip 40 % atlyginimo suapvalinant iki dedim¢iy), alga
— ginamojo ménesio 6 diena (uZ pragjusi ménesj). Jeigu yra darbuotojo radtidkas praSymas — kartg
per ménesj.

134, Darbo uZmokestis darbuotojams pervedamas j asmening darbuotojo sgskaita AB
wowedbank®™,

135. Darbuotojai su darbo laiko apskaitos Ziniarai¢iais gali susipaZinti sekretoriate pirma
meénesio tre¢iadien].

136. Uz kasmetines atostogas apmokama darbuotojui paskuting jo darbo dieng iki
kasmetiniy atostogy pradZios arba kartu su atlyginimu darbuotojui prasant.

137. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uZ nepanaudotas atostogas arba leidZziama i3naudoti susikaupusia atostogy dalj.
Kompensacija skai¢iuojama ir iS$mokama ne daugiau kaip uz tris metus.
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138. Paskai¢iavus meénesio darbo uzmokesti ugdymo jstaigoje vyr. buhalteris pateikia
darbuotojui atsiskaitymo lapelj.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

139. Uz nepriekaiitinga pareigy atlikima darbuotojus Lop#elio-darzelio direktorius gali
skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

140. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

140.1. padékos rastu;

140.3. priedu prie tarnybinio atlyginimo (esant pakankamam darbo uzZmokes¢io fondui).

141. Uz ypatingus nuopelnus $vietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitilomi apdovanoti
Svietimo skyriaus, savivaldybeés, Svietimo ir mokslo ministerijos padékos rastais.

142. Lopéelio-darzelio darbuotojai uZ darbo drausmeés paZeidimus traukiami drausminén
atsakomybeén.

143. Uz Lopselivi-darZeliui padaryta materialine Zalg darbuotojai traukiami materialinén
atsakomybén pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 150 str, 3 d., 154, 156 str.

144, Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai baudZiami drausminemis
nuobaudomis. Lopselio-darZelio direktoriaus jsakymu darbuotojams gali buti skiriamos nuobaudos:

144.1. pastaba;

144.2. papeikimas;

144.3. laikinas nudalinimas darbuotojo nuo darbo, uz tg laikotarpi nemokant uZmokescio, jei
jis darbo metu buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy svaiginanéiy medZiaguy:

144 4, atleidimas i§ darbo, jstatymuose nustatyta tvarka, jei jis paZeidinéja darbo drausme,
daro pravaik$tas, nesilaiko darbo saugos taisykliu, atsisako tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai
darbuotojui yra privalomi, jei prie tai jam nors karta per paskutinivosius 12 ménesiy buvo taikytos
drausminés nuobaudos arba kitaip Siurk3¢iai nusiZengé nustatytai darbo tvarkai, nevykdé pareigy.

145. Prie§ skirdamas drausmine nuobauda, darbdavys turi pareikalauti, kad darbuotojas rastu
pasiaiskinimy dél darbo drausmés paZeidimo. Jei per darbdavio nustatyta terming be svarbiy
priezaséiy darbuotojas nepateikia pasiaifkinimo, drausming nuobauda gali skirti ir be pasiaiskinimo.

146. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrima darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj, supazindinamas ne véliau kaip kita darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j terming
nejskaitomi.

147. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarkg bei
panaikinimo saglygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

148. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu Siurk§éiu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

148.1. neleistinas elgesys su vaikais, vaiku gyvybés ir sveikatos apsaugos taisykliy
nepaisymas arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

148.2. dalyvaudamas veikloje, kuri pagal jstatymu, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, darbo sutardiy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

148.3. pasinaudojimas pareigomis, sieckiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba deél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas:

148.4. motery ir vyry lygiy teisiy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie vaiky,
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty:
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148.5. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar vidaus
darbo taisyklés jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais neteisingos informacijos teikimas;

148.6. veikos, turinéios vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo arba i$8vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozymiy, nors uZ ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudZiamojon
ar administracinén atsakomybeén;

148.7. neatvykimas j darba be svarbiy prieZasiy visa darbo diena.

149, U# kiekviena darbo drausmés paZzeidima galima skirti tik viena drausming¢ nuobauda.
Jei paskyrus drausming nuobauda darbuotojas toliau paZeidZia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali biiti skiriama pakartotinai.

150. Drausminé nuobauda galioja vienerius metus.

151. Jei darbuotojas gerai ir saZiningai dirba, jam drausming nuobaudg galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

152. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarks bei
panaikinimo salvgas nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.

XII SKYRIUS
ANSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

153, Direktorius turi antspauda, kuris saugomas direktoriaus kabinete, Jis dedamas ant
finansiniy dokumenty, paZymu, kity svarbiy dokumenty.

154, Sekretorius turi spaudus su uzrasu ,Kopija tikra®, ,Gauta”. Jie dedami ant gaunamuy
dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

155. Lopselyje-darzelyvje galimi ,,TVIRTINU”, . SUDERINTA®™ ir kiti spaudai, uz kuriy
naudojima atsako juos turintys asmenys.

XIII SKYRIUS
KOMPIUTERIU IR TELEFONU NAUDOJIMAS

156. Kompiuteriy techninés ir programinés jrangos naudojimas, kopijavimo paslaugos
darbuotojams teikiamos jstaigos direktoriaus patvirtinta tvarka.
157. Telefonai LopSelyje-darZelyje gali biiti naudojami tik darbo reikalams.

XIV SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

1. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

158. Lopselyje-darzelyje turi biti uZtikrinta auksta bendravimo kultiira, maksimalus
demesys vaikui, kokybiska $vietimo paslauga, saugi aplinka.

159. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biti Svari ir tvarkinga.

160. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo:

160.1. puoseléti Lop3elio-darZelio prestiZa, saugoti ir tausoti turta;
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160.2. ateiti | darbg ir ifeiti i§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy
priezastiy (liga. nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti | darba, bitinai skubiai informuoja
administracija:

160.3. tinkamai atlikti savo pareigas apradytas pareigybés apraSymuose;

160.4. saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmes, laiku atvykti j darba, vykdyti
darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

160.5. atsakingai, pagal raStvedybos taisykles, pildyti elektroninj dienyna. laiku pateikti
dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

160.6. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plesti kultirinj akirat], tobulinti
kvalifikacija:

160.7. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros,
rastvedybos reikalavimuy;

160.8. suteikti vaikui reikiama pagalba pastebéjus jo atZvilgiu taikoma smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pob@dzZio i$naudojima;

160.9. darbo metu biiti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavesta darbg. Palaikyti tvarka ir
Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, jrenginius nesugadintus,
ifjungtus i3 elektros tinklo;

160.10. taupyti elektros energijg ir vanden;;

160.11. tausoti LopSelio-darZelio turtg, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius
TESUrsus;

160.12. sistemingai tikrintis sveikata pagal LopSelyje-darZelyje patvirtinta darbuotoju
sveikatos patikrinimy grafika:

160.12.1. privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku;

160.12.2. Vidutinj darbo uZmokestj darbuotojams uZ darbo laika, kurio metu darbuotojas
tikrinasi sveikata, moka darbdavys:

160.12.3. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, pavaduotojams;

160.12.4. isklausyti sanitarinio minimumeo ir pirmosios pagalbos suteikimo kursus, gauti
paZzyméjima, sanitarines knygeles pristatyti visuomenés sveikatos prieZiliros specialistui;

160.13. darbo metu turi bati tvarkingai apsirengg, avéti vidaus patalpoms skirta avalyne;
nedévéti ziedy, laikrodZiy;

160,15, dietistai, auklétojy padejéjai, valytojai, sandélininkas, kiemsargiai, darbininkai
remontui privalo vilkéti specialia apranga. Dirbantys lauke tamsiu paros metu privalo déveti
liemenes su atsvaitais:;

160.16. pateikti sekretorei biiting informacijg apie save: gyvenamoji vieta, Seimyning
padétis, darbo staZas, telefono numeris. Duomenis biitina patikslinti, jei pasikeité informacija.

160.17. pateikti informacija apie save, kur biity galima kreiptis, jei jvykty nelaimingas
atsitikimas.

161. Lopselio-darzelio darbuotojams draudZziama:

161.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus. kitas toksines ar narkotines medZiagas.
Lopselyje-darzelyje biti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy
preparaty;
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161.2. savo nuoZilira keisti darbo laika, pamaing, ugdomujy veikly laika, tvarkarastj:
nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios veiklos,
keisti vaiky dienos ritma;

161. 3. darbo metu uZsiiminéti pasaliniais darbais:

161.4. dirbti nesveikuojant, turint temperattiros;

161.5. palikti vaikus be prieZitiros:

161.6. atiduoti vaikus nepaZjstamiems ar neblaiviems asmenims;

161.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy oruma ar kitaip
pazeidinéti vaiko teises;

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

161.9. laikyti savo darbo vietoje daiktus nicko bendra neturin¢ius su darbiniuy funkeijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

161.10. gadinti Lop3elio-darZelio inventoriy:

161.11. valgyti, gerti kava ne kavos pertraukélés metu;

161.12. §iukslinti bendro naudojimo patalpose;

161.13. be direktoriaus leidimo pasilikti Lop3elyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko (po
18.00 val.), poilsio ir Sventinémis dienomis;

161.14. vaiky poilsio (miego), ugdomosios veiklos metu ir pasivaiki€iojimy lauke metu
naudotis mobiliuoju telefonu;

161.15. be direktoriaus leidimo i5 LopSelio-darZelio patalpu i3sine$ti LopSeliui-darzeliui
priklausanéius daiktus, dokumentus, inventoriy;

161.16. darbo laiku uzrakinti vaikus arba uzsirakinti darbo patalpose:

161.17. be Lop3elio-darzelio administracijos Zinios jstaigoje biiti su padaliniais asmenimis.

161.18. draudZiama meninio-muzikinio ugdymo valandeliy, vykstanfiy salgje,
pasivaikitiojimy metu savavalikai jungti kelias vaiky grupes, kalbéti su kolegomis, palikus vienus
vaikus.

162. Lopielyje-darzelyje ir jai priklausancioje teritorijoje rikyti draudZiama.

163. Lopéelyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukdmo, palaikoma dalykine darbo
atmosfera. Tarpusavio santykiai grindZiami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami
darbo drausmeés paZeidimai.

164. Organizuojant vaiky i3vykas, ekskursijas, uZsiémimus, ateinant ir iSeinant i§ darbo
vaikitioti pro péstiesiems skirtus (maZuosius) vartus. Dvieju pusiu suveriami vartai skirti tik
transporto priemonéms.

165. Materialiai atsakingi asmenys (direkioriaus pavaduotojas Okiul ir bendriesiems
klausimams, sandélininkas) laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo
tvarkos, Vieng komplekta visy patalpy rakty turi direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems
klausimams.

166. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie Lop&elio-darZelio veikla teikiama
tik su direktoriaus Zinia.

167. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanéiy pareigiiny teisétus reikalavimus.

168. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

169. Administracijos darbuotojai privalo:
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169.1. organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés aprafymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

169.2. uztikrinti, kad biity tinkamai techni¥kai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo sglygos, atitinkan¢ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

169.3. apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uZtikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

169.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotoju saugos ir sveikatos instrukeijuy,
sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimuy;

169.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybes apraSymus.
Supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymu pasirasytinai;

169.6. uZnorinti darbuotojus dirbti naiai, uztikrinti sisteminga darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos kélima;

169.7. laiku supaZindinti darbuotojus su uzduotimis ir ju jvykdymo salygomis bei terminais.

170. Lop&elio-darZelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

170.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar 13 darbo;

170.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
isnaudojima;

170.3. apie pastebétus Lop3elyje-darZelyje pafalinius asmenis arba jy neleisting elgesi
LopSelio-darZelio teritorijoje.

171. Saugoti Lop3elio-darZelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslap¢iy ar
kitos konfidencialaus pobtdzio informacijos, kuri gali pakenkti LopSelio-darzelio veiklai.
Komercinémis paslaptimis laikomos:

171.1. strateginé informacija apie jstaiga, jskaitant informacija apie investicijas bei
vystymosi planus:

171.2. finansiniai ir ekonominiai rodikliai;

171.3. darbiné informacija pateikta darbuotojui;

171.4. vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacija apie darbo uZmokescius,
darbo sutartis, sutarCiy tekstus ir jy fragmentus, bei personalo anketinius duomenis.

2. NAUDOJIMOSI LDPSE}ID—DAREELID PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

172. Kiekvienas darbuotojas atsako uZ jam priskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy, bei jy tikslinga ir saugy naudojima.

173. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodZio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija atlicka metine ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija ir jformina dokumentais.

174. Direktoriaus pavaduotojas Tkiui ir bendriesiems klausimams, vadovaudamasis
Lopselio-darzelio Supaprastinty vieSuju pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba darby
viesajj pirkima.

175. Lopselis-darZelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama
parama.
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3. LOPSELIO-DARZELIO VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

176. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams, direktoriaus pavaduotojas Ukiui ir bendriesiems klausimams, dietistas,
sveikatos priezifiros specialistas analizuoja, vertina Lop3elio-darZelio ugdymo salygas, procesa ir
tiksly pasiekima.

177. Pedagoginés veiklos prieZitira vykdoma vadovaujantis Lopselio-darzelio pedagoginés
veiklos priezifiros tvarka, patvirtinta Lop3elio-darZelio direktoriaus jsakymu;

177.1. vertindami pedagogy praktine veikla taiko jvairius priezitiros formas ir metodus:
aktyviaja, temine, visumine, Zvalgomaja, griZtamaja, savianalizg:

177.2. savianalize pedagogai pateikia kiekvieny mokslo mety pabaigoje — gegués, birZelio
meén. uz mokslo metus Mokytojy tarybos posédyje arba direktoriui ar jo pavaduotojui pagal
susitarima.

178. Kaupia ir analizuoja duomenis apie Lop3elyje-darZelyje lankancius vaikus, Lop3elyje-
darZelyje dirbantius darbuotojus.

179. Galima metinés veiklos atsiskaitymo forma yra metinis pokalbis (pagal abipusj
susitarima).

4. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

180. Lopselio-darZelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lopselj-darzelj. Turi biti
vengiama intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminan¢ig informacija, turi
biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

181. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

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

183. Lop&elio-darZelio darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkinga apranga, tatiau tokia,
kuri neidfaukty vaiky ir jy tévy (globéjy, riipintoju) neigiamos reakcijos, avéti vidaus patalpoms
skirta avalyne.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

184, Taisyklés galioja nuo juy patvirtinimo dienos visiems Lopelio-darZelio darbuotojams.

185. Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su Taisyklémis pasiradytinai ir jos skelbiamos
internetingje svetaingje www kulverstukas. webnode.com

186. Darbuotojui paZeidusiam &ias Taisykles taikoma drausminé atsakomybe.

187. Taisyklés priimamos, keitiamos, papildomos direktoriaus jsakymu, suderinus su
|staigos taryba.
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SUDERINTA

Kelmes ,Kialverstuko™ lop3elio-darZelio profsajungos pirmininku
2019 m. lapkri¢io 15 d. protokolu Nr. MTP-3

Savo parasu patvirtinu, kad susipaZinau su Kelmeés .Kilverstuko® lop3elio-darZelio vidaus darbo
tvarkos taisvklémis ir suprantu, kad privalau laikytis jose nurodytos darbo tvarkos.

Kelmeés . Kilverstuko” lopSelio-darZelio darbuotojai:



