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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZUVINTAS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Zuvintas*“ (toliau vadinama - Lopselis-darzelis) Darbo tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) tai vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis lopselio-darzelio
bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos 3vietimo istatymu, Kkitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, lopelio-darZelio Nuostatais.

3. Pagal Ekonominés veiklos raisiy klasifikatoriy pagrindinés lopselio - darzelio veiklos rasys:
Svietimas — ikimokyklinis ugdymas (kodas 85.1 0.10), prieSmokyklinis ugdymas (kodas 85.10.20).
4. Darbuotojo pareigas reglamentuoja LopSelio-darzZelio nuostatai, darbo sutartis, pareigybiy
aprasai, saugos darbe instrukcijos ir §ios Taisyklés.

5. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek. kiek Jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos
teisés akty reikalavimams. U $iy taisykliy igyvendinima atsakingas direktorius.

6. Sios Taisykles privalomos visiems Lop$elio-darzelio darbuotojams.

7. Sudarant darbo sutartj, lop3elio-darzelio vadovas (jo jgaliotas asmuo) supazindina priimamg
dirbti asmenj su Taisyklémis pasiragytinai.

II SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

8. LopSelio-darzelio struktira:

8.1. Lop3eliui-darZeliui vadovauja direktorius. Direktorius yra atskaitingas Kauno miesto
savivaldybei. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio veikla tiesiogiai
arba per direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams.

8.2. Lopselio-darzelio administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, raStvedys.

8.3. LopSelio-darzelio savivaldg sudaro: [staigos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné taryba, Darbo
taryba.

8.4. Visi darbuotojai atskaitingi jstaigos direktoriui. Prieziirg vykdo pavaduotojas ugdymui,
pavaduotojas tikio reikalams ir pagal poreikius sudaryta komisija, patvirtinta direktoriaus jsakymu.
8.5. LopSelio-darzelio struktira ir pareigybiy sgralg nustato ir tvirtina direktorius. Didziausig
lopSeliui-darzeliui leisting pareigybiuy skai¢iy nustato lopselio-darzelio steigéjas.

8.6. LopSelyje-darzelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: tévy komitetas ir kt.

9. Dokumenty pasira§ymas:

9.1. LopSelio-darZelio direktorius, o jam nesant (del komandiruotes, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas tkio reikalams ‘pasirado
isakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilie¢iams.
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9.2. Isakymus finansy klausimais pasiraso Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant para3o teise
turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas tikio reikalams. Ant finansiniy dokumenty
dedamas lopselio-darZelio antspaudas.

10. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas: :

10.1. Nurodymus ir sprendimus lopSelio-darzelio direktorius iformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma, LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar
sprendimai pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

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

10.3. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais,
10.4. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie kq atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzraSiusj
direktoriy.

10.5. Ugdymo procesui vadovauja pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldis — priesmokyklinio ugdymo
pedagogai, auklétojai, meninio ugdymo (muzikos) mokytojas, neformaliojo ugdymo mokytojas
(ktino kultdros).

. I11 SKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA IR ATLEIDIMO 1§
DARBO TVARKA

11. Lopselio-darzelio ir darbuotojo susitarimas del darbo iforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitaré del bitiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés (struktiirinio padalinio ir kt.),
darbo funkeijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybeés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry
pareigy) ir darbo apmokéjimo.

12. Darbo sutartis sudaroma ne veliau kaip prie§ viena darbo diena, iki darbuotojui pradedant dirbti,
ir jsigalioja darbuotojo pradejimo dirbti dieng.

13. Atskiroms darbo sutar¢iy raigsims gali biiti nustatomos ir kitos biitinos sglygos, kurias $alys
sulygsta sudarydamos tokig darbo sutartj (susitarimas dél darbo sutarties termino, sezoninio darbo
pobiidzio ir kt.).

14. Saliy susitarimu gali biiti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo Istatymai,
kiti norminiai teisés aktai nedraudzia Jas nustatyti (i¥bandymo, papildomo darbo ir kt.).

15. Sudarydama darbo sutartj, LopSelis-darzelis supaZindina priimama dirbti asmenj su jo bisimo
darbo salygomis, kolektyvine sutartimi (Jei ji yra), darbo sutartimi, komerciniy ar gamybiniy
paslap¢iy sarasu, kitais darbovietéje galiojanciais lokaliniais aktais, taisyklemis ir aprasais. -

16. Lopselis-darzelis pareikalauja, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg ir valstybinio socialinio draudimo paZymejima.

17. Jeigu darbo jstatymai sieja priémimg | darbg su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos biukle, teisemis 1 papildomas ar tikslines atostogas (pvz., auginant
maZzame¢ius  vaikus ar nejgaly vaikg ir t.t), mokestines nuolaidas (pvz., papildomas
neapmokestinamas pajamy dydis ar kt.) priimamasis pateikia Lop3eliui-darzeliui i§simokslinima,
profesinj pasirengimg, sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus, savo nepilnameciy vaiky
gimimo liudijimus ir sveikatos buklg patvirtinan¢ius dokumentus, o nepilnametis nuo keturiolikos
iki $eSiolikos mety — gimimo liudijimg, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito
vaiko atstovo pagal jstatyma raStiSka sutikimg bei vaiko sveikata priziGirin¢io gydytojo leidima.
LopsSelis-darzelis gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

I8. Darbuotojas neturi teisés be Lopselio-darzelio ar jos jgalioto asmens sutikimo savo darbg
pavesti kitam asmeniui.

19. Perkelti darbuotojg i kita nuolatinj darbg galima tik esant iSankstiniam rastiskam darbuotojo
sutikimui. ‘

20. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais gamybinio bitinumo atvejais Lop3elis-
darzelis turi teise pakeisti darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo
salygomis, jis gali bati atleistas i§ darbo laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

21. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.
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IV SKYRIUS '
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

22 Lop8elio-darZelio darbuotojai privalo:

22.1. dirbti dorai ir sgZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmes (nustatytos darbo laiko
trukmes, visa darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir
LE);

22.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikytis technologinés drausmes:

22.3. vykdyti Lopselio-darzelio vadovybés ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir
pavedimus, nustatytus darbo sutartyse;

22.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti klienty klausimus, bendrauti su jais
mandagiai;

22.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai. tausoti savaja;

22.6. saugoti Lopselio-darZelio komercines paslaptis;

22.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

22.8. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija
bei kitus materialinius isteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija
kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teises aktai;

22.9. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimuy;

22.10. grieztai draudZiama darbuotojams istaigoje ir jos teritorijoje rikyti, vartoti alkoholinius
gérimus; /

22.11. atlyginti dél darbuotojo kaltés Lopseliui-darZeliui padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
irankius, medZiagas, spec. aprangg ir kitg padaryta Zala; ~

22.12. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programings jrangos ir autoriy teises paZeidzianciy kariniy;

22.13. vykdyti pareiginiy nuostaty reikalavimus:;

22.14. kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademineés drausmés reikalavimy.

23. LopSelio-darzelio darbuotojai turi teise:

23.1. gauti jstatymy ir Kity teisés akty nustatytg darbo uZmokestj;

23.2. tobulinti kvalifikacijg uZ Lopselio-darzelio lésas:

23.3. naudotis Darbo kodekso ir kity istatymy nustatytomis atostogomis;

23.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

23.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

23.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai irengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonés;

23.7. gauti i$ Lopselio-darZelio informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

23.8. kreiptis ZodZiu ir rastu j Lopselio-darzelio administracijg darbo sutarties klausimais.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Lopselyje-darzelyje nustatoma 5 darbo dieny savaité, nuo pirmadienio iki penktadienio.
Lopselis-darzelis dirba: nuo 7.00 val. iki 18.00 val.

25. LopSelio-darZelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisiniais aktais.
Derinant darbuotojy poilsio laikg su Sventiy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru
Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimu,

26. Lopselyje-darzelyje taikoma laiko normavimo forma, vadovaujantis darbo laika
reglamentuojanciais teisés aktais.

27. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

28. Lopselio-darzelio darbuotojai, palikdami istaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti lopselio-darzelio direktoriy (parasyti praSyma) ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme.
[Svykimas jforminamas direktoriaus isakymu. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti direktoriaus sutikima. ‘
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29. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti jy papraSyti asmenys.
30. Darbuotojai dirba pagal lop3elio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafikg. Darbo grafikai,
piety pertraukos laikas skelbiami viesai - informacinéje lentoje ne véliau kaip pries tris dienas iki
iy grafiky jsigaliojimo.

31. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams darbo grafikas sudaromas visiems mokslo
metams.

32. Pedagoginiam personalui darbo grafikg 2 kartus metuose sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, teikia direktoriui tvirtinti ne véliau kaip pries 2 savaites iki meénesio pradzios.
33. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose
kiekvieng diena.

34, Uz duomeny teisingumg atsako Ziniarastj uzpildgs ir pasiras¢s asmuo.

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

36. Lopselio-darzelio darbuotojai ir ugdytiniai turi teisg darbo dienomis biti patalpose nuo 7.00 iki
18.00. Patekti i patalpas kitu laiku arba poilsio dienoms galima suderinus su jstaigos vadovu.
37. Draud¥iama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiiantis darbuotojas.

38. Darbo dienos trukmé $venciy dieny i¥vakarése sutrumpinama valanda, iSskyrus sutrumpintg
darbo laikg dirbangius darbuotojus.

39. [staigos pedagoginiyi darbuotojy pailgintos atostogos sudaro 40 darbo dieny (jeigu dirbama 5
darbo dienas per savaite). Darbuotojy kasmetiniy minimaliyjy atostogy trukmé — ne maziau kaip 20
darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaitg) Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesncs kaip 4 savaiCiy trukmes
atostogos. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesne kaip 10 darbo dieny (i atostogy dalis negali buti
trumpesné kaip 2 savaités). Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai
suteikiamos i&dirbus bent puse darbo metams tenkan¢iy darbo dieny skai¢iaus. UZ antruosius ir
paskesnius darbo metus kasmetings atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku, pagal
kasmetiniy atostogy suteikimo eilg darbovietéje.

40. Papildomos atostogos suteikiamos:

40.1. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems
ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje padioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje padioje darbovietéje — viena darbo
diena.

41, Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems
metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ | visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, i¥skyrus atvejus, kai darbuotojas faktitkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ |
kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.
42. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinemis atostogomis dél laikino nedarbingumo, suteikty
tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezas¢iy, suteiktos kasmetines atostogos perkeliamos | kitg
atostogy laika, kuris i§ anksto suderinamas su direktore, suteikiant atostogas tais paciais darbo
metais.

43. Istaigai uZdelsus sumokéti darbuotojui atostoginius Darbo kodekso ir darbo apmokéjimo
sistemoje numatytais terminais, laikotarpis, kurj buvo uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity
kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké prasyma per pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy
atostogu.

44, Lopselyje-darzelyje taip pat gali bati suteiktos tikslinés né$tumo ir gimdymo, tévystes
atostogos, atostogos vaikui prizilireti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos. kurios
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

45. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu $aliy suderintu metu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

46. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos

mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per menes} (,mamadienis/ ,,tévadienis*) (arba

sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki

dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis
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per savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirban¢iy ilgesnémis
negu astuonios darbo valandos pamainomis, praSymu §is papildomas poilsio laikas gali buti
sumuojamas kas trys menesiai.

47. Darbuotojams, neturintiems teisés j ,,mamadienj*/ .tévadienj“ ir auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmajg
mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

48. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis arba atskirai.

49. Sutrumpintas darbo laikas gali biti nustatomas Vyriausybés nustatytais atvejais.

50. Ne viso darbo laiko nustatymas:

50.1. Nustatomas sumazinant darbo valandy skai¢iy per diena, sumaZinant darbo dieny skaiéiy per
darbo savaite ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita.

50.2. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.

51. Nustatymo pagrindai:

51. 1.Darbuotojo, kurio darbo santykiai su Bendrove trunka ilgiau kaip 3 metus, raytiniu praSymu
dirbti ne visa darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per dieng, arba sumazinti
darbo dieny skaigiy iki trijy darbo dieny per darbo savaite ne ilgiam kaip vieneriy mety laikui,
pradyma pateikiant ne maziau kaip prie$ trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo. Pakartotinis praSymas
pakeisti tenkinamas, jei darbuotojas i8dirbo visa darbo laikg tokj patj laikotarpj, kiek tesési ne visas
darbo laikas. Darbdavys gali atsisakyti tenkinti darbuotojo praSymag laikinai dirbti ne visa darbo
diena tik del svarbiy priezasCiy.

51.2. Pagal darbuotojo pradyma, paremty sveikatos priezitros jstaigos i§vada del darbuotojo
sveikatos biiklés, nejgalumo arba biitinybés slaugyti Seimos narj. Siam pagrindui netaikomas ne
viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 9.2.1 punkte.

51.3. Pareikalavus néiciai, neseniai pagimdziusiai ar kritimi maitinan¢iai darbuotojai. Siam
pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmes ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 9.2.1
punkte.

51.4. Pagal darbuotojo, auginan¢io vaikg iki trejy mety, praSyma. Siam pagrindui netaikomas ne
viso darbo laiko trukmés ir jo nustatymo apribojimai, numatyti 9.2.1 punkte.

51.5. Pagal darbuotojo, vieno auginantio vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
astuoniolikos mety, praSyma. Siam pagrindui netaikomas ne viso darbo laiko trukmeés ir jo
nustatymo apribojimai, numatyti 9.2.1 punkte.

52. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visa darbo laika, jeigu nesusitarta kitaip, ne daZniau kaip karta
per $esis ménesius turi teis¢ praSyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. I3imtis - darbuotojai,
kuriems ne visas darbo laikas nustatytas pagal sveikatos prieziliros jstaigos isvadg dél darbuotojo
sveikatos biklés, nejgalumo arba biitinybés slaugyti Seimos narj, pareikalavus nésciai, neseniai
pagimdZiusiai ar kriitimi maitinan¢iai darbuotojai, pagal darbuotojo, auginan¢io vaikg iki trejy
mety, ar darbuotojo, vieno auginancio vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
astuoniolikos mety pradyma, kurie pakeisti ne visg darbo laika gali pateik¢ praSyma prie$ dvi
savaites, i$skyrus atvejus, kai darbdavys sutinka nesilaikyti Sio termino.

53 Darbas ne viso darbo laiko salygomis nesukelia jokiy apribojimy nustatant kasmetiniy atostogy
trukme, apskai¢iuojant darbo stazg, skiriant j aukstesnes pareigas, keliant kvalifikacija, neapriboja
kity darbuotojo darbo teisiy.

54. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos iniara§¢iuose elektronine forma.

55. Poilsio laiko rusys:

Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo, per kurig
darbuotojas gali palikti darbovietg;

Fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreiki;

56. Specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, jei jos bus taikomos, suteikiamos
dirbant:

lauko salygomis (lauke, kai aplinkos temperatra 7emesneé kaip —10° C, arba nesildomose patalpose,
kai aplinkos temperatiira Zemesne kaip +4° C), ir per 8 valandy darbo dieng (pamaing) turi bti ne
trumpesné kaip 40 minu¢iy. Pertraukos suteikiamos kad 1.5 val.;




' VISKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU

57. Lopselio-darzelio darbuotojus priima | pareigas (darba), perkelia | kitas pareigas, gali pakeisti
darbo vieta be darbuotojo sutikimo arba atleidzia i§ pareigy (darbo) lop3elio-darzelio direktorius, o
jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, jstaigos nuostatais bei kity
teisés akty nuostatomis.

58. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j pareigas
priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais
darbo sutartis rastu. Pretendentai j darbg gali biiti atrenkami asmeninio pokalbio metu.

59. Pedagogy darbo kravis gali keistis dél objektyviy priezasciy arba abipusiu pedagogo ir lopSelio-
darzelio direktoriaus susitarimu, atitinkamai jforminus §j pasikeitimg (jsakymu ar sutartimi).

60. Isidarbinant jstaigos direktoriui pateikiami $ie dokumentai: pasas (kortel¢), medicinos komisijos
iSvada del galimumo dirbti ikimokyklingje jstaigoje, diplomas, kiti kvalifikacijg patvirtinantys
dokumentai. Darbuotojai turi atitikti nustatytus kvalifikacinius reikalavimus uzimamos pareigoms -
pateikti tai jrodan¢ius dokumentus apie iSsilavinima ir kt., uzpildytas darbuotojo jskaitos lapas,
uzpildyta asmens kortelé, dvi nuotraukos.

61. Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su Siomis taisykléemis, pareigybés apraSu, saugos
darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir
darbdavys susitare dél batinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose
dokumentuose. Prie§ darbo pradZig darbuotojui i$duodamas darbuotojo pazyméjimas, kurj
darbuotojas privalo laikyti darbo vietoje.

62. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo
pareigas, o jei tokio néra - direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo priémimo aktus tvirtina
lopselio-darzelio  direktorius. ~ Darbuotojas  grazina  darbuotojo  darbo  pazyméjima.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

63. Darbo uzmokestis uz darba ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos Darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokejimo nuostatos
bei mokéjimo terminai ir tvarka Bendrovéje gali buti detalizuotos Darbo uzmokes¢io mokejimo
sistemoje.

64. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laika, mokamas proporcingai dirbtam laikui arba
atliktam darbui.

65. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis (atostoginiai).

66. Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uZz nepanaudotas atostogas
i¥mokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotojg, jis nepageidauja
pasinaudoti nei$naudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés | kasmetines
atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausan¢iy priezas¢iy trejus metus.

67. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj 8-tg ir 23-tg dienomis, pinigus pervedant j
asmenines darbuotojy saskaitas bankuose.

68. DU apskaitininke i3duoda darbuotojams atsiskaitymo lapelius apie iSmokeétg darbo uzmokestj.
69. Darbo uzmokestis mokamas ne véliau kaip prie§ 3 dienas iki prasidedant kasmetinéms
atostogoms.

70. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas vir§valandiniu darbu, o laikomas papildomu
darbu. Darbo uzmokestis gali biti mokamas kaip pavadavimas arba mokamos priemokos uz
papildoma darba, kuris virija tiesioginj darbg ar virsija darbus, kuriy néra pareiginiuose aprasuose.
71. Tik kei¢iantis darbuotojy pareigybéms (ligos, atostogy metu) sudaromos dvi ar trys darbo
sutartys del papildomo darbo.

72. Lopselio-darzelio ,,Zuvintas* direktorius jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali jam
pavesti atlikti pareigybés aprafyme nenumatytas funkcijas, atsiradusias deél laikinai nesancio
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darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj gali biiti mokama priemoka.
73. Konkrecius lopselyje-darzelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uzmokesc¢io sglygas nustato direktorius jstatymy numatyta tvarka.

VIII SKYRIUS.
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

74. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy darba, geros kokybés produkeija, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darbg Bendrové, priimdama direktoriaus jsakyma, gali skatinti darbuotojus:

74.1. Pareiksti padeka;

74.2. Apdovanoti dovana;

74.3. Premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

74.4. Pirmumo teise pasiysti tobulintis;

74.5. Skirti kitus paskatinimus.

75. Lopselio-darzelio darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali biti skiriama iki 300 eury dydzio paSalpa
teises akty nustatyta tvarka i§ darbo uzmokesciui skirty lésy.

76. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

77.1. Ispéjamas apie padarytg pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

78. Atleidziamas i§ darbo uz $iurk$ty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i8 iy veiky:
78.1. Neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaina be pateisinamos prieZasties;

78.2. Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje. iskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

78.3.Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

78.4. Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudZio veiksmai ar
garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

78.5. Ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

78.6. Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

78.7. Kiti pazeidimai, kuriais Siurk3¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

79. Darbuotojui padarius darbo pareigy paZeidima, Lop3elio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavima pasiaikinti ra$tu del padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
atsisako pateikti pasiaiskinima, Lop3elis-darZelis gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be
darbuotojo pasiaiskinimo.

80. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy paZeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
priimamas Lop3elio-darZelio direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.

81. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy paZeidimq turi bati priimtas per 1
ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis meénesius nuo pazeidimo
padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas paaiskéja po audito,
inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

82. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmes
pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

83. Uz darbuotojo Bendrovei padaryta zala darbuotojai atlygina tokia tvarka, jei kolektyvine sutartis
nenustato kitokiy dydziy:

84. Uz padarius darbo pareigy pazeidimg nety¢ia padaryta Zalg — visg padaryta Zala, bet ne daugiau
kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio.

85. Uz 7alg, padarytg dél didelio neatsargumo - visg padarytg zala, bet ne daugiau kaip jo SeSiy
vidutiniy darbo.

86.Visg zalg be riby, jei:

86.1. Zala padaryta ty¢ia;




86.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

86.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

86.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg del
nekonkuravimo;

86.5. Darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

86.6. Kai visisko zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvingje sutartyje.

87. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu $iurks$¢iu darbo pareigy paZeidimu laikoma:

87.1. neleistinas elgesys su vaikais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys zmoniy konstitucines
teises;

87.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, Kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos taisykliy,
darbo sutargiy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

87.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

87.4. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas priebendradarbiy,
pavaldiniy ar interesanty;

87.5. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisykles jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais 7inomai neteisingos informacijos teikimas;

87.6. veiklos, turin¢ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i$$vaistymo, neteiséto
atlyginimo pa¢émimo poZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudZiamojon
ar administracinén atsakomybeén;

IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

88. Kickvienas Lopgelio-darZelio bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darba), vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis saugos darbe, prie$gaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie§ pradedant darba, laikytis darbo
drausmes ir tvarkos, nustatytos darbo trukmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus lopselio-darzelio
administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

89. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose.

90. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny ir, kad paSaliniai
asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija (Okine, finansine veikla). Draudziama
pasalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes.

91. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobiidzio informacija apie lopselio-darzelio
ugdytinius, jy tévus, globéjus bei kolegas, kuri gali pakenkti jy interesams.

92. Istaigos internetu, kompiuterine jranga, clektros prietaisais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirti.

93. Darbuotojui draudZiama patiketi savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam
asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

94. Darbuotojai turi biiti tvarkingos idvaizdos, darbo metu bati tvarkingai ir $variai apsirengg,
vilkéti visus higienos reikalavimus atitinkan¢ius darbo drabuzius. Vykdyti sanitarijos ir higienos
reikalavimus savo darbo vietoje.

95. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg, Silumag,
vanden] ir kitus materialinius iSteklius. Saugoti jstaigos nuosavybe (irengimus, vaizdines mokymo
priemones, Zaislus ir kita inventoriy). UZ sugadintg lop3elio-darZelio inventoriy, technines mokymo
priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai lopseliui-darzeliui turi bati atlyginti geranoriskai arba
isieskoti per teisma.

96. Darbuotojai, pasteb¢je¢ jstaigos pastaty ar statiniy gadinima ar gedima, turi nedelsiant informuoti
direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams.

97. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis jstaigos kabinetais, muzikos
sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi kt.

98. Lopselio-darzelio darbuotojai gali valgyti pietus pagal pateikta prasyma, i§ anksto jspéje
dietiste.




99. Darbo etika, elgesio reikalavimai:

99.1. Visi darbuotojai, bendraudami su klientais, ugdytiniais, interesantais turi parodyti jiems
démesj, biiti mandagiais, atidziais ir, i$siaiskinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padeti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg LopSelio-darZelio
darbuotojg (pagal kompetencija), kuris gali padéti iSspresti problema.

99.2. Lopselio-darZelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja LopSelj-darZelj, todél turi buti
vengiama intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir orumg zeminancig informacija, turi
biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai, grupéje, bendruomeneje.
99.3. Puoseléti pagarbius tarpusavio santykius su kiekvienu bendruomenés nariu bei su savivaldos
institucijomis (lop3elio-darzelio taryba ir kitomis).

99.4. Objektyviai remiantis, vertinti kity darbus ir pastangas, atskleidziant nepanaudotas galimybes,
kolegidkai patariant ir padedant vieni kitiems. Lop3elyje-darzelyje turi bhti uztikrinta darbine
drausmeé, maksimalus démesys vaikams, tévams (globéjams/riipintojams), sve¢iams ir pavyzdine
paslaugy teikimo kultiira.

99.5. Gerbti vaiko teises ir pareigas, bendradarbiauti su tévais (globéjais/rlipintojais) ir tarpusavyje.
Atsiradus tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgtis tolerantidkai, atvirai, objektyviai
ir savikritiskai. I8klausyti visy pusiy argumentus ir iekoti objektyviausio sprendimo. Kiekvienas
pedagogas ir darbuotojas turi be baimés, tatiau korektiskai ir geranoriSkai kelti | vieSuma visas
negeroves, jis turi biti teisingai suprastas, tik kaip siekiantis pagerinti bendruomengje profesinés
etikos klimata. Kiekvienas lopSelio-darZelio narys turi prisiimti dalj atsakomybés uZ sklandy
Lopselio-darzelio darbg, savo veikloje turi vadovautis bendruomenés viesaisiais interesais, vengti
vieSyjy ir privaciy intereso konflikto.

99.6. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy ugdytiniy ir kity asmeny
priémimo vietose. Taip pat priimti i§ tévy maisto produktus, saugojant savo ir vaiky sveikata.

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

100. Patalpoms nustatomi $ie tvarkos reikalavimai:

100.1. Visos patalpos turi biiti §varios ir tvarkingos.

100.2. Patalpose draudziama prekiauti ir laikyti prekes bei kitus pardavimui skirtus daiktus.

101. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apzifiréti naudotas patalpas, i§jungti
elektros jrenginius, elektros prictaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.
102. Lopselis-darzelis ,,Zuvintas® saugo jstaigos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia
personalo valdymo tikslais. Lopselis-darZelis neatsako uz jstaigos darbuotojy asmens duomenis,
kuriuos jie savavaliskai (nedarbo reikméms) jkelia j darZelio jrenginius arba turi darZelio patalpose.
Lopselyje- darzelyje Zuvintas® jgyvendinamos $ios darbuotojy asmens duomeny apsaugos
priemones:

102.1. Lopselio-darzelio duomeny bazéje dokumentams, kuriuose yra asmens duomeny,
suteikiamas saugumo lygis, kuriuo su dokumento turiniu suteikiama teisé susipaZinti tik asmeniui,
kuriam suteikta prieiga prie atitinkamo saugumo lygiu paZymety dokumenty;

102.2. atspausdinti dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny teisinés apsaugos turinio,
rakinamose spintose. Uz jy priezilira ir apsaugg yra atsakingi darbuotojai, kurie tiesiogiai dirba su
Siais dokumentais.

102.3.susipazinti su dokumentais, kuriuose yra darbuotojy asmens duomenys, teise suteikiama
vadovaujantis principu ,.biitina Zinoti*, t.y. teis¢ su tokiais dokumentais susipaZinti suteikiama tik
jstaigos darbuotojams, kuriems 3ie dokumentai skirti ir kity institucijy darbuotojams, kuriems toks
susipazinimas bitinas, jgyvendinant jiems paskirtas f-jas ir (ar) pagal suteiktus jgaliojimus. Asmuo,
atsakingas uz dokumenty prieZilira ir apsaugg, leidZia susipazinti su dokumentu tik jsitikings, kad
pragymas susipazinti su dokumentu, kuriame yra asmens duomeny, yra pagristas.

102.4. kituose jstaigos vidaus administravimo teisés aktuose gali bliti numatyta ir kity papildomy
asmens duomeny apsaugos priemoniy.
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X SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACIJU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

103. Informacinémis ir komunikacinémis technologijomis jstaigos darbuotojai naudojasi LopSelio-
darzelio vidaus administravimo teisés akty nustatyta tvarka.

104. LopSelis-darzelis vykdo darbuotojy darbo su jstaigos informacinémis ir komunikacijy
technologijomis kontrole. Kilus jtarimy, kad buvo padaryta naudojimosi informacinémis ir
komunikacijy technologijomis ar darbo tvarkos pazeidimy, darbuotojo tiesioginis vadovas turi teis¢
patikrinti asmens, kuris jtariamas padargs tokj pazeidima, jstaigos suteiktos kompiuterinés jrangos ir
kity komunikacijy priemoniy jrasus.

105. Kompiuterio (failus, diskus, interneto nar$yklés naudojimo istorijg ir panaSiai) ir Kity
komunikacijos priemoniy patikra atlieka direktorés paskirtas asmuo (radtvedys), kuris patikrings
kompiuterj ir kity komunikacijy priemoniy jrasus, tiesioginiam patikrinto darbuotojo vadovui
pateikia ataskaitg. Direktorius patikrinimo ataskaitos pagrindu , jvertings su paZeidimu, dél kurio
vyko patikra susijusias aplinkybes, gali inicijuoti drausminés ar tarnybinés atsakomybés taikyma
darbuotojui.

XI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS, ATESTAVIMAS IR VEIKLOS VERTINIMAS

106. Lop3elio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, Svietimo pagalba
teikiantys specialistai atestuojami ir kvalifikacijg tobulina LR jstatymy, LR Vyriausybés nutarimy,
LR $vietimo ir mokslo ministro jsakymy nustatyta tvarka.

107. Pedagogo veiklos stebéjime dalyvauja direktorius, pavaduotojas ugdymui, metodinés grupés
pirmininkas, pedagogai.

108. Pedagoginés veiklos stebésenos turinys planuojamas atsizvelgiant j jstaigos metinés veiklos
plano tikslus ir uzdavinius, i8kilusia bitinybe, siekiant iSsiaiskinti ugdymo proceso kokybe tam
tikrais aspektais. Planai jtraukiami j ménesinius ir metinius veiklos planus.

109. Neplanuotai pedagogy darbas stebimas iskilus jvairioms konfliktinems ar kitokioms
situacijoms, esant tévy, globéjy nusiskundimams.

110. Pedagogy stebésenos rezultatai fiksuojami ir apibendrinami ,,Mokytojy atestacijos nuostaty®,
patvirtinty Lietuvos respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2007 m. liepos 27 d. isakymu Nr.
ISAK-1578, priede Nr. 5 pateiktoje .,Pamokos vertinimo lenteleje”, pedagogy ..Savianalizeés ir
veiklos tobulinimo anketose*. Dokumentai kaupiami ir saugomi pedagogy ,.Metodiniy darby
aplankuose®.

111. Kiekvieno stebéjimo vertinimas aptariamas individualiai su pedagogu, numatant asmeninio
tobuléjimo galimybes. Apibendrintos stebéjimy i$vados pateikiamos pedagogu, Darzelio tarybos ir
metodinés grupés posédziuose.

112. Lopselio-darzelio  darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, vykdomas kasmetinis
veiklos vertinimas.

113. Vertinimas netaikomas mokytojams, Lopselio-darzelio vadovui, pavaduotojui ugdymui ir
darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

114. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir specialiuose
jstaigos vidiniuose dokumentuose.

115. Ivykus nelaimingam atsitikimui, batina nedelsiant pranedti LopSelio- darZelio administracijai,
kreiptis | artimiausia gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo
pradZios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei Lop3elio-darZelio bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

116. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis praneiti LopSelio - darzelio administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.
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117. Darbuotojai privalo vieng karta per 1 metus pagal paskelbty grafika, pasitikrinti sveikatg ir
pateikti darbdaviui nustatytos formos medicining pazyma apie sveikatos bukle pagal Lietuvos
Respublikos jstatymais reglamentuotg tvarka.

118. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazymejima,
kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys, siekdamas uztikrinti visy
Lopselio-darzelio bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinan¢ig saugia darbo aplinka,
darbuotojg gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinimg.

5 XII SKYRIUS
SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

119. Lopselis-darzelis organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius. Uz Siy renginiy
darbotvarke, laika, vieta, kvietiamus asmenis ar sveCius yra atsakingas renginj organizuojantis
Lopiclio-darzelio darbuotojas, gaves raSytinj direktoriaus leidimg. Sie renginiai nelaikomi
darbuotojo darbo vir§valandziais.

120. Ugdytinius j ekskursijas ir kitus ne lopelyje-darzelyje esancius renginius LopS$elio-darZelio
darbuotojas organizuoja vadovaujantis teisés aktais (gavus raSytinj tévy sutikimg, direktoriaus
jsakyma).

XIV SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

121. Lopgelis-darzelis ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylan¢ius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teises normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo ginéy komisijoje arba teisme.

122. Lopselis-darzelis ir/arba darbuotojai j darbo gincus nagrin¢jandia institucija su praSymu dél
kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto
atleidimo i% darbo ir kolektyvinés sutarties paZeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai
suzinojo ar turéjo suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei kreipiamasi | darbo gin¢y komisijg —
prasymas pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie Valstybines darbo inspekcijos teritorinio skyriaus,
kurio teritorijoje yra darbuotojo darboviete.

123. Salis nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo gincy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

_ XV SKYRIUS N
VAIKU PRIEMIMAS I LOPSEL] - DARZELJ, SVEIKATOS PRIEZIUROS IR
SAUGUMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI

124. Vaiky priémimas j lopselj — darZelj:

124.1. Vaikai j lop&elj-darzelj priimami vadovaujantis Centralizuotu vaiky priémimo |} Kauno
miesto savivaldybes ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupes bei ikimokyklinio ir
priesmokyklinio amziaus vaiky apskaitos organizavimo tvarkos apra$u, patvirtintu Kauno miesto
savivaldybés tarybos sprendimu.

124.2. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i§ to paties arba jvairaus
amziaus vaiky, kasmet iki mokslo mety pradzios. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus
metus. Lop3elio-darzelio grupes komplektuoja direktorius.

124.3. Priimant ikimokyklinio ir priesmokyklinio amziaus vaikus | lopselj-darzelj, su tévais
(globéjais / riipintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties
subjekty teisés ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybgs, gin¢y sprendimo tvarka.

124.4, Vaikai i§ lop3elio-darzelio vaiky sara$y isbraukiami direktoriaus jsakymu pagal steigejo
nustatytg tvarka.
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124.5. Specialiyjy poreikiy vaikai integruojami | lopSelio-darzelio grupes. Specialiyjy poreikiy
vaikai | lopselj-darzelj priimami pateikus pedagoginés-psichologines tarnybos i8vada apie vaiko
raidos biikle ir rekomendacijas apie tolesnj vaiko vystymasi.

125. Vaiky sveikatos prieZitira ir saugumo uztikrinimas lopselyje-darzelyje:

125.1. Priimant vaika i jstaigg ir véliau kiekvienais metais tévai (globéjai / riipintojai) turi pateikti
Vaiko sveikatos buklés pazyméjimg.

125.2. Draudziama priimti serganéius ar (ir) turindius uzkreCiamyjy ligy pozymiy (kar$¢iuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) vaikus, taip pat sergan¢ius pedikulioze.

125.3. Grupeés auklétoja kiekviena rytg turi pasidométi vaiko sveikata, Svara.

125.4. Po ligos vaikas gali biti priimtas j jstaiga tik tevams (globéjams/ripintojams) pateikus
gydytojo pazyma (forma Nr. 027-1/a).

125.5. Aktyvi fiziné veikla turi biti organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy ir sveikatos
bukle.

125.6. Kasdien, esant geram orui, 2 kartus $viesiu paros metu vaikai turi buti iSvedami | lauka.
Ziemos metu — esant ne Zemesnei kaip minus 8°C temperatirai ir silpnam véjo greiciui (nuo 2 iki 6
m/sek. ).

1257, Visuomenés sveikatos centro sveikatos priezifiros specialistas i§ grupiy auklétojy,
priesmokyklinio ugdymo pedagogy kiekvieng rugsejo menesj turi surinkti Vaiky sveikatos bukles
pazymejimus, juos iSanalizuoti, jvertinti vaiky sveikatos biikle ir teikti rekomendacijas pedagogams
dél sveikatos tausojimo ir stiprinimo.

125.8. Grupeés auklétoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biikle, daug démesio
skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmeés.

125.9. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky gyvybe, sveikatg ir
saugumg - negali palikti vaiky be priezitros ir yra atsakingi uz jy gyvybe vaiky buvimo jstaigoje bei
organizuojamy renginiy metu. Ugdytiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, i§vykas prie vandens telkiniy
ir kitus, uz lopselio-darzelio riby vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su jstaigos
direktoriumi, gavus i$ tévy rastiskus sutikimus, uZtikrinus drausme ir biitinas saugos priemones.
125.10. Lop3elio-darzelio darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo
vietose ar kitose jstaigos vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir
sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys
padalinti negali ar neprivalo.

125.11. Lop3elio-darzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo
atzvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidzio i¥naudojimo apraiskas, apie tai
praneSant jstaigos direktoriui.

125.12. Lopselio-darzZelio darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezima.

125.13. Vaika j lop3elj-darZelj atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys turintys rastiska
teiséty vaiky atstovy sutikimg. Pedagogams ir darbuotojams draudZiama atiduoti vaikus
neblaiviems asmenims.

126. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus jstaigoje:

126.1. Vaikui sunegalavus jstaigoje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos bukle
informuoja teiséta vaiko atstovg (téva, mama, globéjg) bei jstaigoje esantj slaugytoja (jei jo néra —
administracijos darbuotoja — direktoriy, pavaduotojus).

126.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.
126.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkretiamaja liga, jis atskiriamas nuo kity vaiky ir
stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas.

126.4. Esant butinumui, uz vaiky ugdyma ir prieZilrg atsakingas darbuotojas — auklétojas,
priesmokyklinio ugdymo pedagogas, nedelsdamas kvie¢ia greitaja pagalba.

126.5. Susirgimy uzkre¢iamosiomis ligomis atvejy bei karantino metu grupése atliekamas valymas
ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

126.6. Teisétas vaiko atstovas ar jo rastu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaikg i$ jstaigos, jei:
vaikui nustatomi Gimiy uzkre¢iamyjy ligy pozymiai (karS¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja,
vemia, imiai kosti, yra piilingy i¥skyry i§ nosies), apzitiros metu nustatoma pedikuliozé; vaiko liga
riboja jo dalyvavima grupés veikloje; vaiko bukle reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir
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démesio, negu jie gali suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy; vaiko liga kelia pavojy kity vaiky
ir darbuotojy sveikatai.

126.7. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupéje ir bendrosios
praktikos slaugytojos kabinete.

126.8. Darbuotojy asmeniniai daiktai turi bati laikomi nepasickiamoje vietoje - uzrakinamose
spintose, kad biity uztikrintas ty daikty neprieinamumas vaikams ir kitiems asmenims.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

128. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos kei¢iantis jstatymams, kei¢iant darbo
organizavima, reorganizuojant jmong. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami, informavus
darbo taryba ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

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

130. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZio dokumentas ir taikomas tik Lop3elyje-darzelyje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.




