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Kauno lopselio-darzelio ,,Volungelée™
direktoriaus 2021 m. kovo 29 d.
jsakymu Nr. V-38

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,VOLUNGELE*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Volungélé™ (toliau — lopSelis-darzelis) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja lopSelio-darzelio darbo tvarka, nustato darbo elgesio
normas tarp lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy, 0 taip pat jtvirtina bendravimo
su ugdytiniais, jy tévais (globéjais) principus. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg
darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska
paslaugy teikima. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés néra
susijusios su darbuotojo konkrecios funkcijos atlikimu.

2. Lopselis-darzelis — biudzetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. LopSelyje-darzelyje veikia dieninés grupés.

3. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Jungtiniy
Tauty vaiko teisiy konvencija, kitais horminiais teisés aktais, Kauno miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Kauno miesto savivaldybés
administracijos Svietimo skyriaus teisés aktais, lopselio-darzelio nuostatais ir $iomis Taisyklémis.

4. LopSelio-darzelio  bendruomenés nariy tarpusavio santykiai  grindziami
demokratiskumo, saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku
bendradarbiavimu, atsakingu pozitriu j pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja lopSelio-darzelio nuostatai, darbo sutartys,
pareigybés apraSymai, bendruomenés etikos kodeksas, saugos darbe instrukcijos, higienos normos
ir Sios Taisyklés.

6. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, bendruomenés etikos kodeksu, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus
dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitar¢ del butinyjy ir kity
darbo sutarties sglygy, kiek jos reglamentuojamos Siose Taisyklése.

7. Sprendima del Taisykliy patvirtinimo priima direktorius. Priimdamas sprendima jis
Taisykliy projekta suderina su lopSelio-darzelio taryba, informuoja darbo taryba ir su ja
konsultuojasi.

8. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas lopselyje-darzelyje dirbantis darbuotojas ir
bendruomenés narys.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI LOPSELIO-DARZELIO STRUKTUROS
IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

9. Lopselio-darZelio organizacine struktiirg (1 priedas) ir pareigybiy sarasa nustato ir
tvirtina direktorius. LopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiCiy nustato lopsSelio-darzelio
steigéjas. Direktorius mokslo mety pradzioje patvirtina lopselio-darzelio pareigybiy sarasa pagal
Kauno miesto savivaldybés tarybos patvirtintg didziausig leisting pareigybiy (etaty) skaiciy, sudaro
darbuotojy tarifikacijos sarasus ir nustato darbo kriivj.

10.Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas iikiui, rastvedeé.



11.Lopseliuvi-darzeliui  vadovauja direktorius. Sprendima, dél lopselio-darzelio
direktoriaus skyrimo vieSo konkurso biidu, atleidimo, darbo uzmokescio nustatymo priima Kauno
miesto savivaldybés taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

12.Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopsSelio-darzelio veiklg
tiesiogiai arba per savo pavaduotojus ugdymui ir Gkiui.

13.Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz
ugdomojo darbo organizavima, sglygy sudarymg vaiky veiklai, organizuoja ugdymo programy
vykdyma, inicijuoja individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty rengima, teikia profesing
pagalba pedagogams, vykdo pedagoginés veiklos priezilira, atsako uz vaiky parengimg mokyklai,
uz metodinés veiklos organizavima lopSelyje-darzelyje, kity jo pareigybés apraSyme iSkelty
uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldis pedagoginiai darbuotojai: ikimokyklinio
ugdymo mokytojos, priesmokyklinio ugdymo mokytojos, meninio ugdymo mokytojai, logopedai,
psichologas, socialinis darbuotoja, mokytojo padéjéjas Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant
direktoriui, eina jo pareigas. Jis yra atskaitingas lopselio-darzelio direktoriui.

14.Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas wkiui atsako uz materialiniy vertybiy
jsigijimg, apskaita ir saugojimg, pastato priezilira pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo sglygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy
bukle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus aptarnaujantis
personalas: tikvedys, ikimokyklinio ugdymo mokytojos padéjéjos, valytojas, kiemsargis, viréjai,
virtuvés darbininkas, sandélininkas, patalynés ir skalbiniy iSdavéjas. Lopselio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas tikiui yra atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui.

15.Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tkiui pagal
organizacing valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba,
vertinti jy kokybe ir visiSkai atsakyti uz jy darbo rezultatus.

16.Kauno visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos priezidros
specialistas, kurio darbo vieta yra lopSelyje-darzelyje, ir dietistas atsako uz maitinimo organizavimg
lopselyje-darzelyje, saugios ir sveikos aplinkos kiirima, tai yra:

16.1. atsako uz vaiky sveikatos prieziiirg, apsauga ir stiprinimg, Sanitarinj-higieninj
patalpy stovj, sanitarinio prie§ epideminio rezimo priezitros vykdyma ir vertinima, vykdo vaiky
nelaimingy atsitikimy jstaigoje, tyrimy registravimg ir apskaita, infekciniy ligy prevencija, pirmos
pagalbos teikima, tévy ir pedagogy Svietimg vaiky maitinimo ir higienos klausimais;

16.2. sudaro valgiaras¢ius, vykdo vaiky ir darbuotojy maitinimo priezitira, kontroliuoja
maisto produkty kokybe, gamyba, Siluminj paruo$ima, pateikima, iSdalinimg bei higienos laikymasi
maisto paruoSimo vietoje, taiko geros higienos praktikos taisykles, vykdo lopselio-darzelio
bendruomenés Svietimg sveikos mitybos klausimais, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas
funkcijas. Atskaitingas lopSelio-darzZelio direktoriui;

16.3. iki rugséjo 15 d. iSanalizuoti ir jvertinti vaiky sveikatos bukle ir teikti
rekomendacijas pedagogams d¢l vaiky sveikatos saugojimo ir stiprinimo.

17.Lopselio-darzelio savivaldos institucijos yra §ios:

17.1. Lopselio-darzelio taryba, jungianti darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus
svarbiausiy lopSelio-darzelio veiklos uzdaviniy sprendimui. Posédziai vyksta pagal lopselio-
darZelio tarybos veiklos plana;

17.2. Pedagogy taryba, svarstanti vaiky ugdymo rezultatus, veiklos tobulinimo formas
bei metodus. Posédziai vyksta pagal lopselio-darzelio veiklos plana.

18.Bendri lopselio-darzelio savivaldos institucijy susirinkimai organizuojami du kartus
per metus, pedagogy tarybos posédziai — ne re¢iau kaip tris kartus per metus.

19.Visuotiniai tévy (globéjy) susirinkimai kvieciami ne re¢iau kaip vieng kartg metuose.

20.Pedagogy susirinkimai vyksta vieng karta kas tris ménesius ir esant reikalui.

21.Darbuotojy dalyvavimas lopselio-darzelio darbuotojy susirinkimuose ir posédziuose
yra bitinas, i§skyrus kai dél objektyviy prieZas¢iy negalima atvykti.

22.Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka lopselyje-darzelyje sudaroma
Darbo taryba, atstovaujanti visiems lopSelio-darzelio darbuotojams darbovietés lygmeniu,
dalyvaujanti informavimo, konsultavimo ir kitose socialinés partnerystés formose ir procediirose,
kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémimg. Darbo tarybos
veikla nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.



5 A:NTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

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

24.Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy, ligos ar Kitokio
nebuvimo darbe metu pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
jei jstaiga nevykdo veiklos, gali pavaduoti direktorés pavaduotoja tikiui. Direktoriy gali pavaduoti
ir kitas pedagoginis darbuotojas. Tokiu atveju pavadavimas turi biiti jformintas Steigéjo.

25.Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniSkai atsako uz tinkamg savo darbo funkcijy
vykdyma, uz kokybiska savo darbo atlikima, uz teisinga ir savalaikj duomeny pateikima.

26.Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis Kauno lopselio-darzelio
,» Volungélé* strateginiu planu, STRAPIO reik§mémis.

27.Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal $ias programas:

27.1. Kauno lopselio-darzelio ,,Volungélé* ikimokyklinio ugdymo programa;

27.2. PrieSmokyklinio ugdymo Bendraja programa.

28.Savo darbg ikimokyklinio ugdymo pedagogai organizuoja vadovaudamiesi Kauno
lopSelio-darzelio veiklos planu, rengdami grupés ugdymo mety plang ir raSydami grupés savaités
planus.

29.Priesmokyklinio ugdymo pedagogai iki mokslo mety pradzios parengia grupés
ugdomosios veiklos plang, kurj tvirtina lopSelio-darzelio direktorius.

30.1kimokyklinio ugdymo mokytojai ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai kitos
savaités ugdomosios veiklos plang privalo pasirasyti iki einamos savaités penktadienio. Grupés
dienynas pildomas vadovaujantis dienyno pildymo paaiskinimais ir direktoriaus pavaduotojo
ugdymui nurodymais.

31.Lopselio-darzelio direktorius praéjusiy mety veiklos ataskaita pateikia lopsSelio-
darzelio bendruomenés susirinkime kalendoriy mety pradzioje.

32.Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas fikiui, mokslo mety
veiklos plano jgyvendinimo ataskaitas pateikia pedagogy tarybos posédyje ir lopselio-darzelio
bendruomenés susirinkime mokslo mety pabaigoje.

33.Direktoriaus pavaduotojas ukiui per 30 dieny, pasibaigus ataskaitiniams
kalendoriniams metams, pateikia ataskaita VieSyjy pirkimy tarnybai apie praéjusiais metais
lopselyje-darzelyje vykdytus vieSuosius pirkimus.

34.B]JBA specialistas pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintg
konsolidavimo kalendoriy rengia finansiniy ataskaity metinius ir tarpinius (ketvir¢io) rinkinius,
kurie skelbiami lopselio-darzelio interneto svetainéje.

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

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

37.Seminarai, konferencijos, $ventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg
Kauno lopselio-darzelio ,,Volungélé“ veiklos plang, 0 taip pat ménesio renginiy plang, suderintg su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

38.Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar svecius yra
atsakingas renginj organizuojantis lop$elio-darZelio darbuotojas, gaves direktoriaus leidima. Siy
renginiy organizavimas nelaikomas darbuotojo papildoma darbo funkcija, o priskiriamas prie
metodinés veiklos.

39.Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi lopselio-darzelio tarybos, pedagogy
tarybos, bendruomenés susirinkimuose.

40.Pedagogy tarybos posédziuose dalyvauja visi pedagogai, taciau j juos gali biti
kvieciami ir kiti lopSelio-darzelio darbuotojai. PosédZiams vadovauja lopselio-darzelio direktorius,
o jam nesant jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas.
Pasitlymus dél lopselio-darzelio veiklos zodziu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai direktoriui gali
pateikti kiekvienas lopSelio-darzelio bendruomenés narys.

41.1kimokyklinio ugdymo mokytojas, priesmokyklinio ugdymo mokytojas atsako uz:



41.1. ugdytiniy saugumg buvimo lopSelyje-darzelyje metu;

41.2. vaiky maitinima;

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

41.4. dokumenty, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos, savalaikj pateikimg bei
téevy (glob¢jy) informavima;

41.5. grupés zaisly, knygy, kito inventoriaus apskaita;

41.6. bendra tvarkg grupéje.

42.Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg elektroniniu budu E-DIENYNAS
programa:

42.1. kiekvieng dieng iki 8.30 valandos perduoda informacija apie esamg vaiky skai¢iy
grupéje bei vaiky neatvykimo priezastis e-dienynas programoje;

42.2. kiekvieno ménesio pirmg darbo dieng pateikia visuomenés sveikatos prieziiros
specialistui vaiky nelankymo priezastis;

42.3. uz vaiky lankomumo apskaitos ziniy tikslumg atsako grupés auklétojas.
Dokumentai, kuriais pateisinamos vaiky nelankytos dienos, suteikiancios teis¢ j mokescio lengvata,
pridedami prie ménesio lankomumo suvestinés ir perduodami Centralizuotai buhalterijai.

43.Direktoriaus pavaduotojas tkiui veda grupiy Zaisly ir ugdymo priemoniy apskaits,
kurios duomenis perduoda Centralizuotai buhalterijai. Gautas ugdymo priemones uzregistruoja
atskirai kiekvienos grupés apskaitoje. Auklétojai Susidévéjusius, sultizusius, netinkamus naudoti
zaislus ir priemones atrenka nuraSymui.

44.Visi lopselio-darzelio dokumentai (grupiy dienynai, vaiky lankomumo ziniaraséiai,
planai, ataskaitos ir kiti) pildomi e-dienyne laikantis dokumenty rengimo taisykliy.

45.Draudziama dokumentus taisyti uZzklijuojant arba uztuSuojant, daryti prieraSus
piestuku ar rasyti Kitokius Zenklus, kurie nenurodyti dokumenty sutartiniuose zyméjimuose.

46.Auklétojai su ugdytiniais iSvykti uz lopSelio-darzelio teritorijos riby gali tik
vadovaudamiesi Kauno lopselio-darzelio ,,Volungélé® vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu.
Turizmo renginio vadovai atsako uz vaiky sauguma turizmo renginio metu.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU TVARKYMAS IR PASIRASYMAS,
ANTSPAUDU NAUDOJIMAS, SAUGOJIMAS IR APSKAITA

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

48.Uz lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg yra atsakingas
lopselio-darzelio direktorius.

49.Dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas uztikrinti
kasmet lopselio-darzelio rastvedé rengia ir likus trims ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos teikia lopselio-darzelio steigéjui derinti kity mety dokumentacijos plang, kurj tvirtina
lopSelio-darZelio direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi
darbuotojai.

50.Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai tuo paciu yra
atsakingi ir uz lopSelio-darzelio dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima, tvarkyma
bei jy uzduociy vykdymo kontrole.

51.Lopselio-darzelio veiklos dokumentai turi buti efektyviai valdomi ir prieinami
lopselio-darzelio ir kity asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo,
neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo.

52.Lopselio-darzelio dokumenty perdavima ir priémimg keiciantis atsakingiems
darbuotojams reglamentuoja Kauno lopselio-darzelio ,,Volungéle” dokumenty perdavimo ir
priémimo tvarka keiciantis darbuotojams.

53.Dokumentus pasiraSo lopSelio-darZelio direktorius, jam nesant (d¢l komandiruoteés,
atostogy ar kitos priezasties) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas
darbuotojas.

54.Finansinio pobtidzio dokumentus pasiraso lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo.



55.Ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkiui. Dokumentg parenges darbuotojas apie dokumento rengimg pazymi
pagal Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, dokumentg pasiraso direktorius.

56.Lopselyje-darzelyje yra antspaudas su lopSelio-darzelio pavadinimu. Jj saugo
direktorius savo kabinete taip, kad juo negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. Siu0
antspaudu tvirtinamos sutartys (darbo, paslaugy, pirkimo ir kt.), pazymos (darbo uzmokescio, laiko
ir kitos), aktai (jei norminiy teisés akty nustatytais atvejais tvirtinimo zymoje turi buti antspaudas)
kiti svarbiis dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio asmens pareigy
pavadinima.

57.Lopgelyje-darzelyje yra antspaudai — ,GAUTA®, ,,TVIRTINU*, , KOPIJA TIKRA*,
antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz jy naudojimg atsako juos
turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant
dokumentus.

58.Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos antspaudy apyVvartos jstatymu, Antspaudy saugojimo, apskaitos
ir sunaikinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos policijos generalinio komisaro 2011 m. liepos 20
d. jsakymu Nr. 5-V-684 , D¢l antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraso
patvirtinimo*,

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

59.Nurodymus ar sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia rasytine ar zodine forma.

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

61.Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

62.Rezoliucijoje iSvardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo
darbo pareigy pazeidimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti lopselio-darzelio
direktoriy.

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

' 111 SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS LOPSELIO-DARZELIO,
GRUPIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA

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

65.Vaikas j lopSelj-darzelj priimamas vadovaujantis Centralizuoto vaiky priémimo j
Kauno miesto savivaldybés jsteigty biudZetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo grupes tvarkos apraSu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés tarybos 2008 m. birzelio 27
d. sprendimu Nr. T-331 ,,Dél centralizuoto vaiky priémimo j Kauno miesto savivaldybés jsteigty
biudzetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos* (Su visais
pakeitimais ir naujomis redakcijomis).

66.Pirmenybé priimti vaika j lopSelj — darzelj vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés
tarybos sprendimu 2015 m gruodzio 8 d. Nr. 682. Vaiko | lopsSelj-darzelj priémimui sudaroma
dvisalé (tarp vieno i$ tévy (globéjy) ir lopselio-darzelio direktoriaus) ugdymo sutartis konkrecios
ugdymo programos laikotarpiui.

67.] lopselj-darzelj vaikai priimami ir iSbraukiami direktoriaus jsakymu. Direktorius
supazindina tévus (globéjus) su lopselio-darzelio darbo ritmu bei organizavimo tvarka, taikomomis
lengvatomis uz vaiko iSlaikyma lopselyje-darzelyje, konsultuoja kitais klausimais.

68.Visus atvykusius ir iSvykusius vaikus direktorius registruoja Vaiky priémimo |
ikimokyklinio ugdymo jstaigg registracijos zZurnale.



69.Vaikai ] lopSelio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svarlis. Draudziama atvesti
serganCius vaikus (sloguojancius, kosinCius, turinfius temperatiiros, viduriuojancius, neSvariais
drabuziais). Negalima nesSti ] lopSelj-darzel] vaisty, iSskyrus vaikams, kurie serga létinémis
neinfekcinémis ligomis.

70.Vaikus | lopSelj-darzelj atvesti ir pasiimti j namus gali tik tie asmenys, kurie nurodyti
direktoriaus patvirtintoje praSymo formoje. Asmenys, galintys atvesti ir pasiimti vaikg turi bati
vyresni nei 14 mety. Atiduoti vaikus nepaZjstamiems ar neblaiviems asmenims grieZtai draudziama.

71.Dokumentus, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos pagal Atlyginimo dydzio uz
vaiky, ugdomy pagal ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo programas, islaikyma
nustatymo ir mokéjimo tvarkos apra$a, tévai (globéjai) pateikia grupiy pedagogams, kurie perduoda
lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojui ugdymui, o jis — Centralizuotai buhalterijai.

72.Lopselio-darzelio grupés formuojamos i§ to paties ar jvairaus amziaus vaiky:
ankstyvojo amziaus grupés i$ 1,5-3 mety vaiky, ikimokyklinio ugdymo grupés i$ 3—5 mety vaiky,
prieSmokyklinio ugdymo grupés i§ 5—6 (7) mety vaiky.

73.Grupés komplektuojamos bei grupiy sagrasai tvirtinami direktoriaus jsakymu kasmet
iki birzelio 1 d., esant laisvy viety grupés gali biiti papildomos visus metus.

IV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. INTERESANTU PRIEMIMAS IR APTARNAVIMAS.
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

74.Lopselio-darZelio direktorius yra atsakingas uz informacijos teikimg Ziniasklaidai,
steigéjui pritarus.

75.UZ informacijos pateikima apie lopselio-darzelio funkcijas, struktiirg, veiklag
interneto svetainei atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir rastvedé.

76.Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkiui, rastvedé, logopedas, meninio ugdymo mokytojai, psichologas,
socialinis darbuotojas.

77.Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems
svetinguma, démesj, biiti mandagis, atidis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus,
jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar jzvelgia kylancig
problema jis nedelsiant apie tai informuoja lopSelio-darzelio direktoriy.

78.Interviu ziniasklaidai teikia tik lopSelio-darZelio direktorius ir pavaduotojai ar juos
pavaduojantys asmenys. Zemesnes pareigas einantys darbuotojai gali teikti informacija (interviu)
ziniasklaidai tik iSskirtiniais atvejais ir tik su savo tiesioginio vadovo leidimu.

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

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA IR
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

80.Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas lopselyje-darzelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés aprasyme.

81.Darbuotojai j darba priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

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

83.Priimant j darbg darbuotojas pateikia:

83.1. praSyma;

83.2. gyvenimo aprasyma (CV);

83.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

83.4. mokslo baigimo pazyméjimo kopija;

83.5. kvalifikacijos pazyméjimo kopija (pedagogai);



83.6. pedagoginj stazg jrodant] dokumentg (pedagogai);

83.7. asmens medicining knygelg;

83.8. vieng 3x4 cm dydzio fotonuotrauka;

83.9. kitus darbo organizavimg lemiancius dokumentus.

84.Priémus dirbti, darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojo saugos ir sveikatos darbe
instrukcijomis.

85.Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla, Kkurioje saugoma:
praSymas dél priémimo j darbg, gyvenimo apraSymas (CV), paso ar tapatybés kortelés kopija,
mokslo baigimo pazyméjimo kopija, kvalifikacinés Kkategorijos suteikimo pazyméjimo kopija,
duomenys apie darbo staza, kiti darbo organizavima lemiantys dokumentai.

86.Esant objektyvioms aplinkybéms direktorius gali keisti darbuotojy darbo sutarciy
salygas. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

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

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

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

89.Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kitais
norminiais teisés aktais.

90.Lopselyje-darzelyje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis: direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui,
rastvedziams, mokytojy padéjéjoms, sandélininkui, kitam technikiniam personalui.

91.Lopselyje-darzelyje nustatyta 36 darbo valandy vienai etatinei pareigybei) 5 darbo
dieny savaité su 2 poilsio dienomis: grupiy mokytojoms, priesmokyklinio ugdymo mokytojoms.
Grupiy mokytojoms, prieSmokyklinio ugdymo mokytojoms, logopedams ir meninio ugdymo
mokytojams kontaktines ir nekontaktinés valandos nustatomos pagal biudZetiniy jstaigy darbo
apmokejimo jstatyma: Spec pedagogams i§ 27 val per savaite 22 tiesioginio darbo su vaikais.
Meninio ugdymo i§ 26 darbo valandy 22 tiesioginiam darbui su vaikais 2 pasiruo§Simui.
Mokytojoms 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos — netiesioginiam
darbui su vaikais (metodinei veiklai).Psichologams 20 val tiesioginio darbo su vaikais, 20 val
konsultavimui, pasiruo$imui, metodiniam darbui.

92.Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui,
rastvedys, sandélininkas ir kiti technikinio personalo darbuotojai, i§skyrus ikimokyklinio ugdymo
mokytojo padéjéjus, pietauja ne véliau kaip po 4 valandy nuo darbo pradzios. Ikimokyklinio
ugdymo mokytojo padéjéjams piety pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po
penkiy valandy darbo.

93.Mokytojoms, priesmokyklinio ugdymo mokytojoms, meninio ugdymo mokytojams,
logopedams, vir¢jams ir kt., kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama
galimybé pavalgyti darbo laiku, nepaliekant darbo vietos.

94.Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma ] darbo laikg. Darbuotojas pertrauka
pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuozilra, t. y. jos metu neprivalo vykdyti administracijos
nurodymuy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta.

95.Darbas 10,5 valandy darbo laiko trukmés grupéje prasideda 7.00 valanda, baigiasi
17.30 valandg. Darbas 12 valandy darbo laiko trukmés grupéje prasideda 7.00 valanda, baigiasi
19.00 valanda.

96.Nedarbo dienos — Sestadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nurodytos Svenciy dienos.



97.Svenéiy dieny, nurodyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse, i§vakarése darbo
laikas trumpinamas 1 valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams
(mokytojoms, specialistams ir kt.).

98.Lopselyje-darzelyje privalomg darbo laika nustato darbo grafikai:

98.1. administracijos rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tvirtina direktorius iki
rugséjo 1 d. visiems mokslo metams;

98.2. grupiy mokytojos, prieSmokyklinio ugdymo mokytojos, pedagoginiy darbuotojy.
rengia patys pedagogai, tvirtina direktorius prie§ dvi darbuotojy darbo dienas;

98.3. virtuvés darbuotojy, aptarnaujancio personalo darbuotojy, ikimokyklinio ugdymo
mokytojy padéjéjy. Rengia direktoriaus pavaduotojas tkiui, tvirtina direktorius iki rugséjo 1 d.
visiems mokslo metams.

99.Lopselio-darzelio darbuotojy darbo grafikus tvirtina direktorius. LopSelio-darzelio
direktoriaus darbo grafikg tvirtina steigéjas. Darbo grafikai yra skelbiami vieSai ne véliau kaip pries
dvi darbuotojy darbo dienas informacinéje lentoje prie direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir tkio
kabinety.

100.8aliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

101.Pedagogy tarybos posédziai, atestacijos komisijos posédziai, informaciniai
pasitarimai, susirinkimai organizuojami darbo dienomis 13.30 valandg vaiky miego metu. Tuo metu

102.Pedagogy nekontaktinés valandos privalo biiti nurodytos darbo grafike.

103.Nekontaktiniy valandy metu darbuotojas turi buti darbo vietoje. Jei darbuotojas
planuoja atlikti darbus ne lopselyje-darzelyje, jis privalo informuoti lopselio-darzelio direktoriy
arba direktoriaus pavaduotoja ugdymui nurodydamas, kokig veiklg ir kur jis atliks.

104.Pedagogy nekontaktinés valandos gali biiti naudojamos:

104.1. pasiruo$imui ugdomajai veiklai (ugdymo turinio planavimas, ugdomosios
aplinkos kurimas, ugdymo(-si) medziagos parinkimas, ugdytiniy gebéjimy ir pasiekimy vertinimas
ir kt.);

104.2. pasiruoSimui renginiams, renginiy organizavimuli;

104.3. projekty rengimui, dalyvavimui projekty veikloje;

104.4. dokumentacijos tvarkymui (ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo sutartys,
tévy susirinkimy protokolai, ankety pildymas, vidaus auditas ir kt.);

104.5. metodinei veiklai (pasitarimai, posédziai, pedagoginés patirties sklaida,
praneS$imy rengimas ir kt.).

105.Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas zZymimas personalo modulyje kiekvieng
diena.

106.Uz teisinga jy suvedimg atsako pavaduotoja ugdymui, pavaduotoja dkiui ir
raStvede.

107. Kasdienio poilsio laikas:

107.1. Darbuotojas, atsizvelgdamas | atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobiud;
(nuolatos dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi pusg ir daugiau darbo dienos)
turi teis¢ daryti 5 minuc¢iy trukmés pertraukas po vienos valandos nuo darbo su vaizdo terminalu
pradzios;

107.2. Nustatomos dvi papildomos 5 minuéiy pertraukos pailséti — nuo 11.00 valandos
ir nuo 15.00 valandos, nepalickant darbo vietos. Siy pertrauky trukmé jskaitoma j darbo laika;

107.3. Darbuotojams, dirbantiems lauke, suteikiamos ne trumpesnés 10 minuéiy
specialios pertraukos. Jos jskaitomos j darbo laika.

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

109.Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku atvykti j darbg ir laiku darba baigti.
Darbuotojui draudZiama pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks jj pakei¢iantis darbuotojas.

110. Darbo laikas keic¢iamas tik rastu suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi.

111. Darbuotojas, palikdamas lopSelj-darzel; darbo tikslais, turi apie tai informuoti
savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢ darbuotojy iSvykimo i§ lopSelio-
darzelio darbo metu parasyti prasyma.

112. Darbuotojas norédamas isvykti ne darbo tikslais (asmeniniais) turi gauti lopselio-
darZelio direktoriaus leidimg (raSomas prasymas). ISvykimas vienai dienai ar ilgiau jforminamas



direktoriaus jsakymu. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje neatvykimas zymimas ,,Nemokamos
atostogos® (sutartinis zyme¢jimas NA). ISvykstant darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo
prasymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas. Darbuotojas ir darbdavys
gali susitarti dél darbo laiko perkélimo | kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

113.Lopselio-darzelio direktorius, darbuotojo praSymu gali suteikti iki vienos laisvos
dienos lankytis gydymo jstaigoje, garantuojant vidutinj darbo uzmokestj.

114. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti | darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti lopselio-darzelio direktoriy ar tiesioginj vadova, ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kitas asmuo.

115.Neatvykimas j darbg be pateisinamos ar rimtos priezasties, savavaliSkas darbuotojy
pasikeitimas pamainomis arba vienas kito iSleidimas be administracijos leidimo, laikomas darbo
Sturk$c¢iu darbuotojo darbo pareigy pazeidimu.

116.Lopselio-darzelio darbuotojams kasmetinés, tikslinés, pailgintos ir papildomos
atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

117. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrgzinti suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas
kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety balandzio 15 dienos. Uz
kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal
faktiskai dirbta laika.

118. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ i visos trukmeés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezaséiy
(Lietuvos Respublikos darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva
(Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnis).

119.Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise
1 bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

120. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

121. | darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo
dieny skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso
straipsnyje.

122. Atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy, skai¢iuojama
kompensacija uz ne daugiau kaip trejy darbo mety nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti
susikaupusig atostogy dalj.

123. Vasaros laikotarpiu, kai lopSelis-darzelis uzdaromas pagal Kauno miesto
savivaldybés tarybos sprendimg pasiruoSimui kitiems mokslo metams, taupant biudZetines 1é3as,
personalas grizes po kasmetiniy atostogy, nesant vaiky, dirba pakeitus darbo pobudj — vykdo
paruoSiamuosius (valymo, smulkaus remonto) darbus naujiems mokslo metams iki sugrizta i
lopseli-darzel; vaikai.

124.Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje, uz
darbg salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima
pasalinti, ir uz ypatinga darby pobud;j suteikiamos papildomos atostogos.

125.Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba jstaigoje yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

126. Pedagoginiams darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas
atostogas, jy pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba norminiy teisés akty
nustatyta tvarka prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.



VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

127.Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokesCio tvarkg ir sglygas reglamentuoja
Lictuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, Kiti
norminiai teisés aktai, 0 taip pat darbovietéje patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

128.Pedagoginiy ir kity darbuotojy konkretus darbo uzmokestis nustatomas jy darbo
sutartyse, vadovaujantis galiojanciais norminiais teisés aktais.

129.Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pildo pedagoginiy darbuotojy, direktoriaus
pavaduotojas tkiui pildo kity darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir pateikia jj rastvedei, kuri
suveda Zinias ] personalo model;.

130.Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — 23 dieng (kiekvieng
ménes] vienoda suma ne didesné kaip 40 procenty ménesio atlyginimo suapvalinant iki deSimciy),
likusi atlyginimo dalis — 8 dieng. Jeigu yra darbuotojo rastiSkas praSymas, darbo uzmokestis
mokamas kartg per ménesj — 8 dieng.

131.Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus | asmenin¢ darbuotojo sgskaita
banke.

132.Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prieS kasmetiniy
atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savait¢) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

133. Centralizuota buhalterija kiekvieng ménesj darbuotojams iSsiuncia j jy asmeninj
elektroninj pasta arba iSduoda atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta ménesio darbo uzmokestj.
Informacija apie darbuotojo gaunamg darbo uzmokestj yra konfidenciali, todél atsiskaitymo lapeliai
turi buti atiduodami asmeniskai kiekvienam darbuotojui.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

134.Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

135.Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo supaZindina
kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

136.Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
mokéti saugiai dirbti.

137.Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

138.Draudziama lopSelio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, biti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

139.Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas
vadovaujantis Transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

140.Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje rikyti draudziama.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

141.Siekiant, kad lopsSelis-darzelis turéty gera jvaizdj jame turi biiti uztikrintas tinkamas
darbo pareigy atlikimas, aukSta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui, kokybiska
Svietimo paslauga, saugi aplinka.

142.Lopselio-darzelio darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems patikéty vaiky
gyvybe ir sveikatg. Darbuotojai instruktuojami darby saugos, vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos



klausimais vieng karta per metus, jvykus darby saugos pazeidimui instruktuojami pakartotinai.
Darbuotojai, iSklaus¢ instruktaza, pasiras¢ instruktavimy darbo vietoje Zurnale, prisiima asmening
atsakomybe.

143.Privalu darbe vengti konflikty, intrigy, apkalby ir palaikyti dalykine atmosfera,
savitarpio santykius, pagrjstus supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos
principais.

144 .Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

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

144.2. laiku ir tiksliai vykdyti lopselio-darzelio administracijos nurodymus, visada bti
atidais vaikams, mandagitis vaiky tévams (globéjams), nevirsyti suteikty pareiginiy jgaliojimy;

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

144.4. imtis priemoniy, pagal galimybes bei turimas zinias, paSalinti priezastis galincias
sukelti traumas, timius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti direktoriy;

144.5. uztikrinti vaiky sauguma, drausme ir tvarka lopSelyje-darzelyje ir jo teritorijoje;

144.6. jtarus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobtdzio
iSnaudojima, informuoti lopSelio-darzelio direktoriy;

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

144.8. nedelsiant informuoti vaiko tévus (globéjus), visuomenés sveikatos priezitiros
specialista, direktoriy apie Umius sveikatos sutrikimus, vaiko traumas jvykusias vaiko buvimo
lopselyje-darZelyje metu, nepakeiciant aplinkos. Traumy ir sunkiy susirgimy atvejais kviesti greitaja
pagalba;

144.9. informuoti individualiai vaiko tévus (globéjus) apie vaiko traumg, TUmius
sveikatos sutrikimus, jvykusius vaiko buvimo lopselyje-darzelyje metu, vaiko savavaliska
pasisalinimg i§ grupés ar kitos vietos. Informacija suteikia tas pedagogas, kurio darbo metu jvyko
nelaimingas atsitikimas;

144.10. vaiky nelankyma dél ligos, prisiims atsakomybg tévai. Pirma ligos dieng biitina
pranesti grupés mokytojai, grizus po ligos uzpildyti jstaigos parengta pazyma;

144.11. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos
kultiiros, etiketo reikalavimy;

144.12. organizuojant vaiky pasivaiks¢iojimus, Zaidimus grupiy aikstelése, kitose
erdvése, neiSleidziant vaiky j pravaziuojama kiemo dalj;

144.13. uZztikrinti ramy vaiky miega, vengti nereikalingo triuk§Smo patalpose;

144.14. formuoti pozityvy lopSelio-darzelio jvaizdj;

144.15. saziningai vykdyti savo pareigybés aprasyme nurodytas darbo funkcijas;

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

144.17. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kultiirin} akiratj,
tobulinti kvalifikacija;

144.18. atsakingai, vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis, pildyti dokumentus,
grupés dienyng, e-dienyng, laiku pateikti ataskaitas, kitus dokumentus bei informacijg apie savo
ugdytinius;

144.19. periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos
asmens medicinos knygeléje (sveikatos pase) (forma Nr. F048/a), kuri(-s) laikoma(-s) lopselio-
darzelio medicinos kabinete;

144.20. visi darbuotojai kas penkeri metai turi iSklausyti pirmosios medicininés
pagalbos teikimo kursus, visi darbuotojai kas penkeri metai, o viré¢jai — kas dveji metai turi
iSklausyti higienos jgtidziy kursus ir gauti tai liudijantj pazyméjima;

144.21. nedelsiant informuoti lopSelio-darzelio direktoriy apie jvykusj nelaiminga
atsitikimg darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo. Ligos atveju apie gauta nedarbingumo paZyméjima,
informuoti ta pacig dieng. Nelaimingas atsitikimas pakeliui i darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu
tik tada, jei darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu, nuo jo nenukrypstant;

144.22. pateikti direktoriui informacijg apie save: gyvenamoji vieta, Seimyniné padétis,
darbo stazas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, Seimos nariai, | kuriuos biity galima



kreiptis, jei darbuotojui jvykty nelaimingas atsitikimas, sunkus sveikatos sutrikimas. Duomenis
bitina patikslinti, jei pasikeité informacija;

144.23. saugoti lopSelio-darzelio tarnybines paslaptis, neatskleisti jy ar Kitos
konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti lopSelio-darzelio veiklai. Tarnybinémis
paslaptimis laikomos:

144.23.1. lopselio-darzelio finansiniai ir ekonominiai rodikliai;

144.23.2. lopselio-darzelio informacija, patikéta darbuotojui apie asmens duomenis;

144.23.3. vidin¢ dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacijg apie darbo
uzmokescius, darbo sutartis, sutarciy tekstus ir jy fragmentus bei personalo anketinius duomenis.

144.24. taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, pasitaikancius gedimus
informuoti direktoriaus pavaduotojg tikiui;

144.25. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta
tvarkingg, uzdaryti langus, i§jungti prietaisus i$ elektros tinklo, uzsukti vandens sklendes, uzrakinti
duris;

144.26. nedelsiant informuoti administracija apie pastebétus lopselyje-darzelyje
pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj patalpose ir lopselio-darzelio teritorijoje.

145. Administracijos darbuotojai privalo:

145.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés apras§ymu dirbty pagal savo kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo vieta;

145.2. uztikrinti, kad buty tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose
sudarytos darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

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

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

145.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jy pareigybés apraSymus.
Supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymais pasirasytinai;

145.6. skatinti darbuotojy norg dirbti kokybiskai, sgziningai, uztikrinti sistemingg
darbuotojy dalykinés ir profesinés kvalifikacijos kélima;

145.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei
terminais;

145.8. uztikrinti vaiky sauguma, tinkama lopSelio-darzelio darba;

145.9. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, vaiky
gyvybeés apsaugos instrukcijy, sanitarijos ir higienos, prieSgaisriné€s saugos reikalavimy.

146.Pagal lopSelio-darzelio darbo specifika, esant butinumui, darbuotojai skiriami
vaduoti bendradarbj. Direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali biti pavesta
atlikti pareigybés aprasyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.

147.Darbuotojai, bendraujantys su vaikais, jy tévais, bendruomenés nariais, visuomenés
atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarnybiniy paslapéiy. Lopselio-
darzelio informacija negali buiti naudojama asmeninei naudai. Valstybiniy institucijy pareiginams,
ziniasklaidai informacija apie lopSelio-darZelio veikla teikiama tik su direktoriaus Zinia.

148.Lopselio-darzelio telefonu, elektroniniais rySiais, kompiuteriy ir programinémis
Jrangomis, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

149 Keistis priemonémis, inventoriumi galima tik suderinus su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui, direktoriaus pavaduotoju tikiui.

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

151.Nepagrindiniai lopselio-darzelio lauko varteliai ir vartai nuo 19.00 val. iki 6.00 val.
uzrakinami.



152. Darbuotojai turintys savo darbo viety raktus uz juos atsako, pametus pranesa
direktoriaus pavaduotojui tkiui. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, i$skyrus atvejus,
kada tai daryti nurodo direktorius ar direktoriaus pavaduotojai. Vienas komplektas rakty (atsarginis)
nuo visy patalpy turi biti pas direktoriaus pavaduotojg tikiui, tikved;.

153.Atvyke | lopSelj-darzelj vaikai zymimi iki 9.00 valandos. Valgiaras¢iai raSomi
kiekvieng diena, pagal esamg vaiky skaiciy, laikantis Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu
nustatytos vienos dienos vaiko maitinimo normos.

154 . Maisto produkty apskaita vedama sistemoje (Modulyje) Maisto sandélyje vieng
kartg ketvirtyje atlickama maisto liku¢iy inventorizacija.

155.Mety pabaigoje direktoriaus jsakymu sudaryta materialiniy vertybiy uzpajamavimo
ir nuraS§ymo komisija atlicka turto nura§ymga, meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg.

156.Kiekvienas lopselio — darZelio darbuotojas atsako uz jam priskirty ir darbo procese
naudojamy priemoniy ir inventoriaus tikslingg ir saugy naudojima.

157.Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

157.1. savavalisSkai keistis pamainomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i darbo, keisti
darbo grafikus be lopselio-darzelio direktoriaus ar tiesioginio vadovo sutikimo;

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

157.3. palikti vaikus be priezitros, priimti vaikus j grupe ir iSleisti vaikus ] namus su
nepilnameciais broliais/seserimis, neblaiviais asmenimis arba suaugusiais pasaliniais asmenimis,
neturinciais rastisko vaiko tévy (globéjy) prasymo/leidimo;

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

157.5. priimti sergancius ar (ir) turinéius uzkreiamyjy ligy pozymius (kar$éiuoja,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia ir kt.) vaikus, taip pat turin¢iy utéliy ar glindy;

157.6. pasivaik$ciojimo metu jungti kelias vaiky grupes, kalbétis su kolegomis ar
mobiliuoju telefonu, palikus vaikus be prieziiiros;

157.7. paviesinti privacig informacijg apie vaikus ar jy Seimas;

157.8. laikyti astrius (adatas, smeigtukus, peilj, zZirkles, savarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje.
Vaistai ir darbuotojy asmeniniai daiktai turi bti laikomi atskirai, vaikams neprieinamoje vietoje
(rekomenduojama uzrakinti spintoje);

157.9. darbo metu asmeniniais klausimais kalbéti lopSelio-darzelio arba mobiliuoju
telefonu;

157.10. skleisti asmens garbe ir orumg zeminancig informacija, vartoti necenziirinius
zodZius ir posakius;

157.11. dirbti sergantiems darbuotojams;

157.12. uzsiimti bet kokia prekyba;

157.13. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, grupése, kabinetuose, perduoti raktus
kabinete, grup¢je nedirbantiems asmenims. LopSelio-darzelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy
darbo vietoje kiti asmenys bty tik darbuotojui esant;

157.14. darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ir toksiniy
medZiagy;

157.15. SiukSlinti darbo vietoje ir bendro naudojimo patalpose, kieme;

157.16. iS lopSelio-darZelio patalpy iSsinesti lopSeliui-darzeliui priklausancius daiktus,
dokumentus, inventoriy;

157.17. organizuoti pinigines rinkliavas i$ tévy grieztai draudZiama.

2( SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

158.Darbuotojy apranga turi buti Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus, patogi dirbti su
vaikais, nei$Saukianti ugdytiniy ir jy tévy (globéjy) neigiamos reakcijos. Avalyné saugi, neslidzia
zema pakulne, skirta avéti vidaus patalpose ir lauke, pasivaiks§¢iojimo su vaikais metu.

159.Virtuvés darbuotojai privalo vilkeéti specialig apranga, darbo metu nedévéti ziedy,
laikrodziy.



160.Darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio motyvuota nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 159 ir 160 punkto reikalavimy, gali zodziu ir/ar rastu jpareigoti
darbuotoja rengtis ir tvarkytis nepazeidziant $iy Taisykliy reikalavimy.

XI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

161.Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja lopseli-darzeli, kuriame
dirba, todél darbuotojai privalo kulttiringai elgtis ne tik lopselyje-darzelyje, bet ir vieSose vietose.

162.Darbuotojams darbo metu draudziama:

162.1. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius;

162.2. platinti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacija
darbo vietoje;

162.3. rukyti lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

162.4. vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines medziagas, biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medziagy ar medicinos preparaty;

162.5. taikyti fizines ir psichologines bausmes vaikams.

163.Darbe turi biiti vengiama triukSmo, konflikty, palaikoma dalykiné atmosfera.

164.Darbuotojai, bendraujantys su vaikais, tévais (globéjais), kitais bendruomenés
nariais ar visuomenés atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo. LopSelio-
darzelio informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai.

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

X1l SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

166.Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso lopSeliui-darzeliui ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti. Darbuotojai, besinaudojantys lopselio-darzelio elektroniniu pastu ir internetu,
atstovauja lopseliui-darzeliui, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty lopselio-darzelio reputacijos
ir teiséty interesy.

167.Naudojantis lopselio-darzelio  elektroniniu paStu ir internetu darbuotojui
draudziama:

167.1.1. skelbti lopselio-darzelio medziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés
objektus, vidinius bendrovés dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

167.1.2. naudoti elektroninj pasSta ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, S$meiziancio, jzeidzianéio, grasinamojo
pobiidZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZzeisti
lopselio-darzelio ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medZiagg, Zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie
yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin€ias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

168.Lopselis-darzelis pasilieka teise¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie
atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio
pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant
incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims.

169.Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir
pan.) gali bati naudojama isskirtinai tik darbo tikslais. LopSelio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant
tam tikras biitinas programas) ir/ar technines priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir
pan.), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne
darbo tikslais yra pripazjstamas Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu.



XI1 SKYRIUS
PATEKIMO ] LOPSELIO-DARZELIO PATALPAS TVARKA

170.Raktai ir/ar asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau —
Kodas), suteikiancios teise patekti j lopSelio-darzelio patalpas darbuotojams. Draudziama perduoti
savo Koda kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.

171.Baige darbg lopselio-darzelio darbuotojai uzrakina savo darbo vietos patalpas.
Ukvedys pakartotinai patikrina darbo vietos patalpas ir jjungia signalizacijg. Ukvedys yra
atsakingas uz pakartotine lopselio-darzelio patalpy apzitirg suveikus signalizacijai.

172.Ekstremaliy situacijy metu lopselio-darzelio direktoriaus sprendimu gali biti
laikinai apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j lopSelio-darzelio patalpas.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR
SIURKSTUS DARBUOTOJU DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

173.Darbuotojai gali biiti skatinami:

173.1. lopSelio-darzelio direktoriaus padéka Zodziu ir raStu uz ilgalaikj darba,
nepriekaistingg pareigy atlikima, gerus darbo rezultatus;

173.2. lopSelio-darzelio direktoriaus Skiriama premija ne daugiau kaip vieng kartg per
metus, atlikus vienkartines ypac svarbias lopselio-darzelio veiklai uzduotis;

173.3. lopSelio-darzelio direktoriaus skiriama premija ne daugiau kaip viena kartg per
metus, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla;

173.4. Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus padékos rastais ir
piniginémis premijomis.

174. Siurki¢iais darbuotojy darbo pareigy paZeidimais laikoma:

174.1. neleistinas elgesys su vaiku, vaiky palikimas be priezitiros, vaiko gyvybeés ir
sveikatos apsaugos taisykliy nepaisymas, vaiky filmavimas, fotografavimas, vaizdo medziagos
vieSinimas ir panaudojimas asmeniniais tikslais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys Zzmogaus
konstitucines teises;

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

174.3. neatvykimas j darba be svarbioS priezasties, pavélavimas, iSéjimas i$ darbo be
administracijos leidimo;

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

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

174.6. darby saugos ir priesgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;

174.7. darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais;

174.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

174.9. instrukcijy, standarty, batiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

174.10. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

174.11. necenziiriniy ZodZiy vartojimas lopSelyje-darzelyje — vaiky, sveciy, partneriy,
darbuotojy akivaizdoje;

174.12. lopselio-darzelio bendruomenés nariy (vaiky, tévy (globéjy) ir darbuotojy)
1Zzeidingjimas, Zeminimas, apkalb&jimas, SmeiZto skleidimas;

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

174.14. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymus ir kitus norminius teisés aktus
nesuderinama su darbo funkcijomis;

174.15. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai ar kiti norminiai teisés aktai
Ipareigoja ja teikti, nesavalaikés arba zinomai neteisingos informacijos teikimas;

174.16. Kkiti Siurkstas darbo pareigy pazeidimai, numatyti Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.



175.Pries$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj dé¢l Siurkstaus darbuotojo darbo
pareigy pazeidimo, lopSelio-darzelio direktorius pareikalauja darbuotojo raSytinio paaiSkinimo,
iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus nustatyta protingg laikotarpj Sio paaiskinimo
nepateikia.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

176.Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

177.Taisyklés gali bati kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams, kei¢iant lopSelio-
darzelio veiklos organizavima ar jj reorganizuojant.

178.Siy Taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uZ kurj yra
taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

179.Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

180.Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

PRITARTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Volungélé* mokytojy
tarybos 2017 m. gruodzio d. posédyje,
protokolo Nr. 4

Istaigos tarybos “Volungéle* posédyje
2018 m. kovo  d. posédyje, protokolo Nr.



Kauno lopselio-darzelio ,,Volungéle*
Darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N“ ORGANIZACINE STRUKTURA

|staigos taryba

Direktorius

Administratorius,
archyvaras

Direktoriaus
EVEL TG GIER
ugdymui

Direktoriaus
pavaduotojas ukiui

Auklétojai,
priesmokyklinio
ugdymo pedagogai

Logopedai

Pagalbinis virtuvés
Psichologas darbininkas

Sandélininkas
Neformaliojo

ugdymo mokytojas
(ktino kulturos)

Skalbéjas

Meninio ugdymo
mokytojai (muzikos, :
menuy) Valytojas

Pastaty prieZiuros
darbininkas

Kiemsargis

Budétojas




Kauno lopselio-darzelio ,,N*
Darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

(Prasymo formos pavyzdys)

(tévy (globéjy) vardai, pavardes)

(gyvenamosios vietos adresas)

(telefono numeris)

Kauno lopselio-darzelio ,,N*

Direktorei ......
. PRASYMAS _
DEL ASMENU, GALINCIU ATVESTI IR PAIMTI VAIKA IS GRUPES
200 - -
Kaunas

Prasau leisti mano stiny (dukrg)

(vardas, pavardé, gimimo data)

atvesti ir paimti 1§ grupés Siems asmenims (vyresniems nei 14 m.):
(grupés pavadinimas)

1.

(vardas, pavardé, gimimo data, telefono numeris)
2.

(vardas, pavardé, gimimo data, telefono numeris)
3.

(vardas, pavardé, gimimo data, telefono numeris)

(para§as) (vardas, pavardé)



Kauno lopselio-darzelio ,,N*
Darbo tvarkos taisykliy
3 priedas

(Administracijos darbo grafiko formos pavyzdys)

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N*
ADMINISTRACIJOS DARBO GRAFIKAS

20 20 m. m.

Eil. Etaty | Darbo laikas Piety
Nr. Vardas, pavardé Pareigos kiekis (1-V) pertrauka

Parengé

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir

pavard¢) (Data)



Kauno lopselio-darzelio ,,N*

Darbo tvarkos taisykliy

4 priedas

(Grupiy auklétojy ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogu darbo grafiko formos pavyzdys)

~ KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N“
GRUPIU AUKLETOJU IR PRIESMOKYKLINIO UGDYMO PEDAGOGU DARBO GRAFIKAS

20 m. mén.
Diena |Vardas, pavardé, Dienos | Savaités | Vardas, pavardé, Dienos | Savaités | Vardas, pavarde, Dienos | Savaités | Vardas, pavardé, | Dienos | Savaités
grupé val. val. grupé val. val. grupé val. val. grupé val. val.
IS
Viso
d.d.
Parengé
(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)
(Vardas ir

pavardé) (Data)




Kauno lopselio-darzelio ,,N*
Darbo tvarkos taisykliy
5 priedas

(Pedagoginiy darbuotojy darbo grafiko formos pavyzdys)

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N“
PEDAGOGINIU DARBUOTOJU DARBO GRAFIKAS

20

-20 m.m.

Eil.
NI Vardas, pavardé

Pareigos

Etaty
kiekis

Darbo laikas
(1-Vv)

Piety

pertrauka

Parengé

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir

pavard¢) (Data




Kauno lopselio-darzelio ,,N*
Darbo tvarkos taisykliy
6 priedas

(Virtuvés darbuotojuy darbo grafiko formos pavyzdys)

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N¢

VIRTUVES DARBUOTOJU DARBO GRAFIKAS

20

-20 m.m.

Eil.
NI Vardas, pavardé

Pareigos

Etaty
kiekis

Darbo laikas
(1-Vv)

Piety

pertrauka

Parengé

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir

pavardé) (Data)




Kauno lopselio-darzelio ,,N*
Darbo tvarkos taisykliy
7 priedas

(Aptarnaujancio personalo darbuotojuy darbo grafiko formos pavyzdys)

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N%
APTARNAUJANCIO PERSONALO DARBUOTOJU DARBO GRAFIKAS

20

-20 m.m.

Eil.
NI Vardas, pavardé

Pareigos

Etaty
kiekis

Darbo laikas
(1-Vv)

Piety

pertrauka

Parengé

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir

pavardé) (Data)




Kauno lopselio-darzelio ,,N*
Darbo tvarkos taisykliy
8 priedas

(Auklétojo padéjéju darbo grafiko formos pavyzdys)

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N%
AUKLETOJO PADEJEJU DARBO GRAFIKAS

20 20 m. m.
Eil. Grupé, kurioje Etaty | Darbo laikas Piety
Nr. Vardas, pavardé dirba kiekis (1-V) pertrauka
Parengé
(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Vardas ir

pavardé) (Data)




(Kasdienio darbuotojy maitinimo apskaitos Ziniaras¢io formos pavyzdys)

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,N%
KASDIENIS DARBUOTOJU MAITINIMO APSKAITOS ZINIARASTIS

20 m.

men.

Kauno lopselio-darzelio ,,N*
Darbo tvarkos taisykliy
9 priedas

Eil.
Nr.

Vardas, pavardé

Suma pagal
tarifg

Lankymo dienos

11

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

IS viso

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir

pavardé) (Data)




