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KAUNO R. GARLIAVOS LOPSELIO-DARZELIO ,, UOSIUKAS*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno r. Garliavos lopselio-darzelio ,,Uosiukas* (kodas 305916555, toliau — lopselis-darzelis)
vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés), reglamentuoja $ios jstaigos vidaus darbo tvarka.
Jos parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis Pavyzdinémis
valstybés institucijy ir istaigy vidaus tvarkos taisyklémis. Vidaus tvarkos taisyklés reglamentuoja
lopselio-darzelio vidaus darbo tvarka: darbo ir poilsio laika, atostogy ir jy suteikimo tvarka, darbo
uzmokestj, kvalifikacijos kélimg ir atestavima, darbuotojy skatinimg ir atsakomybe, darbuotojy sauga
ir sveikatg, darbuotojy etika, vaiky priémimo tvarka, dokumenty rengimo ir saugojimo tvarka, darbo
ginc¢y nagrinéjimo tvarka.

2. Vidaus darbo tvarkos taisyklés — tai bendro pobudzio reikalavimy, draudimy, leidimy rinkinys,
kuris taikomas visiems darbuotojams. Jy tikslas — daryti jtaka darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis (toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, stiprinti darbo drausme, uztikrinti gerg ugdymo ir
darbo kokybe, gerinti lopSelio-darzelio darbuotojy ir visuomenes santykius, uztikrinti darbuotojy
sauguma, tvarka lopSelyje-darZelyje ir palaikyti darbo drausme.

3. Taisykleés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir elgesio
normas tarp lopSelio-darZzelio vadovy, pedagoguy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy).
Taisykles uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy
sukiirima, racionaly darbo laiko i§naudojima, tabako, alkoholio, narkotiniy ir psichotropiniy medziagy
vykdymo prevencijg jstaigoje ir jos teritorijoje, kokybiSka paslaugy teikima. Vidaus taisykliy
nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

4. LopSelis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
norminiais aktais, Kauno r. savivaldybés tarybos sprendimais, Kauno r. savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, Kauno r. savivaldybés administracijos Kulttiros, $vietimo ir sporto skyriaus
vedéjo jsakymais, lopSelio-darzelio nuostatais, Siomis taisyklémis.

5. Kauno r. Garliavos lopselio-darzelio ,,Uosiukas* steigéjas — Kauno rajono savivaldybe.

6. Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopSelio-darzelio nuostatai, darbo sutartis, pareigybés
aprasymas, saugos darbe instrukcijos ir Sios vidaus darbo tvarkos taisyklés.

7. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasiraSytinai supazindinami visi darbuotojai, su kuriais sudaryta
darbo sutartis (toliau kartu vadinama - darbuotojai). Nauji lopselio-darzelio darbuotojai su taisyklémis
supazindinami pirmaja jy darbo dieng. Darbuotojus su Taisyklémis pasiraSytinai supazindina lopSelio-
darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo.



8. Lopselio-darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus
su lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi
Siy taisykliy reikalavimy. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas
asmeniskai.

1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU REIKALAVIMAI

9. Visi lopselio-darzelio darbuotojai privalo:
9.1. laikytis auksty elgesio etikos reikalavimy, nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo, tvarkarasciy,
grafiky, asmens duomeny apsaugos, drausmés bei darbo kokybés reikalavimy; darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos ir higienos, civilinés saugos reikalavimy; laiku tikrintis sveikatg ir pateikti
medicinines sveikatos knygeles bei kitus dokumentus ar duomenis po ligos, pasikeitus asmens
gyvenamai vietai, Seimyniniam statusui ir pan.; saugoti bei tausoti lopselio-darzelio turtg, energetinius
resursus;
9.2. zinoti, vadovautis patiems, ir jei privalu arba nurodoma, supazindinti ugdytiniy tévus (globejus)
su LR teisés aktais reglamentuojanciais Svietimg, ugdyma, saugias darbo salygas, higienos normas ir
lopselyje-darzelyje patvirtintomis tvarkomis: lopSelio-darZzelio nuostatais, strateginiu ir metinés
veiklos planais ir jvairiais grafikais, darbo apmokéjimo sistemos aprasu, bendraja ugdytiniy priémimo
1 Kauno rajono savivaldybés lopSelius-darzelius tvarka, kriziy valdymo tvarka, darbuotojo asmens
duomeny saugojimo politika ir asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, smurto ir patyCiy prevencijos
Ir intervencijos vykdymo tvarka, Siomis taisyklémis ir kt.
9.3. skatinti ugdytiniy sveikos gyvensenos jgidzius, propaguoti sveikg gyvenseng ir mitybg,
nepakantuma nikotino, alkoholio ir kity kvaiSaly vartojimui;
9.4. pastebéjus ar jtarus vieno asmens ar grupés asmeny vykdoma mobingg ar patyc€ias prie$ kit
asmen] (-is) nedelsiant reaguoti ir jas stabdyti, apie jvykj kuo skubiau pranesti lopSelio-darzelio
vadovams.
9.5. pastebéjus ugdytinio atzvilgiu taikomg smurtg, prievarta, seksualin; ar kitokio pobiidzio
1Snaudojima, suteikti jam reikiamg pagalbg ir nedelsiant pranesti apie tai lopSelio-darzelio vadovybei,
Vaiky teisiy apsaugos tarnybai.
9.6. gavus informacijg apie krize darbovietéje, nedelsiant informuoti lopSelio-darzelio direktoriy, o
jam nesant, jo jgaliotg atstova - pavaduotoja ugdymui.
9.7. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija ir tobulinti turimas kompetencijas; pagal suteikta
kvalifikacing kategorija vykdyti metoding veikla lopSelyje-darzelyje ir uz jo riby; dali nekontaktiniam
darbui skirty valandy skirti savisvietai, inovatyviy metody bei priemoniy paieSkai bei taikymui;
9.8. buti objektyviems, demokratiSkiems, tolerantiSkiems; laikytis nekaltumo prezumpcijos;
nevieSinti ir neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu paSaliniams asmenims jokios jstaigos
konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma
dirbant lopsSelyje-darzelyje; saugoti prisijungimo prie lopSelio-darzelio elektroniniy laikmeny,
elektroninio dienyno ir kity duomeny baziy slaptazodzius, duomenis ir kitg informacijg.
10. Visi jstaigos darbuotojai savo darbu ir elgesiu reprezentuoja lopsSelio-darzelio bei jos
bendruomeng.
10.1. Pageidautina, kad lopSelyje-darzelyje bty palaikoma dalykiné darbo atmosfera, pagarbi ir
kolegiali darbuotojy elgsena vieni su Kitais, ugdytiniais, jy tévais, kitais interesantais.
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10.2. Lopselyje-darzelyje netoleruojami necenziiriniai zodziai, posakiai, anekdotai.

10.3. Darbuotojams draudziama laikyti necenzurinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir orumg turinio
informacija darbo vietoje, jskaitant informacija kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

10.4. Visy darbuotojy tarpusavio santykiai turi buti grindziami pagarba, pasitikéjimu, saziningumu,
lygiateisiSkumu ir tolerancija.

10.5. Visi lopselio-darzelio darbuotojai (ir, pageidautina, kiti bendruomenés nariai) privalo vengti:
10.5.1. asmens Zeminimo ir jZzeidin¢jimo, darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo;
10.5.2. apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo;

10.5.3. neigiamy emocijy demonstravimo, manipuliavimo, Santazo, grasinimuy;

10.5.4. bendravimo telefonu ar internetu asmeniniais reikalais darbo metu; jei darbuotojas, iSimtinu
atveju privalo atsiliepti | telefono skambutj, pokalbis turi buti trumpas ir tikslingas (mokytojams 1}
ugdytiniy tévy skambucius rekomenduojama atsiliepti piety miego ir metodinés veiklos metu);
10.5.5. nepagarbos ir nepaklusnumo demonstravimo lopselyje-darzelyje suformuoty ir sudaryty darbo
grupiy, taryby, komisijy pirmininkams ir kitiems vadovavimo funkcijas atliekantiems asmenims;

11. Darbuotojai privalo mandagiai ir santiiriai vienas su kitu elgtis, gerbti kita nuomone, savo
kalbomis ir elgesiu neduoti pagrindo formuotis seksualiniam priekabiavimui.

12. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriSkai
padéti isaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

13. Darbuotojai turi vykdyti teisétus vadovy nurodymus, savo elgesiu ir kalbomis nezeminti jy
autoriteto, nenuteikinéti prie$ juos kity darbuotojy.

14. Vadovai turi:

14.1. stengtis sukurti lopSelio-darzelio darbingg aplinka, uZkirsti kelig konfliktams;

14.2. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trukumy ar pazeidimy reiksti korektiskai;
14.3. stengtis darbus darbuotojams paskirstyti tolygiai, kad biity optimaliai panaudoti kiekvieno
pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesine kvalifikacija;

14.4. skatinti pavaldZius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

14.5. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darbg, skatinti darbuotojus uz pareigingg darba
bei gerus veiklos rezultatus;

14.6. ripintis lopSelio-darzelio tradicijy kiirimu ir puoseléjimu, lopSelio-darzelio ir jo mokytojy
pasiekimy vieSinimu, darbovietés reprezentavimu.

15. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

16. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, tvarkinga, virtuvés darbuotojai,
patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga.

17. Darbuotojas privalo laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmeés, laiku ateiti |
darbg; darbuotojai privalo informuoti lopSelio-darzelio vadova arba jo jgaliota asmen;j iki darbo
pradzios likus ne maziau kaip 30 min. telefonu ar kitu priimtinu btidu apie neatvykima j darbg ligos,
nelaimés ar kitais atvejais. Suzinojus apie laikino nedarbingumo pratgsimg ir terminus informuoti
tiesioginius vadovus.

18. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais supazindinami pries§
pradédami darba. Grieztai laikytis vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, saugos taisykliy.
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Pedagogai ir kiti darbuotojai garantuoja vaiky saugumag — negali palikti vaiky be prieziiiros ir yra
atsakingi uz jy gyvybe vaiky buvimo lopselyje-darzelyje bei organizuojamy renginiy metu.

19. Darbuotojai privalo saugoti vaiky sveikatg ir gyvybe ugdymo procese, renginiuose bei iSvykose,
kurias organizuoja lopSelis-darZelis. Traumy ar kitokiy nelaimingy atsitikimy atvejais suteikti pirmaja
pagalba, kviesti greitaja pagalba, informuoti jstaigos vadova.

20. Lopselio-darzelio telefonu, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik
su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojai turi uztikrinti, kad Siomis priemonémis nesinaudoty
pasaliniai asmenys.

III. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

21. Lopselio-darzelio struktiira:

21.1. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Jis atstovauja darzelj valstybés institucijose ir
jstaigose. Direktorius yra atskaitingas lopselio-darZelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui.
Direktorius organizuoja ir kontroliuoja lopSelio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus
pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams.

21.2. Lopseliui-darzeliui Salies ar tarptautinése organizacijose, kitose valstybése ar uzsienio Saliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti lopSelio-
darzelio darbuotojai.

21.3. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavima bei priezilira,
ugdymo priemoniy jsigijima, tévy Svietimg, jo pareigybés apraSyme iskelty uzdaviniy ir nustatyty
funkcijy vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiam personalui. Jam pavaldis lopSelyje-darzelyje
dirbantys pedagogai (ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo mokytojai, meninio ugdymo
mokytojas, psichologas, logopedas, specialusis pedagogas. Uz savo veikla, pavaduotojas ugdymui,
atsiskaito direktoriui.

21.4. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz materialiniy vertybiy isigijima ir saugojima, pastato
ir Silumos tikio bei vaizdo stebéjimo ir signalizacijos sistemy priezitirg, uztikrina saugias ir sveikas
darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle. Jis vadovauja aptarnaujanciam
personalui. Uz savo veiklg atsiskaito direktoriui.

21.5. Direktorius sudaro ir tvirtina lopselio-darzelio pareigybiy sgrasa, tvirtina darbuotojy tarifinius
sgrasus, nustato darbuotojams darbo kriivj, komplektuoja grupes teisés akty nustatyta tvarka, rengia
ir tvirtina darbuotojy pareigybiy aprasymus.

22. Lopselyje-darzelyje veikia savivaldos institucijos: lopSelio-darZelio taryba, Mokytojy taryba,
Metodiné grupé, Vaiko gerovés komisija.

23. Lopselio-darzelio vadovas ir jo pavaduotojai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priziiri jo
eiga, vertina rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro sglygas pedagogy kvalifikacijos kélimui,
gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo
kolektyva, vykdo prieZiiirg ir fiksuoja rezultatus, skatina darbuotojus.

24. Ugdymo proceso organizavimas.

24.1. Lopselis-darzelis ugdymo procesg organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos svietimo
jstatymu, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais reglamentuojangiais ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdyma. Ugdomoji veikla vykdoma vadovaujantis individualia
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lopselio-darzelio ikimokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa ir Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo
iIr ugdymosi programa.
242 Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniSskumo, demokratiskumo, Vvisuminio
integralumo, diferencijavimo, konfidencialumo, individualumo, testinumo, grjztamojo rysio
principais.
24.3. LopSelyje-darZelyje ugdymas organizuojamas trijose pakopose: lopSelio (nuo 2 iki 3 m.)
amziaus, darzelio (nuo 3 iki 6 m.) amziaus ir prieSmokyklinio (nuo 6 iki 7 m.) amziaus grupése.
24.4. Muzikinis ugdymas organizuojamas renginiy Saléje bei grupése pagal sudarytg renginiy salés
uzimtumo grafika.
24.5. Fizinio ugdymo uzsiémimai vyksta pagal sudarytg renginiy salés uzimtumo grafika.
24.6 Aktyvi fiziné veikla organizuojama kasdien (vidaus ir lauko erdvése), atsizvelgiant j vaiky amziy
ir sveikatos bikle.
24.7. Ikimokykliniy ir priesmokykliniy grupiy ugdomoji veikla dienynuose planuojama pagal temas,
organizuojama laikantis grupés dienos ritmo.
24.8. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo pedagogai.
ISvados fiksuojamos Vaiko pasiekimy aplanke.
24.9. Kasdien 2 kartus per dieng Sviesiu paros metu vaikai turi biiti iSvedami j lauka.
Ziemos metu pasivaik$&iojimai organizuojami atsizvelgiant j oro temperatiira ir véjo greitj. Esant
minus 12° C temperatiirai (ir zemesnei) ir silpnam véjo greiciui (iki 2 m/sek.), arba esant minus 8° C
temperatiirai ir vidutiniam véjo greiciui (nuo 2 iki 6 m/sek) — pasivaiks§¢iojimai neorganizuojami.
24.10. Savo darbg mokytojai organizuoja raS§ydami metinj veiklos plang ir savaitinius teminius planus.
Pedagogai savo planus raSo vadovaudamiesi metiniu veiklos planu.
24.11. TIkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai per ménesj nuo mokslo mety pradZios
privalo pasirengti ir pasitvirtinti metinj veiklos plana.
24.12. Elektroninis dienynas ,Miusy darzelis“ pildomas vadovaujantis dienyno pildymo
instrukcijomis, lopselyje-darzelyje nustatyta tvarka ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymais.
24.13. Seminarai, konferencijos, Sventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg lopSelio-
darzelio mokslo mety veiklos plang, suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.
24.14. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvie¢iamus asmenis ar svecius yra atsakingas
renginj organizuojantis lopselio-darzelio darbuotojas, gaves direktoriaus leidima. Sie renginiai
nelaikomi darbuotojo darbo virSvalandziais, o priskiriami prie metodinés veiklos pagal kategorija.
24.15. I8vykti uz lopSelio-darzZelio teritorijos riby mokytojas su ugdytiniais gali: gaves rastiska tévy
sutikima, direktoriaus jsakyma iSvykti ir susipazines su saugumo technikos taisyklémis ekskursijy
metu.
atsako uz vaiky sauguma lopselyje-darzelyje ir uz jo riby viso buvimo lopselyje-darzelyje metu.
24.17. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng, mokytojas pateikia direktoriaus pavaduotojui
ugdymui patikrinimui grupés ugdytiniy lankomumo apskaitos tabelj, suderintg su dietistu. Kartu su
tabeliais pateikiamos pazymos, pateisinancias vaiky nelankymg. Patikrinti ugdytiniy lankomumo
apskaitos tabeliai, pateikiami direktoriui tvirtinti. Po to tabeliai pateikiami centralizuotai buhalterijai.
24.18. Draudziama vaiky lankomumo tabelj taisyti uzklijuojant arba uZztuSuojant, daryti prierasus
piestuku ar rasyti kitokius Zzenklus, kurie nenurodyti vaiky lankomumo tabelio sutartiniuose
Zymeéjimuose.
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24.19. Uz vaiky lankomumo apskaitos tabelio duomeny teisingumg atsako grupés mokytojas.

25. Susirinkimy ir posédziy organizavimo tvarka:

25.1. Pedagogy tarybos posédziai organizuojami antradieniais pagal poreikj. Visuotiniai tévy
susirinkimai — 1 karta per metus (pagal poreikj);

25.2. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose bitinas, iSskyrus pateisinamus atvejus.
Susirinkimai vyksta, uztikrinant vaiky sauguma, paliekant budincius darbuotojus vaiky poilsio metu.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
PAVADAVIMAS, ATLEIDIMAS IS DARBO

26. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, skiriami pavaduoti, atleidziami i$
pareigy direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais norminiais
teisés aktais.

27. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir @ikiui, j darbg priimami konkurso budu, apie tai skelbiant
Valstybés tarnybos departamento informacingje sistemoje, jstaigos bei savivaldybés interneto
svetainése. Vadovaujantis Konkursy Valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ Valstybés, savivaldybiy ir
Valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety bei kity Valstybés jsteigty fondy 1¢8y finansuojamose
Valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra Valstybé ar
savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496, vieSas konkursas j pavaduotojy pareigas organizuojamas
istaigoje. Kandidatai j pareigas apklausiami zodziu ir vertinami balais nuo 1 iki 10. Didziausig baly
skaiCiy surinkes pretendentas, skiriamas j pareigas.

28. Priimamas dirbti darbuotojas jstaigai pateikia:

praSyma priimti | darba, asmens tapatybés korteles ar paso kopija, iSsilavinimg patvirtinantj
dokumenta, pirmos pagalbos ir kitus reikiamus higienos jgiidziy pazyméjimus, pazyma dél jtariamuyjuy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj, naudojama el. pasto adresa, telefono
numer]j, adresg, banko saskaitos numerj, informacijg apie neapmokestinamyjy pajamy taikyma,
privalomo sveikatos patikrinimo pazymg arba asmens medicining knygele ir kitg panaSaus pobtudZzio
informacija.

29. Jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru i$simokslinimu, profesiniu pasirengimu ar
sveikatos biikle, priimamas j darbg asmuo privalo pateikti ta i§simokslinima, profesinj pasirengimg ar
sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus —
gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas ir kt.

30. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis. Terminuotas darbo sutartis galima sudaryti ir
esant nuolatinio pobiidzio darbui.

31. Darbo sutartys sudaromos pagal Jstaigos pateikta pavyzdine darbo sutarties formg. Visiems
darbuotojams nustatomas 3 (trijy) ménesiy bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar darbuotojas
tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus nustatytas.

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

33. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti:



33.1. direktorius, pasiraSydamas darbo sutartj, naujai priimamg darbuotojg supazindina su lopseliu-
darzeliu, darbo pobudziu, vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, busimu darbu ir jam
keliamais reikalavimais;

33.2. direktoriaus pavaduotoja ugdymui darbuotojg supazindina su darbo vieta, ugdytiniais,
elektroninio dienyno pildymo ir kitomis lopselio-darzelio veiklos, darbo, bei ugdymo tvarkomis;
33.3. direktoriaus pavaduotojas tikiui instruktuoja naujai priimamag darbuotojg darbo ir prieSgaisrinés
saugos klausimais, iSduoda reikiamg inventoriy, raktus, darbo priemones.

34. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy
valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija apie
darbuotojus yra naudojama [staigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie
darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais
ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiSka prasyma. Kiekvienas [staigos darbuotojas
yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy
dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pakeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy
su pakeitimais, pristatyma Istaigai. Asmenin¢ informacija apie darbuotoja naudojama visoms [staigos
veikloms.

35. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla: praSymas, darbo sutartis, iSsilavinimo
ir iSsimokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazyméjimo kopija,
duomenys apie darbo staza.

36. Jstaigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutarties, $iy Taisykliy, pareiginiy nuostaty, Istaigoje galiojan¢iy vidiniy teisés akty nuostatomis.

37. Darbuotojas 1§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, su¢jus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

38. Nutraukdamas darbo santykius su staiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko priezitiros atostogy, ne
veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su [staiga, t. y. graZinti visas
turimas darbo priemones, patekimo j Istaigos patalpas bei kitus raktus.

39. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing informacijg i§ darbo iSeinantis darbuotojas
privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui.

40. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés
darbuotojo darbo dienos Jstaigoje pabaigoje, ja panaikina Jstaigos vadovo paskirtas

atsakingas asmuo.

41. D¢l atostogy, ligy, karantino ar kity priezas¢iy sumazéjus darzelyje vaiky ir taupant biudzetines
1ésas, laikinai gali biiti pakeistas personalo darbo pobiidis, nekeiciant darbo sutarties. Tokiais atvejais
darbuotojai vykdo direktoriaus ir pavaduotojy skirtas uzduotis.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. Lopselis-darZelis dirba penkias dienas per savaite:
42.1. Visose grupése darbo pradzia 7.30 val., pabaiga 18.00 val., Darbo dienos trukmé — 10,5
valandos. Sestadienis ir sekmadienis - poilsio dienos.
42.2. Administracijos darbo laikas nuo 8.00 val. iki 16.30 val. Piety pertrauka nuo 12.30 val. iki 13.00

val.
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43. Darbo ir poilsio laikas lopselyje-darzelyje darbuotojams nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo Kodeksu ir kitais teisés aktais.

44, Lopselio-darzelio administracijai, mokytojy padéjéjams, mokinio padéjéjams (specialiyjy
ugdymosi poreikiy vaikams) ir kitam techniniam personalui (uz 1 etatg) nustatyta 40 valandy, 5 darbo
dieny trukmés savaité.

45. Darbuotojai, gali buti [staigos patalpose ir teritorijoje darbo dienomis nuo 6.00 val. iki 18.30 val.,
isskyrus atvejus, kai vyksta tévy susirinkimai ar Sventés. Patekti j jstaigg kitu laiku galima tik gavus
direktoriaus leidima.

46. Ikimokyklinio ugdymo mokytojams, priesmokykliniy ugdymo mokytojams uZ vieng etatg
nustatyta norma — 36 darbo valandos per savaite. IS jy: 30 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su
vaikais, 6 valandos — netiesioginiam darbui su vaikais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems
su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.).

47. Psichologo, psichologo asistento, dirbanciy lopSelyje-darzelyje pilnu etatu, darbo laikas per
savaite - 36 valandos. Ne daugiau kaip 60 procenty (21,6 val.) Siy darbuotojy darbo laiko skiriama
tiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos gavéjais (vaiky, mokiniy Svietimo pagalbos ir (arba)
specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, konsultuoti Svietimo pagalbos gavéjus (vaikus,
mokinius, jy tévus (globé&jus, riipintojus), o kita jy darbo laiko dalis (40 procenty arba 14,4 val.)
skiriama netiesioginiam darbui su $vietimo pagalbos gavéjais (veikloms planuoti ir joms pasirengti,
dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais, vaiky, mokiniy tévais (globéjais, ripintojais),
kitais asmenimis ugdymo ir (arba) §vietimo pagalbos klausimais ir kita). Jei darbuotojai dirba ne pilnu
darbo kriiviu, jy savaitiniy darbo valandy skaicius proporcingai mazéja.

48. Logopedui, specialiajam pedagogui dirbantiems lopselyje-darzelyje pilnu etatu skiriamos — 36
valandos, i§ jy 22 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais (vaiky, mokiniy
specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, specialiosioms pratyboms vesti), 14 valandy —
netiesioginiam darbui su vaikais, mokiniais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams
rengti, bendradarbiauti su mokytojais, kitais ugdymo procese dalyvaujanéiais asmenimis, vaiky,
mokiniy tévais (globéjais, riipintojais) ugdymo ir (ar) Svietimo pagalbos klausimais ir Kita);

49. Meninio ugdymo mokytojui (uZ vieng etatg) nustatyta 36 valandy darbo norma per savaite. IS jy:
24 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 12 — netiesioginiam darbui su vaikais (darbams
planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais
(globg¢jais) ugdymo klausimais ir kt.).

50. Lopselyje-darzelyje darbuotojams, dirbantiems vir§ nustatytos darbo laiko normos, darbas
nelaikomas vir§valandiniu darbu, o laikomas papildomu darbu.

51. Visy darbuotojy darbo laikas ir piety pertraukos nustatytos lopSelio-darZelio darbuotojy darbo
grafikuose, kuriuos tvirtina direktorius.

52. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali biiti pavesta atlikti
pareigybés aprasyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo. Darbuotojo
pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uZ j; mokama priemoka.

53. Pedagoginiam personalui mokslo metams (esant poreikiui kei¢iamas) darbo grafikg sudaro
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

54. Techniniam personalui darbo grafikus kiekvieng ménesj sudaro direktoriaus pavaduotojas tkiui.
55. Administracija turi teis¢ keisti lopSelio-darzelio darbuotojy darbo grafikus.

56. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo ir savavaliSkai nekeisti
patvirtinto darbo grafiko.



57. Darbuotojai, norédami palikti jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova
ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi rasyti
prasyma ir gauti direktoriaus sutikima.

58. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiskai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
privalo informuoti savo tiesioginj vadova ar jo jgaliota asmen] ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
prieZastis.

59. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas kiekvieng dieng Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose. Pedagoginio personalo ziniarasc¢ius pildo
direktoriaus pavaduotoja ugdymui, aptarnaujancio — pavaduotoja tkiui.

60. Uz duomeny teisinguma atsako ziniaras$tj uzpildgs ir pasirases asmuo.

61. Darbuotojams suteikiama piety pertrauka Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Piety pertrauka nejtraukiama j darbo laika, todél darbuotojas jg naudoja savo nuozitra. Darbuotojui
piety pertraukos metu iSvykus uz lopSelio-darzelio riby ir tuo metu atsitikus nelaimingam atsitikimui,
jvykis nelaikomas darbo metu jvykusia darbuotojo gamybine trauma ir darzelio-lopselio
administracija neprisiima kokios nors prievolés kaip nors kompensuoti jo patirta Zalg, traumg ar
sveikatos sutrikimg.

62. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo
vietos, suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

63. Nuolatos dirbantiems kompiuteriu nustatomos dvi papildomos 10 minuciy pertraukos pailséti—
11.00 val. ir 14.00 val., nepaliekant darbo vietos. Siy pertrauky trukmé jskaitoma j darbo laika.

64. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

65. Kiekvienais kalendoriniais metais ne véliau, kaip iki einamyjy mety balandzio 30 dienos
surenkami darbuotojy pageidavimai del kasmetiniy atostogy. Pageidavimai analizuojami,
koreguojami, sudaromas atostogy grafikas. Darbuotojai j atostogas i§leidZiami pateikus praSyma
direktoriui.

66. Nemokamos ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatytais atvejais.

VI. DARBO APMOKEJIMAS

67. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos Seimo ir Vyriausybés priimti jstatymai, nutarimai bei kiti teisés aktai, Kauno r.
savivaldybeés tarybos sprendimai ir lopselio-darzelio darbo apmokéjimo sistema.

68. Darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas ir mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Seimo ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés priimtais jstatymais, nutarimais bei kitais normatyviniais
aktais pagal nustatytus darbo uzmokesCio koeficientus. Darbininkams, valytojoms ir kitiems
techniniams D lygio darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas minimaliosios ménesinés algos
dydzio.

69. Istaigos darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

69.1. pareigin¢ alga;

69.2. priemokos;



69.3. mokéjimas uz darba poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darbg, budéjima ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

69.4. piniginés iSmokos (jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje numatytais atvejais).

70. Darbo uzmokestis mokamas 1 kartg per ménesj, jei darbuotojas rastu nepapraso kitaip, pinigus
pervedant j darbuotojy asmenines saskaitas banke; uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne
véliau kaip pries 1 dieng iki kasmetiniy atostogy pradzios, jei darbuotojas raStu nepapraso kitaip.

71. Darbuotojams uz papildomai atlickamus darbus gali biiti mokamos priemokos:

71.1. darbuotojams uz jvairius darbus ir esant nei§vengiamai butinybei priemokos mokamos uz
papildoma darbo kriivj, kai yra padidéj¢s darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas
funkcijas nevirsijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty
pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti nuo 10 iki 80 procenty pareiginés
algos dydzio;

71.2. priemokos skiriamos lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu. Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy
priemoka buvo skirta, direktoriaus jsakymu priemokos dydis ir mokejimo terminas gali biiti pakeistas
ar priemokos mokéjimas i8 viso gali buti nutrauktas.

VII. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR ADMINISTRACIJOS PAREIGOS IR TEISES

72. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo:

72.1. atsakyti uz vaiko sveikatg ir gyvybe jstaigoje ir uz jos riby, visg jo buvimo jstaigoje laika.
Susirgus vaikui, nedelsiant informuoti vaiko tévus (globéjus), lopselio-darzelio vadovus, reikalui
esant kviesti greitagja medicining pagalba;

72.2. mokéti Valstybine kalba, pagal teisés akty keliamus kvalifikacinius reikalavimus, pastoviai
tobulinti savo kvalifikacijg, darbo meistriskumg, mokéti naudotis informacinémis technologijomis;
72.3. informuoti kolegas apie specialiyjy poreikiy vaikus, kuriy galimybés yra ribotos dél jgimty arba
igyty sutrikimy, jiems teikiama specialigja pagalba, teikiant paslaugas baseine, fizinio ugdymo ir
meninio ugdymo uzsiémimy metu;

72.4. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, COVID-19 ir kitokiy infekciniy
ligy profilaktikos bei priesgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;

72.5. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai paSalinti priezastis ir sglygas, kurios kliudo normaliam
darbui arba jj apsunkina. Nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias kliitis, pavojus, jeigu
darbuotojas pats negali jy paSalinti;

72.6. dorai ir sgziningai atlikti pareigas, dirbti nasiai, laiku ir kokybiskai vykdyti lopSelio-darZelio
administracijos, vadovo pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;
72.7. periodiskai tikrintis sveikatg ir laiku pateikti informacijg apie sveikatos buklg (medicining
knygele (Forma Nr. 048/a, esant poreikiui kitus su sveikatos biikle susijusius dokumentus);

72.8. darbuotojai privalo isklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo ir higienos jgiidziy kursus
ir mokeéti, esant reikalui, suteikti pirmaja pagalba;

72.9. lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojai ir kiti atsakingi darbuotojai privalo kontroliuoti ir
priziliréti jiems pavaldziy darbuotojy darba bei vertinti jo kokybe;

72.10. saugoti ir tausoti lopselio-darzelio turta, be administracijos leidimo nei$sinesti jo naudojimui
skirty techniniy mokymo priemoniy;
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72.11. palaikyti $varg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darzelio patalpose beli
teritorijoje, baigus darba ar iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra, kompiutering jranga, uzdaryti
langus, uzrakinti patalpy duris, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija;

72.12. savo elgesiu reprezentuoti lopSeli-darzelj, laikytis tarnybinés etikos normy, elgtis su
bendradarbiais, vaiky tévais (globg¢jais), sveciais pagarbiai, tolerantiskai, gerbti jy privatuma ir
neskleisti apie juos konfidencialios informacijos;

72.13. sekti pedagogin] darbo stazg. Rastu kreiptis j direktoriy dél pedagoginio darbo stazo
perskaiciavimo ir darbo atlygio koeficiento keitimo.

73. LopSelio-darzelio darbuotojams draudziama:

73.1. be administracijos sutikimo pavesti savo darbg atlikti kitam asmeniui, trumpinti darbo laika, be
pateisinamos priezasties véluoti ir/arba neatvykti | darba, susitikimus su administracija, be leidimo
anksciau pasisalinti i§ renginiy;

73.2. naudoti bet kokio pobitidzio psichologinj ar fizin] smurta, prievarta, patycias pries kitg asmenj ir
ypac ugdytinius; daryti slaptus garso ir vaizdo jrasus;

73.3. leisti pasiimti i§ lopSelio-darzelio vaikus neblaiviems tévams (globéjams), nepilnamedéiams
Seimos nariams be rastisko tévy pranesimo, nepazjstamiems asmenims;

73.4. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, rikyti jstaigos patalpose ir teritorijoje, biiti neblaiviems
arba apsvaigusiems nuo narkotiky ar kity psichotropiniy medziagy;

73.5. vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, Zeminancius asmens garb¢ ir oruma;

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

73.7. nesuderinus su administracija | lopSelj-darzeli kviestis paSalinius arba su lopSelio-darzelio
veikla ir ugdymu nesusijusius asmenis; leisti lankytis pasaliniams asmenims grupése, virtuvéje ir
maisto produkty sandéliuose;

73.8. palikti vaikus be priezitiros, palikti darbo vieta, nesulaukus kol ateis jj keiciantis darbuotojas.
(neatvykus numatytai darbuotojo keitimo pamainai, apie tai turi biti nedelsiant pranesta
administracija);

73.9. teikti bet kokio pobudzio informacija apie lopSelj-darzelj, jos darbuotojus ir mokinius
ziniasklaidai, privatiems ir kitiems asmenims, skleisti gandus, apkalbas;

73.10. dirbti asmeninius su darbo reikalais nesusijusius darbus, arba darbus, kuriuos atlikti darbuotojas
yra nejpareigotas ir neapmokytas;

74. Darbuotojas turi teise:

74.1. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

74.2. dalyvauti lopSelio-darzelio savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

74.3. teikti sitilymus dél lopSelio-darzelio veiklos ir ugdymo plany rengimo, ugdymo proceso kokybés
gerinimo, tikinés finansinés veiklos organizavimo;

74.4. gauti 18 lopSelio-darzelio darbuotojy informacija, reikalingg pareigoms tinkamai vykdyti;

74.5. teikti sitlymus vertinant lopSelio-darzelio vadovy bei kolegy vadybine ir pedagoging veikla;
74.6. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacijg atitinkancig alga, priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas
teisés akty nustatyta tvarka;

74.7. kelti savo kvalifikacija, atestuotis teisés akty nustatyta tvarka;

11



74.8. pasirinkti pedagoginés veiklos turinj, organizavimo bidus ir formas, nepazeidziancias
pedagoginés etikos normy, bendryjy pedagogikos ir psichologijos principy;

74.9. pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa turi teis¢ i kasmetines atostogas, | kiirybiskas ir
saugias darbo salygas, i poilsio dienas ir kt. lengvatas;

74.10. darbuotojai gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
teisés aktuose.

VIII. PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

75. LopSelio-darzZelio administracija privalo:

75.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darba, darbuotojy sauga ir sveikata,
ripintis personalo poreikiais;

75.2. uztikrinti saugias ir sveikas mokytojy ir kity darbuotojy darbo ir vaiky ugdymo salygas;

75.3. jrengti ugdomaja aplinka, darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;
75.4. riipintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu;

75.5. tinkamai organizuoti ir kontroliuoti vaiky maitinima;

75.6. nustatytais terminais iSmokéti darbuotojams atlyginimg uz darbg ir atostogas;

75.7. palaikyti gerg darbo ir kiirybos nuotaika, skatinti darbuotojus bendradarbiauti ir dalyvauti
istaigos valdyme, sudaryti jstaigos savivaldos organams reikiamas salygas vykdyti jiems savo
jgaliojimus, jautriai reaguoti j darbuotojy reikalavimus, pareiskimus, teikti jiems lengvatas ir pirmumo
teises pagal numatytus jstatymus.

75.8. Lopselio-darzelio direktorius savo sprendimus ir nurodymus jformina jsakymais bei kitokia
raSytine ar Zodine forma. Direktoriaus pasiraSyti ir pavieSinti jsakymai tampa privalomi visiems
lopSelio-darZelio darbuotojams.

76. Pagrindinés darbdavio teisés:

76.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;

76.2. istatymy nustatyta tvarka skirti paskatinimus ir drausmines nuobaudas.

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDU SKYRIMAS

77. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka.
Darbuotojai dirbantys pagal darbo sutartj skatinami: padéka, vienkartine pinigine iSmoka, papildoma
mokama poilsio diena. Piniginés iSmokos mokamos i§ sutaupyto lopselio-darzelio darbo uzmokescio
mokos fondo.

78. Darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikimg skatinami $iais atvejais:

78.1. uz labai gerg darbuotojo darbg ir pasiektus rezultatus kalendoriniais metais;

78.2. kitais, lopselio-darzelio darbo apmokéjimo sistemos aprase numatytais atvejais.

79. Uz darbo drausmés pazeidimus, t. y. nevykdant darbo pareigy arba netinkamai jas vykdant dél
darbuotojo kaltés (ty€ios ar neatsargumo), gali biiti skiriama viena i§ §iy drausminiy nuobaudy:
pastaba, papeikimas ar atleidimas i§ darbo.

80. Darbuotojui, paZeidusiam Sias taisykles, taitkoma drausminé atsakomybe.
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81. Drausmines nuobaudas lopSelio-darzelio direktorius skiria vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
teisés aktais ir Siomis vidaus tvarkos taisyklémis. Darbuotojui, nesilaikaniam jstatymy ar
pazeidusiam S$ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

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

82. Visuomenés informavimu apie jstaigos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu ripinasi direktorius. Jis
atsakingas uz informacijos apie lopselio-darzelio veikla teikimg jstaigos bendruomenei, Garliavos
miesto ir apyliniy bei Kauno rajono visuomenei, ziniasklaidai.

83. Interesantus direktorius priima darbo metu, nustatytu laiku. Interesanty prasymai ir skundai
nagrinéjami bei j juos atsakoma laikantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty teisés akty.
84. Interesantus pagal funkcijy paskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, mokytojai ir Kiti
darbuotojai pagal kompetencija. Esant sudétingai COVID-19 ar kity infekciniy ligy iSplitimo situacijai
arba Lietuvos Respublikos Vyriausybei paskelbus karanting, interesanty priémimas gali biti
ribojamas arba laikinai visai nutraukiamas. Tokiais atvejais komunikavimas vyksta nuotoliniu badu
elektroniniy priemoniy pagalba.

85. Bendrauti su ziniasklaidos atstovais, pateikiant informacija apie jstaigos darba gali tik lopselio-
darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

XI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

86. Ivykus nelaimingam atsitikimui jstaigoje, butina nedelsiant suteikti reikiama pagalba
nukentéjusiajam, tuoj pat pranesti lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ir kreiptis j
artimiausig gydymo jstaiga, iSkviesti greitaja medicining pagalbg, skambinant bendruoju pagalbos
telefonu 112. Apie jvykj informuoti vaiko tévus ar kitus teisétus vaiko atstovus. Iki tyrimo pradzios
i§saugoti jvykio vietg tokig, kokia ji buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus
kitiems (darbuotojams, vaikams).

87. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
darbuotojui arba per kitus asmenis apie tai pranesti lopsSelio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui (nusakant nelaimingo atsitikimo pobudj ir jo aplinkybes).

88. Kilus gaisrui ar kokiai nors avarijai, darbuotojai, bendruoju pagalbos telefonu 112, privalo
nedelsdami iskviesti ugniagesius ir/ar greitaja pagalba. Darbuotojai turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis privalo gesinti gaisrg, saugiai i§ jvykio vietos iSvesti ugdytinius, apie jvykij
informuoti lopselio-darzelio direktoriy. Kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, nedelsiant patys iSeiti
1§ pavojingos zonos, pagal lopselio-darzelio parengta evakuacijos plang. Darbuotojai privalo mokeéti
naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis, gerai zinoti evakuacijos taisykles, aktyviai
dalyvauti civilinés saugos mokymuose ir pratybose.

XIl. DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS IR APSKAITA
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89. Lopselio-darzelio dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka. Atsizvelgiant ] jstaigos struktiirg, veiklos sritis, funkcijas, kiekvienais metais
rengiamas lopSelio-darzelio dokumentacijos planas.

90. Uz lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg, dokumenty rengimo taisykliy
lgyvendinima, atsakingas lopSelio-darzelio direktorius, o uz dokumentacijos tvarkyma ir saugojima —
rastinés ved¢ja.

91. Lopselyje-darzelyje gauti ir siun¢iami dokumentai, jstaigos vidaus veiklos reglamentavimo
dokumentai, tévy, kity pilieciy ir darbuotojy prasymai, skundai, pareiSkimai registruojami jstaigos
vadovo nustatyta tvarka.

92. Lopselio-darzelio laikino saugojimo bylos saugomos jy sudarymo vietose, kol pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas. Ilgo saugojimo dokumentai turi biiti perduodami saugoti j jstaigos
archyva.

93. Archyve ilgo saugojimo dokumenty tinkamg priezitira, teisingg laikyma ir naudojima,

juy apskaita, ilgo saugojimo dokumenty parengima ilgalaikiam saugojimui — organizuoja ir vykdo
lopselio-darzelio rastinés vedéja (arba archyvaras).

94. Lopselio-darzelio laikino saugojimo bylos saugomos jy sudarymo vietose, kol pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas. Ilgo saugojimo dokumentai atsakingo asmens tvarkingai paruosti turi
biti perduodami rastinés vedéjai (arba archyvarui) saugoti | jstaigos archyva.

X111. MATERIALINE ATSAKOMYBE

95. Materialiné atsakomybé¢ atsiranda dél pazeidimo, kuriuo lopselio-darzelio direktorius (darbdavys)
ar darbuotojas padaro Zalg vienas kitam, neatlikdamas savo darbo pareigy arba netinkamai jas
atlikdamas.

96. Darbdavio materialiné atsakomyb¢ atsiranda, kai Zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba
prarandant darbuotojo turta.

97. Darbdavys privalo atlyginti arba kompensuoti darbuotojui padarytg zalg jstatymy nustatyta tvarka.
98. Darbuotojo materialin¢ atsakomybé atsiranda dél turto netekimo ar jo sugadinimo; baudy ir
kompensacijy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokeéti del darbuotojo kaltés; iSlaidy susidariusiy dél
sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo; netinkamos materialiniy ar piniginiy
vertybiy apskaitos; vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty ar kity instrukcijy nesilaikymo.
99. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta Zala, jei Zala padaryta tyc¢ia arba neatsakingai naudojant
100. Zala apskai¢iuojama atsizvelgiant j turto verte atskai¢iavus nusidévéjimg ir natiiraly sumazéjima
bei turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius).

101. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlygintina zala,
nevirsijant jo vidutinio ménesinio darbo uzmokescio, gali biiti iSskaitoma 1§ darbuotojui priklausancio
darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu.

102. Darbdavio nurodymas iSieskoti §ig zalg gali biiti priimamas ne véliau kaip per vieng ménesj nuo
zZalos paaiskéjimo dienos.

103. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teis¢ kreiptis i darbo gincus
nagrinéjancius organus.
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XIV. DARBO PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS IR SKYRIMAS

104. Itarus, suzinojus, nustacius ar gavus tarnybinj prane$ima, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo
drausmés pazeidima, lopselio-darzelio vadovui rastiSkai pareikalavus, darbuotojas turi rastiskai
pasiaiskinti dél darbo pareigy pazeidimo, kad paaiskéty visos tokio pazeidimo jvertinimui svarbias
aplinkybes.
105. Tiriant darbo pareigy pazeidimg laikomasi griezto konfidencialumo - kol darbo pareigy
pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas nelaikomas pazeidéju.
106. Neteisétu darbuotojo elgesiu pripazjstamas toks asmens elgesys, kuris priesStarauja norminiy
teisés akty nustatytoms taisykléms, taip pat taisykléms nustatytoms lopselio-darzelio darbo tvarkos
taisyklése ir pareiginiuose nuostatuose.
107. Visi susitikimai ir pokalbiai (su liudytojais, su galimu pazeidéju ir t.t.) protokoluojami.
Pageidautina, kad pokalbyje su lopselio-darzelio vadovu darbuotojas dalyvauty su teisétu darbuotojy
interesus atstovaujanciu atstovu.
108. Skiriant drausming nuobauda atsizvelgiama ] padaryto pazeidimo sunkuma, jo pasekmes,
darbuotojo kaltg, aplinkybes, kuriomis paZeidimas buvo padarytas, i tai, kaip darbuotojas dirbo
anksciau.
109. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris néra priskiriamas prie $iurksciy pazeidimy,
jis apie tai (pazeidimo padarymo faktg) informuojamas darbdavio pasirinkta forma (pavyzdziui
ispé€jimu) kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidima pasekme.
110. Skiriant nuobaudg darbuotojui, siekiama keliy tiksly — pakeisti darbuotojo elgesj taip, kad jis
ateityje nepazeisty savo pareigy, darbo drausmés, bei suvokty, kad darbo drausmés pazeidimy
netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas — siysti zinig visiems darbuotojams, jog su pazeidéjais
Jmong¢je nesitaikstoma, ir panasaus pobuidZio nusizengimai gali biiti analogiSkai jvertinti.
111. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu yra laikoma:
111.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;
111.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy vykdymas;
111.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
111.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidZio veiksmai ar
garbes ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;
111.5. tyc¢ia padaryta turtine Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;
111.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
111.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
112. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas d¢l savo kaltés padaro tokj patj pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo
sutartis, pazeidima (priezastis nutraukti darbo sutartj (be jsp&jimo ir iSeitiniy iSmoky) gali biiti per
paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.
113. Ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo
pazeidimo padarymo (pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinimg) darbdavys priima
sprendima, kokiy sankcijy bus imtasi:
113.1. jspéti darbuotoja, apie galimybe nutraukti darbo sutartj uz tokj patj pakartotinj pazeidima;
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113.2. nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padargs kitg tokj patj
pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali biiti nutraukta darbo sutartis;

113.3. nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

114. Kiti darbo pazeidimy ir jy fiksavimo veiksmai reglamentuoti lopSelio-darzelio darbuotojy
pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy isp€jimo dél ivykdyty pazeidimy, tvarkos aprasas.

XV. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

115. Darbuotojy mokyma, seminarus, kursus ir kitg kompetencijos tobulinimg planuoja ir koordinuoja
direktoriaus paskirti asmenys — direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir/ar metodinés grupés
pirmininkas.

116. Visiems lopselio-darzelio mokytojams per metus organizuojami 1-2 visuotiniai bendro pobtidzio
kvalifikacijos kélimo renginiai, kitus kiekvienas mokytojas gali rinktis individualiai, savo poreikius
ir pageidavimus i$ anksto suderings su lopSelio-darzelio direktoriumi, arba jo jgalioto asmeniu.

117. Pries registruodamasis ] individualiai pasirinktg kvalifikacijos kélimo seminarg mokytojas savo
ketinimg 18 anksto turi suderinti su direktoriumi arba jo jgaliotu asmeniu (aptarti iSvykimo galimybes,
vadavima, apmokeéjimo uz seminarg salygas ir kt.). Jei darbuotojo néra kam vaduoti arba kvalifikacijos
kélimui skirtos 1éSos jau iSnaudotos direktorius darbuotojo j kvalifikacijos kélimo renginj gali
neisleisti.

118. Darbuotojas, pasiystas mokytis ar kelti kvalifikacijg, privalo lankyti visus uzsiémimus visg
nustatytg laika. Neatvykimas | mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus traktuojamas kaip
darbo drausmés pazeidimas ir uz tai gali buti taitkomos drausminés nuobaudos.

119. Darbuotojas, iSvykdamas j kvalifikacijos kélimo priemones, ne véliau kaip pries tris darbo dienas
privalo rastu pateikti nustatytos formos praSyma rastinéje.

120. Darbuotojas grizes 18 kvalifikacijos kélimo renginio ar komandiruotés per tris darbo dienas turi
pateikti reikiamas finansines ataskaitas lopselio-darzelio administracijai bei gauto kvalifikacijos
keélimo pazyméjimo kopija.

121. Gautus kvalifikacijos kélimo pazyméjimus darbuotojas turi kaupti savo kompetencijy segtuve,
kopijas pateikti saugojimui asmens byloje.

122. Kitos kvalifikacijos kélimo salygos ir galimybés reglamentuotos lopselio-darzelio mokytojy
kvalifikacijos kélimo tvarkoje.

XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

123. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopSelio-darzelio mokytojams ir
darbuotojams.

124. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai.

125. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos lopselio-darZelio interneto svetainéje.

126. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar kei¢iant lopSelio-darzelio
darbo organizavimg. D¢l taisykliy pakeitimo ar papildymo konsultuojamasi su lopSelio-darzelio
darbuotojus atstovaujanciomis institucijomis.
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127. Galutinis Taisykliy projektas pristatomas lopSelio-darzelio darbuotojy susirinkime(-uose) arba
iSsiunc¢iamas susipazinimui naudojant elektronines priemones (el. pastu, el. dienynu ,,Misy darzelis*)
ir tvirtinamas lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

128. Supazindinus su Taisykliy pakeitimu visi darbuotojai pasiraso, kad su naujomis ar papildytomis
taisyklémis supazindinti ir sutinka.

PRITARTA
Kauno r. Garliavos lopselio-darzelio ,,Uosiukas*
Istaigos tarybos posédyje
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