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NEMEZIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Nemézio vaiky lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisyklés yra dokumentas,
reglamentuojantis lopSelio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy
socialines garantijas, uztikrina jstaigos tiksly realizavima, darbo jstatymy laikymasi, darbo
drausmés stiprinima, teisingg darbo organizavima, saugias darbo salygas, visiska bei racionaly
darbo laiko i$naudojima, kokybisky paslaugy teikima.

2. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, lopSelio-
darzelio nuostatais, kitais teisés aktais.

3. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu,
atsakinga pazitra | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

4. Darbuotojy veikla ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, jstaigos nuostatai,
pareigybés apraSymai, darby saugos ir sveikatos darbe instrukcijos ir Sios darbo tvarkos taisyklés.
Siy dokumenty vykdymas privalomas visiems lopselio-darzelio darbuotojams. Taisyklése neaptarti
klausimai, susij¢ su darbuotojo konkreCiy funkcijy atlikimu, detaliai yra iSdéstyti darbuotojy
pareigybés apraSymuose.

5. Siy taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

6. UzZ $iy taisykliy jgyvendinima atsakingas direktorius.

I1. LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA IR ISTAIGOS VEIKLOS
ORGANIZAVIMO TVARKA

7. Lopselio-darzelio struktura:

7.1. Ankstyvojo ikimokyklinio ugdymo grupé 1,5 -3 m. vaikams;

7.2. Ikimokyklinio ugdymo grupés 3-5 (6) m. vaikams;

8. Lopselio-darzelio bendruomeng sudaro:

8.1. Administracija ( direktore, direktoriaus pavaduotoja ugdymui, ikvedé, sekretoré);

8.2. Pedagogai ( auklétojos, meninio ugdymo mokytoja, logopedé);
pagalbiné darbininké, skalbéja, valytoja, kiemsargis, einamo remonto darbininkas, sandélininkeé,
sargai);

8.4. Lopselio-darzelio ugdytiniai, ugdytiniy tévai (globéjai);

8.5. LopSeliui-darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas.
Direktorius yra atsakingas LopSeliui-darzelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigéjui. Direktorius



organizuoja koordinuoja ir kontroliuoja lopSelio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus
pavaduotojg ugdymui.

8.6. Materialiniam apripinimui, fikiniam sektoriui vadovauja tkvedé. Ji uZztikrina
sveikas ir saugias darbo salygas, tvarkingg inventoriy ir kiemo jrenginiy bikle. Jai pavaldis yra
techniniai darbuotojai.

8.7. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui atsako uz ugdomojo darbo organizavimg bei
priezilirg, jo pareigybés apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma. Jai pavaldis visi pedagogai.

8.8. Sveikatos prieziiiros specialistas atsako uz jstaigos patalpy ir aplinkos sanitaring
bukle, pries epideminj rezima, vaiky sveikatos apsauga, sveikos gyvensenos ugdyma. Kontroliuoja
produkty kokybe, gamyba, Siluminj paruosima, pateikima, iSdalinimg bei higienos laikymasi.

8.9. LopsSelio-darzelio struktiirg ir pareigybiy sara$a nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig lopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiciy nustato lopselio-darzelio steigéjas.

8.10. LopSelio-darzelio savivaldg sudaro: lopSelio-darzelio taryba, jungianti
darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiy jstaigos veiklos uzdaviniy sprendimui. Posédziai
vyksta pagal darzelio tarybos veiklos plang. Mokytojy taryba, svarstanti vaiky ugdymo rezultatus,
veiklos tobulinimo formas bei metodus. Posédziai vyksta pagal jstaigos veiklos programa,
metodiné grupé, skatina pedagogy kiirybiskuma, dalijimasi gergja darbo patirtimi. Posédziai vyksta
pagal jstaigos veiklos plang. Bendruomenés nariy susirinkimai kvieciami esant reikalui, 2 kartus per
metus. Pedagogy susirinkimai kvie¢iami 12,30 val., tuo metu uz vaiky priezitirg atsakingi grupés
skirty piety pertraukos metu.

8.11. Gali biti organizuojamas papildomas ugdymas.

9. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal lopselio-darzelio
ikimokyklinio ugdymo programa, sveikatos stiprinimo programa.

9.1. Vaiky ugdymas grindziamas sveikos gyvensenos, tautiSkumo, humaniskumo
demokratiSkumo, integracijos, individualumo, vertybiniy nuostaty ugdymo, t¢stinumo, tikslingumo
ir veiksmingumo principais.

9.2. Istaigoje veikla organizuojama, vadovaudamasi metine veiklos programa, kurig
rengia darbo grupé. Veiklos programa yra suderinama su Mokytojy taryba, jai pritaria darzelio
taryba ir tvirtina direktorius.

9.3. Ugdomoji veikla organizuojama kiekvieng diena, laikantis grupés dienos ritmo, to
salés , muzikos uZimtumo grafiko, logopediniy pratyby tvarkarascio.

9.4. Pedagogai savo darbg organizuoja remdamiesi jstaigos metine veiklos programa.
Savaites darbo plang raSo naujai savaitei prasidedant (savaités paskuting darbo dieng).

9.5. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo pedagogai, meninio
ugdymo mokytoja, ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy
aplanke. Vaiky pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédyje.

9.6. Pedagogai tvarko ir pildo Auklétojos dienyng ir Grupés knyga.

9.7. Grupés auklétojas atsakingas uz tvarka ir darbo organizavimg grupéje, vaiky
sauguma.

9.8. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng uzpildo vaiky lankymo dieny apskaitos
tabel] ir pateikia .

9.9. Uz vaiky lankomumo apskaitos ziniy tikslumag atsako grupés auklétoja.
Dokumentai, kuriais pateisinamos vaiky nelankymo dienos, suteikiancios teis¢ i mokescio lengvata,
laikomi aplanke pas sekretorg.

10. Dokumenty pasiraSymas

10.1. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, 1igos)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms
institucijoms, jmonéms, jstaigoms, organizacijoms ir pilie€iams;

10.2. Jsakymus finansy klausimais pasiraso lopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant
paraSo teise turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant finansiniy dokumenty dedamas
lopSelio-darzelio spaudas.



11. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas

11.1. Nurodymus ir sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais,
rezoliucija, kitokia raSytine ar Zodine forma. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojos
nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant gauty dokumenty.

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

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

11.4. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
tarnybiniu (drausminiu) nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg
uzrasiusj direktoriy.

I11. VAIKU PRIEMIMAS ] LOPSEL]-DARZELIJ, SVEIKATOS PRIEZIUROS IR
SAUGUMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI

12. Vaiky priémimas j lopselj-darzelj:

12.1. Vaikai j lopselj-darzelj priimami vadovaujantis Vilniaus rajono savivaldybés
tarybos sprendimu patvirtintu Vaiky priémimo j Vilniaus rajono savivaldybés ikimokyklinio
ugdymo jstaigy ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupes Tvarkos aprasu.

12.2. Grupés komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis i§ to paties amziaus
vaiky, kasmet iki rugs¢jo 1 dienos. Jei yra laisvy viety, grupés papildomos visus metus. Grupes
komplektuoja lopSelio-darzelio direktorius.

12.3. Vaikai j lopSeli-darzeli priimami pagal pateiktus tévy praSymus.

12.4. Priimant ikimokyklinio amziaus vaikus j lopselj su tévais (globé&jais) sudaroma
sutartis, kurioje nustatomos vaiky ugdymo(si) salygos, sutarties subjekty teisés ir pareigos, sutarties
nutraukimo galimybés.

12.5. Vaikai i§ lopselio-darzelio grupiy sarasy iSbraukiami direktoriaus jsakymu pagal
steigéjo nustatyta tvarka.

12.6. | lopSelio-darZelio grupes integruojami specialiyjy poreikiy vaikai. Specialiyjy
poreikiy vaikai ] lopSelj-darzZel; priimami pateikus Svietimo pedagoginés tarnybos iSvadg apie vaiko
raidos biikle ir rekomendacijas apie tolesnj vaiko vystymasi.

13. Vaiky sveikatos priezitira ir saugumo uztikrinimas lopSelyje-darzZelyje.

13.1. Priimant vaikg ] jstaiga ir véliau kiekvienais metais tévai (globé¢jai) turi pateikti
Vaiko sveikatos pazyméjimg (forma Nr. 207-1/a).

13.2. DraudZiama priimti sergancius ar (ir) turin€ius uzkre¢iamyjy ligy poZymiy
(kar$¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi, yra iSskyros i§ nosies ir kt.) , vaikus
turincius utéliy ar glindy.

13.3. Grupés auklétoja kiekvieng ryta turi pasidométi vaiko Svara ir sveikata.

13.4. Po ligos vaikas priimamas i grup¢ tik tévams (glob¢jams) pateikus gydytojo
pazyma (F094/a).

13.5. Aktyvi fizin¢ veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy
ir sveikatos biiklg.

13.6. Kasdien du kartus $viesiu paros metu vaikai turi biiti i§vedami j lauka. Ziemos
metu — esant ne Zemesnei kaip minus 12 laipsniy temperatiirai ir silpnam véjo greiciui (iki 2m/sek.)
arba ne zemesnei kaip minus 8 laipsniai temperatiirai ir vidutiniam vejo greiciui (nuo 2 iki 6
m/sek.).

13.7. Priimant vaikus j lopSelj-darzelj direktorius i tévy (glob¢jy) turi gauti rastiska
sutikima, kad esant butinybei vaikas biity apzitirétas dél asmens higienos, pedikuliozés ir niezy, kad
vaikas esant biitinybei teikti medicining pagalbg biity palydétas | gydymo jstaiga.

13.8. Grupés auklétoja privalo nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos biikle, daug
deémesio skirti naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu.

13.9. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmés;



13.10. LopSelio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikety vaiky gyvybe,
sveikatg ir sauguma — negali palikti vaiky be priezitros ir yra atsakingi uz jy gyvybe¢ vaiky buvimo
istaigoje bei organizuojamy renginiy metu;

13.11. Ugdytiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, iSvykas uz lopSelio-darzelio riby
vykdomus renginius, organizuoti tik vadovaujantis Vaiky iSvyky, pasivaikséiojimy, ekskursijy
organizavimo tvarka, patvirtinta direktoriaus 2015 m. rugpjtacio 31 d. jsakymu NrV1-45, suderinus
su lopselio-darzelio direktoriumi, gavus i§ tévy rastiskus sutikimus, uztikrinus drausme ir biitinas
saugos priemones;

13.12. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku informuoti direktoriy apie situacija
darbo vietose ar kitose jstaigos vietose, , kuri jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky
saugai ar sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus,
kuriy patys pasalinti negali ar neprivalo.

13.13. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiama pagalbg
pastebéjus jo atzvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobiidzio iSnaudojimo apraiskas,
apie tai praneSant jstaigos direktoriui;

13.14. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo uztikrinti vaiky veiklos ir poilsio rezima;

13.15. Lopselio-darzelio patalpos atidaromos 7.00 val., uzdaromos 17.30 val.;

13.16. Vaika i lopselj-darzelj atveda ir pasiima teiséti vaiko atstovai arba asmenys
turintys rastiska teiséty vaiky atstovy sutikima;

13.17. Pedagogams ir darbuotojams draudziama atiduoti vaikus neblaiviems
asmenims.

14. Darbuotojy veiksmai vaikui susirgus jstaigoje:

14.1. Vaikui sunegalavus jstaigoje, pedagogas nedelsdamas apie vaiko sveikatos biikle
informuoja teisétg vaiko atstova (mama, téva, globéja), bei istaigoje esant] sveikatos prieziliros
specialistg (jei jo néra — administracijos darbuotoja, direktoriy, direktoriaus pavaduotojus);

14.2. Sunegalaves vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisétas
vaiko atstovas;

14.3. Jei kyla jtarimy, kad vaikas serga uzkreciamaja liga , jis atskiriamas nuo kity
vaiky ir stebimas iki atvyks teisétas vaiko atstovas;

14.4. Esant butinumui, uz vaiky ugdyma ir priezilra atsakingas darbuotojas —
auklétojas, sveikatos prieZitiros specialistas, nedelsdamas kviecia greitaja pagalba;

14.5. Susirgimy uzkreciamosiomis ligomis atveju karantino metu grupése atliekamas
valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus;

14.6. Teisétas vaiko atstovas ar jo raStu jgaliotas asmuo privalo pasiimti vaikg i§
Istaigos jei:

14.6.1. vaikui nustatomi uZzkreCiamyjy ligy poZymiai ( karS¢iuoja, skundZiasi
skausmu, viduriuoja, vemia, Gimiai kosi, yra ptlingy iSskyry i$ nosies);

14.6.2. apziiiros metu randama utéliy ar glindy;

14.6.3. vaiko liga riboja jo dalyvavima grupés veikloje;

14.6.4. vaiko biiklé reikalauja didesnés darbuotojy kompetencijos ir démesio negu jie
gali suteikti, nepazeisdami kity vaiky interesy;

14.6.5. vaiko liga kelia pavojy kity vaiky ir darbuotojy sveikatai;

14.7. Sukomplektuoti pirmosios pagalbos rinkiniai laikomi kiekvienoje grupéje ir
sveikatos priezilros specialisto kabinete.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR JU ATLEIDIMO
IS DARBO TVARKA
15. Priimant i darbg darbuotojas pateikia:
15.1. praSyma;
15.2. i$silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus;
15.3. pazyma apie sveikatos biikle;



15.4. socialinio draudimo pazymeéjimg ar kortele;

15.5. asmens dokumenta (pasa ar tapatybés kortele);

15.6. kvalifikacija patvirtinan¢ius dokumentus (pedagogai);

15.7. dvi nuotraukas (3x4 cm);

15.8. gyvenimo aprasSyma;

15.9. uzpildo Darbuotojo jskaitos lapa.

16. Priémimas j darbg jforminamas darbo sutartimi, suderinus visas papildomas darbo
salygas. Jg pasiraso darbuotojas ir direktorius. Darbuotojai gali biiti priimami dirbti trijy ménesiy
bandomajam laikotarpiui.

17. Priimdamas | darbg direktorius supazindina darbuotojg su:

17.1. darbo tvarkos taisyklémis;

17.2. pareiginiais nuostatais;

17.3. veda saugos ir sveikatos jvadinj bei prieSgaisrinés saugos instruktaza;

17.4. veda saugos ir sveikatos instruktaza darbo vietoje.

18. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu, atleidimo diena laikoma
paskutiné darbo diena. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo priémimo
aktus tvirtina lopSelio-darzelio direktorius.

Darbuotojai gali biiti atleidziami i§ darbo dél etaty mazinimo tik esant Savivaldybés tarybos
sprendimui d¢l jstaigos struktiiros ar darbo organizavimo pakeitimo.

V. LOPSELIO-DARZELIO DARBO LAIKAS IR JO PANAUDOJIMAS
19. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio

dienomis.

20. Esant penkiy darbo dieny savaitei, darbo laiko pradzia yra 7.00 val., pabaiga —
17.30 val.

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

21.1. administracijos — Nr. 3 (rengia sekretoré iki rugséjo 1 d. visiems mokslo
metams);

21.2. pedagoginiy darbuotojy — 4 (rengia sekretorius pries septynias dienas iki
meénesio pradZios);

21.4. aptarnaujancio personalo darbuotojy — Nr. 1 (parengia sekretorius iki rugséjo 1
d. visiems mokslo metams);

21.5. sargy — Nr. 2 (rengia sekretorius prie§ septynias dienas iki ménesio pradzios).

21.6. Esant biitinumui rengiami papildomi darbo grafikai. Grafikus tvirtina
direktorius.

22. Dél specifiniy darbo salygy taikoma suminé darbo laiko apskaita:

22.1. auklétojams— vieno ménesio;

22.2. sargams — keturiy ménesiy.

23. Lopselio-darzelio darbuotojy piety pertraukos organizuojamos:

23.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui pietauja po 4 valandy nuo darbo
pradzios;

23.3. pedagogams, vir¢jams ir sargams suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku,
nepaliekant darbo vietos ir nepazeidziant vaiky interesy.



24. Darbuotojai turi teis¢ kas 2 val. daryti papildomas trumpalaikes (10 min.)
pertraukas poilsiui nepalikdami darbo vietos ir nepazeisdami vaiky interesy.

25. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku atvykti j darbg ir laiku darbg baigti.

26. Darbuotojai, norintys pasilikti po darbo, patekti j lopselio-darzelio patalpas
nedarbo metu privalo gauti direktoriaus arba jj pavaduojanc¢io asmens leidima.

27. Darbo laikas keiciamas tik raStu suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi.

28. Esant objektyvioms aplinkybéms, pertvarkant lopselio-darzelio darbo
organizavimg, direktorius gali keisti darbuotojy darbo salygas ir funkcijas.

VI. MOKEJIMAS UZ DARBA

29. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasas, patvirtintas Nemézio vaiky
lopselio-darzelio direktoriaus 2017 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. V1-04, reglamentuoja darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistema, pareiginés algos pastoviosios dalies
nustatymo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies moke¢jimo tvarka ir salygas, priemoky ir
premijy, materialiniy pasalpy mokejimo tvarka ir salygas, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes,
taip pat kasmetinj veiklos vertinima.

30. Lopselio-darzelio sekretorius rengia darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj,

tvirtina direktorius ir pateikia apmokéjimui Vilniaus rajono savivaldybés administracijos
Buhalterinés apskaitos skyriui.

31. Darbo uzmokestis mokamas pervedant j kreditines korteles, darbuotojo prasSymu
nurodytame banke iki kiekvieno ménesio 8 dienos.

32. UZ naktinj darba, darbg $venciy dienomis, uz atostogas apmokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIl. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

33. Darbuotojai privalo:

33.1. formuoti pozityvy lopselio-darzelio jvaizdj;

33.2. saziningai vykdyti savo pareigines instrukcijas;

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

33.4. tausoti inventoriy.

34. Darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti apie liga, jos eiga, pasikeitusj adresg
arba telefong.

35. Pagal jstaigos darbo specifika, esant biitinumui, darbuotojai skiriami vaduoti
bendradarbj. SavavaliSkai pedagogams keistis pamainomis, vaduoti, i§leisti vienas kitg 1§ darbo
grieztai draudZiama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

36. Darbuotojy iSvaizda, apranga darbe turi pasizyméti dalykisku stiliumi, biti
tvarkinga, patogi dirbti su vaikais.

37. Darbuotojai, bendraujantys su vaikais, jy tévais, bendruomenés nariais,
visuomenés atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarnybiniy
paslapc¢iy. LopSelio-darzelio informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai.

38. Itarus, kad vaikas patyré smurta, prievartg, seksualinj ar kitokio pobiidZio
1Snaudojima, pedagogai privalo informuoti direktoriy.

39. Pedagogai privalo dalyvauti lopselio-darzelio renginiuose: posédziuose,
susirinkimuose ir kt.

40. Ukvedys ir einamo remonto darbininkas paruo$ia lauko Zzaidimy aiksteles vaiky
veiklai, tkvedys pildo vaiky zaidimy aiksteliy kontrolés dokumentacija. Aptarnaujancio personalo
darbuotojai tvarko jiems priskirtas teritorijas. Bendrose talkose privalo dalyvauti visi darbuotojai.



41. Keistis priemonémis, inventoriumi galima tik suderinus su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui, tkvedziu.

42. Apie pasitaikanc¢ius gedimus nedelsiant informuoti tikved;.

43. Atvyke i lopsSelj-darzelj vaikai zymimi 9,00 val. Valgiarasciai raSomi kiekvieng
diena, pagal esama vaiky skaiciy, laikantis piniginés normos, skirtos vaikui.

44, Darbuotojai maitinami pagal kiekvieng dieng pildomg valgiarast;.

45. Maisto sand¢lyje vieng kartg ketvirtyje atlickama maisto liku¢iy inventorizacija.

46. Mety pabaigoje direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka turto nurasyma,
meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.

47. Lopselyje-darzelyje draudziama bet kokia prekyba, vengiama nereikalingo
triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

49. Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy) skundai ir pageidavimai nagrinéjami
nedelsiant.

50. Budintis administracijos darbuotojas yra atsakingas uz sklandy jstaigos darba jo
budé¢jimo metu.

51. Pedagogai atsako uz:

51.1. ugdytiniy saugumg buvimo lopselyje-darzelyje metu;

51.2. vaiky lankomumo apskaitos tikslinguma. Kiekvieno ménesio paskuting darbo
dieng pedagogas pateikia sekretoriui vaiky lankymo apskaitos tabelj bei pazymas, pateisinancias
vaiky nelankyma;

51.3. grupés zaisly, knygy, kito inventoriaus apskaitg.

52. Uz tvarka kieme, jrengimus, jy biikle, saugumg atsako iikvedys.

53. Uz rastvedybos taisykliy ir kity norminiy dokumenty tvarkyma, diegima lopselyje-
darzZelyje, tinkama rastvedybos organizavima, dokumenty saugojima archyve atsako sekretorius.

54. Kiekvienas darbuotojas atsako uz teisingg ir savalaikj duomeny pateikima.

55. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo metu draudziama:

55.1. keisti darbo ir bud¢jimo grafikus be direktoriaus sutikimo;

55.2. ilginti ar trumpinti intervalus tarp maitinimy ir veiklos;

55.3. grupiy pedagogams palikti vaikus be prieziiiros;

55.4. asmeniniais klausimais kalbéti jstaigos telefonu;

55.5. paviesinti privacig informacijg apie vaikus ar jy Seima;

55.6. rukyti jstaigos teritorijoje ir patalpose;

55.7. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky ar toksiniy medziagy;

55.8. darbo metu uzsirakinti darbo patalpose;
55.9. leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais, jrengimais,
programine jranga, kanceliarinémis ar kitomis priemonémis;

55.10. patikeéti savo darbo vietg, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui arba

imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

56. Pasaliniams asmenims, darbuotojy vaikams draudziama biti grupése ar kitose lopse-

lio-darzelio patalpose.
57. Patalpoms nustatomi Sie reikalavimai:
57.1. visos patalpos turi biiti $varios ir tvarkingos;
57.2. patalpose draudziama laikyti asmeninius, ne jstaigai priklausancius, daiktus;
57.3. uztikrinti, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija
(tkine, finansine veikla). Draudziama paSalinius asmenis palikti vienus patalpose.



58. Darbuotojai, pasteb¢je jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar gedima, turi nedelsiant
informuoti administracijg ir, reikalui esant, iSkviesti atitinkamas tarnybas.

59. Lopselio-darzelio darbuotojas, iSeidamas i$ grupés, kabineto paskutinis, privalo

uzdaryti langus ir uzrakinti duris.

VII1. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

60. Darbuotojy teisés:

60.1. reikalauti, kad Jstaigos administracija uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikata;

60.2. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus saugai ir sveikatai;

60.3. atleidziant darbuotojg i§ darbo, atsiskaitymg gauti paskuting darbo diena;

60.4. gauti informacija i8 Istaigos, susijusig su darbuotojo darbo santykiais;

60.5. kreiptis i Istaigos administracija zodZiu ar rastu darbo sutarties klausimais;

60.6. gauti nustatyta darbo uzmokestj;

60.7. kelti kvalifikacija;

60.8. teise ] kasmetines, papildomas, tikslines, nemokamas atostogas Darbo kodekse
nustatytomis saglygomis.

61. Darbuotojy pareigos:

61.1. atsakyti uz jiems patikéty vaiky gyvybe ir sauguma visg jy buvimo Istaigoje laika
ar uz jos riby, jei darbuotojai su ugdytiniais, pagal Istaigos nustatyta tvarka, i§vyko uz jos riby.
Negalima palikti vaiky vieny be priezitiros;

61.2. dorai ir saziningai atlikti pareigas, laikantis pareigybiniy, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijy ir nuostaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbdavio ir administracijos nurodymuy;

61.3. laikytis tvarkos ir darbo drausmés (laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, laiku ir
tiksliai vykdyti jpareigojimus, visada buti atidiems darbe su vaikais, mandagiems su ugdytiniy tévais,
bendradarbiais);

61.4. saugoti ir tausoti Jstaigos nuosavybe (jrengimus, inventoriy, ugdymo priemones
ir kt.);

61.5. grieztai laikytis saugumo technikos, gamybinés sanitarijos, darbo higienos ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

61.6. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje ir jos patalpose bei Istaigos teritorijoje;

61.7. darbuotojai privalo tuoj pat informuoti administracijg apie jvykusj nelaimingg
atsitikima;

61.8. darbuotojai privalo laikytis [staigos darbo laiko ir poilsio rezimo. NeleidZiama
ilginti ar trumpinti intervalus tarp maitinimy, dienos reZimo momenty;

61.9. neleidziama atiduoti vaikus neblaiviems tévams (glob&jams), nepilnameciams
asmenims, nepazjstamiems asmenims;

61.10. atiduoti vaikus ne tévams (globéjams) galima tik rastiSkame tévy (globéjy)
praSyme nurodytiems asmenims.

62. Sveikatos prieziiira ir higieniniy reikalavimy vykdymas:

62.1. Vaikas | lopselj-darzelj priimamas tévams pateikus vaiko sveikatos pazyméjima.
DraudZiama priimti vaikus, turin¢ius iimiy uzkreciamy ligy poZymiy (kars§c¢iuoja, skundziasi skausmu,
viduriuoja, vemia, astriai kos¢ja, yra piilingy i8skyry i§ vaiko nosies), taip pat turin€ius utéliy ar glindy;

62.2. grupés auklétojas i$ tévy turi papildomai suzinoti apie vaiko vystymosi, elgesio
ypatumus, jvertinti vaiko sveikatos buikle ir, jei reikia, kartu su pedagogu paskirti individualy dienos
rezima bei kitas sveikatingumo formas. Duomenys apie vaikg pateikiami grupés auklétojui;



62.3. grupés auklétoja kiekvieng ryta turi pasidométi vaiko sveikata ir Svara. Vaikui
sunegalavus, kvieCiami tévai. Po ligos vaikas gali buti priimtas j [staigg tik su gydytojo pazyma.
Traumy ir sunkiy susirgimy atvejais informuojama [staigos administracija ir kvie¢iama greitoji medi-
cininé pagalba;

62.4. vaiko dienos, jo ugdymo rezimas gali biiti bendras ar individualus. Jis turi atitikti
vaiko fiziologinius poreikius, amziaus ypatumus. Tai sprendzia pedagogas;

62.5. vaikai maitinami kas 3,5 — 4,0 val. pagal valgiara$¢ius, suderintus su Visuomenés
sveikatos centru ir patvirtintus [staigos direktoriaus;

62.6. lopselio-darzelio personalo sveikatos prieZitirg organizuoja direktorius;

62.7. darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nusalinamas nuo darbo
ir jam nemokamas darbo uzmokestis. Atsisakymas nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg laikomas
siurksciu darbo pareigy pazeidimu;

62.8. pedagogai pagal Istaigos personalo kvalifikacijos kélimo programoje nustatytus
terminus, privalo iSklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo kursus ir gauti tai patvirtinantj
pazyméjima. Aptarnaujantis personalas (auklétojy padéjéjos, valytoja, sargai, vir¢jos ir kt.) - higienos
mokymy kursus ir gauti tai patvirtinant] pazymejima;

62.10. uz maisto produkty kokybe ir realizavimo laikg atsako sandélininké ir viréjai.

IX. SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

63. Lopselis-darzelis organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius, uz Siy

renginiy darbotvarke, laika, vieta, kvieCiamus asmenis yra atsakingas rengini organizuojantis

lopselio-darzelio darbuotojas, gaves rastinj direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo
darbo vir§valandziais.

64. Ugdytinius j ekskursijas ir kitus ne lopSelyje-darzelyje esancius renginius

lopselio-darzelio darbuotojas organizuoja vadovaujantis teisé€s aktais, gavus tévy rasytin sutikima,
direktoriaus jsakymg.

X. DARBUOTOJU, SKATINIMAS IR DRAUSMINIU
NUOBAUDU TAIKYMAS

65. Darbuotojai skatinami ir baudziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

66. Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles ar kitus jy veikla reglamentuojancius
dokumentus, jei jie su jais buvo supaZindinami pasiraSytinai, skiriamos drausminés nuobaudos.

67. Uz darbo drausmés pazeidimus taikomos drausminio poveikio priemonés, kurias
numato Lietuvos Respublikos jstatymai.

68. Prie$ skiriant nuobaudg 1§ darbuotojo turi biti pareikalauta , kad jis pasiaiSkinty
raStu. Darbuotojo atsisakymas rasyti pasiaiskinimg netrukdo jam skirti nuobauda.

69. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu yra laikoma:

69.1. Pazeidimas, kurio Siurksciai pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darba
reglamentuojanéiy jstatymy ir kity norminiy teisés akty nuostatos arba kitaip Siurksciai
nusizengiama darbo pareigoms, nustatytai darbo tvarkai ir darbo etikai;

69.2. Neleistinas elgesys su ugdytiniais, jy tévais, bendradarbiais;

69.3. Neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo diena;

69.4. Atsisakymas tikrintis sveikata , kai tokie patikrinimai yra privalomi;

69.5. Vaiky palikimas be priezitiros;

69.6. Nustatytos darbo laiko tvarkos nesilaikymas;

69.7. Dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, norminiy teisés akty , darbo tvarkos
taisykliy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis.



XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

70. Darbo tvarkos taisyklés aprobuojamos jstaigos taryboje ir tvirtinamos lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymu.

71. Darbo Tvarkos Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo direktoriaus jsakymu
dienos, visiems lopselio-darzelio darbuotojams.

72. Patvirtintos Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai, visiems matomoje vietoje
ir Istaigos interneto svetaingje.

73. Darbo tvarkos taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir
naujy parengimas.




