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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,, ZILVITIS*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Zilvitis“ (toliau — Lop3elis-darzelis) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja lopSelio-darzelio darbo tvarka, nustato darbo elgesio normas tarp
lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy, o taip pat jtvirtina bendravimo su ugdytiniais, jy
tévais (globg¢jais) principus. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisinga darbo organizavima,
saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko i$naudojima, 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 11 dieniniy grupiy. LopSelis-darzelis
savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Jungtiniy Tauty vaiko teisiy konvencija, kitais norminiais
teiseés aktais, Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus jsakymais, Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus teisés aktais,
lopSelio-darZelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

3. LopSelio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakingu
poziiiriu | pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

4. Darbuotojy pareigas reglamentuoja LopSelio-darZzelio nuostatai, darbo sutartys, pareigybes
apraSymai, pedagogy etikos kodeksas, saugos darbe instrukcijos, higienos normos ir Sios Taisyklés.

5. Asmuo, priimamas dirbti LopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, pedagogy etikos kodeksu, saugos darbe instrukcijomis, asmens duomeny apsauga. Asmeniui
sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutarti, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity

darbo sutarties salygy, kiek jos reglamentuojamos Siose Taisyklése.



6. Sprendimg d¢l Taisykliy patvirtinimo priima direktorius. Priimdama sprendimg ji Taisykliy
projekta suderina su Lopselio-darzelio taryba.

7. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas LopSelyje-darzelyje dirbantis darbuotojas.

II SKYRIUS
BENDRIEJI LOPSELIO-DARZELIO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

8. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius.
Lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopSelio-darzelio steigéjas. Direktorius patvirtina
lopselio-darzelio pareigybiy sarasa, pedagogy tarifikacijos sgrasa ir nustato darbo kriivj.

9. Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, dokumenty specialistas.

10. LopSeliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg d¢l lopSelio-darzelio direktoriaus skyrimo,
atleidimo, darbo uzmokesc¢io nustatymo priima Kauno miesto savivaldybé, vadovaudamasi teisés akty
nustatyta tvarka.

11. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja LopSelio-darZelio veikla tiesiogiai arba per
savo pavaduotojas ugdymui ir Gikio reikalams.

12. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo darbo
organizavimg: ugdymo programy vykdyma, individualiy ugdymo programy, projekty rengima,
pedagoginés veiklos prieZiiirg, vaiko gerovés komisijos veikla, metodinés veiklos organizavima, kity jo
pareigybes apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldiis pedagoginiai darbuotojai: ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai (logopedai, socialinis
nesant direktoriui, eina jo pareigas. Ji yra atskaitingas LopSelio-darzelio direktoriui.

13. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams organizuoja aptarnaujancio
personalo darbg, atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima, apskaitg ir saugojima, pastato prieziiirg pagal
prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uZztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga
inventoriaus ir kiemo jrenginiy biikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, taip pat
vaduoja direktoriy, kai vasaros laikotarpiu lopsSelyje-darzelyje nevyksta ugdymo procesas. Jam pavaldus
aptarnaujantis personalas: ikimokyklinio ugdymo mokytojo padéjéjai, viréjai, kiemsargis, ikio
darbuotojas, virtuves darbininkas, sandélininkas, valytojas, kiemsargis.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams pagal
organizacing valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir priziiiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti

jy darbo kokybe.



15. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus maitinimo organizavimo
specialistas vykdo maitinimo organizavimg ir prieziirg: sudaro valgiaras¢ius, rengia patiekaly
technologines korteles ir gamybos apraSymus, organizuoja pritaikyta maitinima, vykdo geros higienos
praktikos reikalavimus maisto tvarkymo skyriuje ir atlicka kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas
funkcijas.

16. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos
prieziiiros specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos kiirimg Lopselyje-darzelyje: vaiky sveikatos
priezilra, apsaugg ir stiprinima, higieninj patalpy stovj, infekciniy ligy prevencija, bendruomenés Svietima
vaiky maitinimo ir sveikos gyvensenos klausimais.

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 numatyta Lopselio-
darzelio tarybos veiklos plang arba pagal poreikj;

17.2. Mokytojy taryba, svarstanti ugdymo programy jgyvendinimo kokybe, ugdymo
rezultatus, pedagogy kvalifikacijos ir ugdymo proceso tobulinimo klausimus. Posédziai
vyksta pagal Lopselio- darzelio veiklos plang arba pagal poreikj.

18. Mokytojy tarybos posédziy, metodiniy ir kity pasitarimy metu uz vaiky prieziiirg grupése yra

19. Darbuotojy dalyvavimas LopSelio-darzelio darbuotojy susirinkimuose ir posédziuose yra
privalomas, i§skyrus objektyvias prieZastis, kai negalima atvykti.

20. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka LopSelyje-darzelyje sudaroma Darbo
taryba, atstovaujanti visiems lopSelio-darzelio darbuotojams, dalyvaujanti informavimo, konsultavimo ir
kitose socialinés partnerystés procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j sprendimy

priemima. Darbo tarybos veiklg nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.

III SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

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

22. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu pavaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Direktoriy gali pavaduoti ir kiti paskirti

asmenys. Tokiu atveju pavadavimas turi biiti jformintas Steigejo.



23. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniSkai atsako uz kokybiska savo darbo atlikimg. Lopselis-
darZelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis Kauno lopselio-darZelio ,,Zilvitis strateginiu planu,
Kauno lopielio-darzelio ,,Zilvitis*“ mety veiklos planu (kurj, pritarus Lopelio- darZelio tarybai, tvirtina
Lopselio-darzelio direktorius).

24. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

24.1. Kauno lopselio-darzelio ,,Zilvitis* ikimokyklinio ugdymo programa;
24.2. PrieSmokyklinio ugdymo bendraja programa.

25. Savo darbg ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai organizuoja vadovaudamiesi
Kauno lop3elio-darzelio ,,Zilvitis* veiklos planu, ra§ydami ugdymo mety gaires ir grupés planus.

26. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai ugdomosios veiklos plang pasiraso iki
esamo plano veikly pabaigos. Ilgiausias planavimo periodas — dvi savaités.

27. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai atsako uz:

27.1. ugdytiniy saugumag buvimo lopSelyje-darzelyje metu;

27.2. kokybiska vaiky ugdymasi;

27.3. vaiky maitinima;

27.4. lankomumo apskaita;

27.5. téevy (globéjy) informavima apie vaiko ugdymasi ir pasiekimus, bendradarbiavima su
vaiko Seima.

28. Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg ir kiekvieng dieng iki 9.00 valandos pazymi vaikus
e. dienyne ,,Misy darzelis*.

29. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai iSvykas uz lopSelio-darZelio teritorijos riby
organizuoja vadovaudamiesi Kauno lop3elio-darzelio , Zilvitis“ vaiky i§vyky organizavimo tvarka,
patvirtinta LopSelio-darzelio direktoriaus.

30. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams veda inventoriaus, daikty, priemoniy apskaita, rengia
materialiniy vertybiy iSdavimo ir nura§ymo aktus.

31. Kasmet direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka turto nuraSyma, metin¢ ilgalaikio ir
trumpalaikio turto inventorizacija.

32. Maisto sandé¢lyje vieng karta ketvirtyje atlickama maisto liku¢iy inventorizacija.

33. Kauno biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos specialistas pagal Lietuvos Respublikos finansy
ministro patvirtintg konsolidavimo kalendoriy rengia LopSelio-darzelio finansiniy ataskaity metinius ir
tarpinius  (ketvir¢io)  rinkinius, kurie  skelbiami  LopSelio-darzelio  interneto  svetaingje

https://www.kaunozilvitis.lt/

34. Karantino, ekstremalios situacijos metu ugdymas gali buti organizuojamas nuotoliniu budu, jei

tokj sprendima priima Steigejas.


https://www.kaunozilvitis.lt/

35. Darbuotojams, kuriy pareigy vykdymas yra negalimas nuotoliniu btdu, gali biiti taikoma

prastova, darbo uzmokestis mokamas pagal Vyriausybés (darbo kodekso) tuo metu nustatytg tvarka.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS IR PASIRASYMAS,
ANTSPAUDU NAUDOJIMAS, SAUGOJIMAS IR APSKAITA

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

37. Uz lopSelio-darZzelio dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakinga Lopselio -
darzelio direktorius.

38. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse uztikrinti kasmet LopSelio-darzelio dokumenty
specialisté rengia ir teikia LopSelio-darzelio steigéjui derinti kity mety dokumentacijos plana, kurj tvirtina
Lopselio-darZelio direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai.

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

40. Dokumentus pasiraSo LopSelio-darZelio direktorius, jai nesant jj pavaduojanti direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas.

41. Darbuotojai su dokumentais supaZindinami Darbo kodekso 25 straipsnio 2 dalyje nustatyta
tvarka, t. y. raStu, kada duomenys perduodami darbuotojy jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemoneémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais, per dokumenty valdymo sistema) su salyga, kad
jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika.

42. Lopselyje-darZelyje yra antspaudas su lopSelio-darzelio pavadinimu. Jj saugo direktorius taip,
kad juo negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. Siuo antspaudu tvirtinamos sutartys (darbo,
paslaugy, pirkimo ir kt.), pazymos (darbo uzmokescio ir kitos), aktai (jei norminiy teisés akty nustatytais
atvejais tvirtinimo Zymoje turi biiti antspaudas), kiti svarbiis dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad
liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinima.

43. Lopselyje-darzelyje yra antspaudai — ,Kauno lopselis-darzelis ..Zilvitis, ,,TVIRTINU%,
,KOPIJA TIKRA®, ,,SUTINKU* antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz
Ju naudojimg atsako juos turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty
kopijas, derinant dokumentus.

44. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos antspaudy apyvartos istatymu, antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo nustatyta

tvarka.



V SKYRIUS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

45. Nurodymus ar sprendimus LopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia rasytine ar Zodine forma.

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

47. Atlikus uzduotj, visi jsakyme nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.

48. Isakyme iSvardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo darbo pareigy

pazeidimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti lopSelio-darzelio direktoriy.

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

49. Lopselis-darzelis yra bendrosios paskirties ikimokyklinio ugdymo jstaiga. Bendros paskirties
grupése integruojami vaikai, turintys specialiyjy ugdymosi poreikiy.

50. Vaikai | LopSelj-darZelj priimami vadovaujantis Centralizuoto vaiky priémimo j Kauno miesto
savivaldybés jsteigty biudzetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos
aprasSu (su visais pakeitimais ir naujomis redakcijomis).

51. Vaiko j LopSelj-darzelj priémimui sudaroma dvisalé (tarp vieno i§ tévy (globéjy) ir lopselio-
darzelio direktoriaus) ugdymo sutartis konkrecios ugdymo programos laikotarpiui.

52. I Lopseli-darzel; vaikai priimami ir iSbraukiami direktoriaus jsakymu.

53. Draudziama atvesti sergancius vaikus (turin€ius temperatiiros, viduriuojancius ar turin¢ius kity
uzkreciamy ligy pozymiy). Negalima nesti  lopSelj-darzel; vaisty, saldumyny, 18skyrus vaisius.

54. Vaikus | LopSelj-darzel; atvesti ir pasiimti ] namus gali tik tie asmenys, kurie nurodyti
direktoriaus patvirtintoje praSymo formoje. Asmenys, galintys atvesti ir pasiimti vaikg turi biiti vyresni nei
14 mety. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims grieztai draudziama.

55. Lopselio-darZelio grupés formuojamos i$ to paties ar jvairaus amziaus vaiky: ankstyvojo amziaus
grupés 1§ 1-3 mety vaiky, ikimokyklinio ugdymo grupés 1§ 3—5 mety vaiky, prieSmokyklinio ugdymo
grupés i§ 5—6 mety vaiky.

56. Grupés komplektuojamos kasmet iki birzelio 1 d., esant laisvy viety grupés gali buti papildomos

visus metus.



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

57. Lopselio-darzelio direktorius yra atsakingas uz informacijos teikimg steigéjui, Ziniasklaidai,
interneto svetainei.

58. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi biiti mandagts ir atidds. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar jzvelgia kylan¢ig problema, apie tai
informuoja LopsSelio-darzelio direktoriy.

59. Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy), gyventojy praSymus, skundus ir pageidavimus LopSelio-

darzelio administracija nagrinéja nedelsiant.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA IR
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

60. Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas LopSelyje-darzelyje, turi atitikti bendruosius
ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme.
61. 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.
62. Su kiekvienu priimtu darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kurig pasiraSo direktorius ir
darbuotojas. Darbo sutartis gali biti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
63. Priimant j darbg darbuotojas pateikia:
63.1. praSyma;
63.2. gyvenimo aprasyma (CV);
63.3. pasg arba asmens tapatybés kortele;
63.4. mokslo baigimo pazyméjima;
63.5. dokumentg apie kvalifikacinés kategorijos suteikimg (pedagogai);
63.6. pedagoginj staza jrodantj dokumentg (pedagogai);
63.7. asmens medicining knygelg;
63.8. pazyma apie teistumg (ne teistuma/QR kod3).
64. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla, kurioje saugoma: praSymas dél
priémimo | darbg, gyvenimo aprasymas (CV), paso ar asmens tapatybes kortelés kopija, mokslo baigimo

pazymejimo kopija, duomenys apie kvalifikacinés kategorijos suteikimg ir darbo staza, pazyma apie



teistumg (ne teistumg). Esant objektyvioms aplinkybéms direktorius gali keisti darbuotojy darbo sutarciy
salygas. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

65. Jei darbuotojas, neturédamas jokiy svarbiy priezas¢iy, nusprendzia nutraukti darbo sutartj, jis
privalo jspéti vadova apie darbo sutarties nutraukima ne veéliau kaip prieS 10 darbo dieny, pateikdamas

rasytinj pareiSkima.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

66. LopSelio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais norminiais teisés aktais.

67. Lopselyje-darzelyje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, dokumenty
specialistui, mokytojo padéjéjams, mokinio padéjéjams, sandélininkui, tkio darbuotojui, valytojui,
kiemsargiui, vir¢jams ir virtuvés darbininkui.

68. Lopselyje-darzelyje ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo
mokytojams, logopedui, socialiniam pedagogui, specialiajam pedagogui, psichologui nustatyta 36 darbo
valandos vienai etatinei pareigybei 5 darbo dieny savait¢é su 2 poilsio dienomis. Ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojams, logopedui, socialiniam pedagogui, specialiajam
pedagogui, psichologui kontaktinés ir nekontaktinés valandos nustatomos pagal biudZetiniy jstaigy darbo
apmokeéjimo jstatyma.

69. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams,
po 5 valandy nuo darbo pradzios. Pailséti ir pavalgyti suteikiama 0,5 val. pertrauka.

70. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, viréjams, mokinio pad¢jéjams, kurie dél
darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama galimyb¢ pavalgyti darbo laiku, nepaliekant darbo
vietos.

71. Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir pailséti
naudoja savo nuoziiira, t. y. jos metu turi teis¢ palikti darbo vieta.

72. Darbas 10,5 valandy darbo laiko trukmés grupéje prasideda 7.30 valanda, baigiasi 18.00 valanda.
Darbas 12 valandy darbo laiko trukmés grupéje prasideda 7.00 valanda, baigiasi 19.00 val.

73. Nedarbo dienos — SeStadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytos
Svenciy dienos.

74. Lopselyje-darzelyje privaloma darbo laikg nustato darbo grafikai. Darbo grafikus tvirtina

direktorius iki rugséjo 1 d. visiems metams.



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

76. Nekontaktiniy valandy metu pedagogai turi buti darbo vietoje. Jei planuoja atlikti darbus ne
Lopselyje-darzelyje, informuoja Lopselio-darzelio direktoriy nurodydami, kokig veikla ir kur atliks.

77. Pedagogy nekontaktinés valandos gali buiti naudojamos:

77.1. pasiruoSimui ugdomajai veiklai (ugdymo turinio planavimui, aplinkos kiirimui,
priemoniy parinkimui ir kt.);

77.2. metodinei veiklai (pasitarimams, vaiky geb¢jimy ir pasiekimy vertinimui, darbui
grupése, projekty rengimui, pasirengimui patirties sklaidai, renginiams, tévy susirinkimams
ir kt.).

78. Darbuotojo faktiskai dirbtas ir/ar nedirbtas (komandiruotés, mokymai, liga, atostogos ir kt.) darbo
laikas fiksuojamas Personalo modulyje. Uz duomeny teisingumg atsako ziniarastj uzpildes ir pasirasgs
asmuo.

79. Darbuotojas, norintis pasilikti jstaigoje po LopSelio-darzelio darbo valandy (19.00 val.) ar patekti
1 LopSelio-darzelio patalpas ne darbo metu, privalo gauti direktoriaus leidima.

80. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku atvykti j darbg ir laiku darbg baigti. Draudziama
pasitraukti i$ darbo vietos iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.

81. Darbo laikas kei¢iamas tik raStu suderinus su lopSelio-darzelio direktoriumi.

82. Darbuotojas, norédamas darbo metu iSvykti i§ jstaigos darbo ar ne darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesiogin} vadovg ir nurodyti iSvykimo laikg bei tikslg darbuotojy iSvykimo i§ LopSelio-
darzelio darbo metu registracijos zurnale.

83. ISvykimas vienai dienai ar ilgiau jforminamas direktoriaus jsakymu. Darbuotojas ir vadovas gali
susitarti d¢l darbo laiko perkélimo i kita darbo diena, nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

84. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti j darba, turi informuoti Savo
tiesioginj vadova (o pastarasis - LopSelio-darzelio direktoriy) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis.

85. Neatvykimas j darbg be pateisinamos priezasties arba vienas kito iSleidimas be administracijos
leidimo laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu.

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

87. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ sudaroma kiekvieniems kalendoriniams
metams ne véliau kaip iki einamyjy mety birzelio 1 dienos. Uz kiekvieng darbo laikotarpi suteikiamos

kasmetinés atostogos ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laika.



88. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir nejgijus teises
1 jas, taCiau Siuo atveju vadovas turi teis¢ iSskaityti i§ darbuotojo darbo uzmokescio uz suteiktas atostogas,
jei darbo sutartis nutraukiama darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy (Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (58 straipsnis).

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

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

91. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny skaiciy
iskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 127 straipsnyje.

92. 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.

93. Vasaros laikotarpiu, kai LopSelis-darzelis uzdaromas pagal Kauno miesto savivaldybés
sprendima, darbuotojai, grjze po kasmetiniy atostogy, kai dar néra vaiky, dirba kitokio pobiidzio darbus
(smulkaus remonto, lauko aplinkos, grupiy ir kity patalpy valymo bei tvarkymo).

94. Papildomos atostogos suteikiamos darbuotojams remiantis Darbo kodeksu.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

95. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokesCio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz
darbg jstatymas, kiti norminiai teisés aktai, taip pat jstaigos vadovo patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

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

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

98. Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus i asmening darbuotojo saskaitg banke.

99. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virsijanc¢ig dvideSimt darbo dieny, mokami atostogy metu darbo uzmokescio
mokeéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai

mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokejimo tvarka.



100. Kauno biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos specialistas kiekvieng ménesj darbuotojams
iSsiuncia ] jy asmeninius elektroninius pasStus atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta ménesio darbo

uzmokestj. Informacija apie darbuotojo gaunama darbo uzmokestj yra konfidenciali.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

101. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy.

102. Draudziama LopSelio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems
nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

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

104. Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje rikyti draudziama.

XIT SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

105. Darbo metu privaloma vengti konflikty, intrigy, apkalby ir palaikyti dalykine atmosfera,
savitarpio santykius, pagristus supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.
106. LopSelio-darZelio patalpose ir teritorijoje draudziama bet kokia nelegali prekyba. Pastebéjus
asmenis, ketinanc¢ius uzsiimti tokia veikla, skubiai informuojama jstaigos administracija.
107. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo:
107.1. nedelsiant informuoti direktoriy apie situacija, kuri gali kelti pavojy darbuotojy ar
vaiky saugai ir sveikatai, kurios patys paSalinti negali;
107.2. vengti nereikalingo triuk§mo patalpose vaiky poilsio metu;
107.3. formuoti pozityvy Lopselio-darzelio jvaizdj;
107.4. periodiSkai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos asmens
medicinos knygeléje (forma Nr. F048/a), kurios laikomos pavaduotojo iikio reikalams
kabinete;
107.5. i8klausyti kas penkeri metai pirmosios medicininés pagalbos teikimo kursus;
107.6. nedelsiant informuoti tiesioginj} vadova apie jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe,

pakeliui j darba ar i§ darbo. Susirgus apie gautg nedarbinguma informuoti tg pacia dieng.



Nelaimingas atsitikimas pakeliui | darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu, nuo jo nenukrypstant;
107.7. saugoti Lopselio-darzelio tarnybines paslaptis, neatskleisti jy ar kitos konfidencialaus
pobiidzio informacijos, kuri gali pakenkti LopSelio-darzelio veiklai (tarnybinémis paslaptimis
laikoma informacija apie darbuotojo asmens duomenis, darbo uzmokestj, darbo sutartis,
sutarciy tekstus ir jy fragmentus, personalo anketinius duomenis);
107.8. taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, apie pasitaikancius gedimus
informuoti direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams;
107.9. palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga,
uzdaryti langus, uzgesinti patalpose Sviesas, i§jungti prietaisus i elektros tinklo, uzrakinti
grupés/kabineto duris;
107.10. pastebéjus Lopselyje-darzelyje paSalinius asmenis, jy neleisting elgesj, pareikalauti
pasiSalinti i$ jstaigos ar jos teritorijos ir skubiai apie tai informuoti administracija.
108. Lopselio-darzelio grupiy mokytojai privalo:
108.1. informuoti lopselio-darzelio direktoriy, jei jtaria, kad vaikas patyré smurta, prievarta,
mobingg ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;
108.2. nedelsiant informuoti vaiko tévus (globgjus), visuomenés sveikatos prieziliros
specialista, pavaduotoja ugdymui ir direktoriy apie vaiko trauma, imius sveikatos sutrikimus,
jvykusius vaiko buvimo LopSelyje-darzelyje metu. Traumy ir sunkiy susirgimy atvejais
kviesti greitaja pagalba. Informacijg suteikia tas mokytojas, kurio darbo metu jvyko
nelaimingas atsitikimas ar imus vaiko sveikatos sutrikimas.
109. Keistis priemonémis, inventoriumi galima tik suderinus su direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams.
110. Darbuotojai savo rankines ir kitus asmeninius daiktus grupése laiko uZzrakintus, vaikams
nepasiekiamose vietose.
111. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirty ir darbo procese naudojamy priemoniy ir
inventoriaus tikslingg ir saugy naudojima.
112. LopSelio-darzelio darbuotojams draudziama:
112.1. keisti darbo grafikus be LopSelio-darzelio direktoriaus sutikimo pirmiausia
informuojant tiesioginj vadova;
112.2. paZeisti numatyta grupés vaiky dienos ritma, ilginti ar trumpinti intervalus tarp
maitinimy ir veiklos;
112.3. palikti vaikus be prieziiiros, priimti vaikus | grupe¢ ir iSleisti vaikus | namus su
nepilnameciais broliais/seserimis, neblaiviais asmenimis arba suaugusiais paSaliniais

asmenimis, neturinciais rastisko vaiko tévy (glob&jy) praSymo/leidimo;



112.4. bausti vaikus bet kokiomis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, zeminti jy orumag ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

112.5. naudoti mobiliuosius telefonus ne darbo reikalais, narSyti internete;

112.6. paviesinti privacig informacijg apie vaikus ar jy Seimas;

112.7. skleisti asmens garbe ir orumg zeminancig informacija, vartoti necenzirinius zodzius;

112.8. organizuoti pinigines rinkliavas.

XIII SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

113. Darbuotojy apranga turi buti Svari, tvarkinga, neformalaus arba dalykinio stiliaus, patogi dirbti
su vaikais. Darbuotojy, tiesiogiai dirbanciy su vaikais nagai turi buti trumpi. Drabuziai su jstaigos
logotipais gali biiti dévimi kasdien arba jstaigos Svenciy metu.

114. Virtuveés darbuotojai privalo vilkéti specialig apranga, darbo metu nedévéti ziedy ir kitokiy
papuosaly, laikrodziy. Mokytojy padéjéjai vilki jiems reglamentuotu riibus, maisto atnesimo, dalijimo metu
dévi galvos apdangalus. Ukio darbuotojas ir kiemsargis dévi riibus, atitinkancius darby saugos

reikalavimus.

XIV SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

115. Draudziama naudoti elektroninj paSta ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, Smeizianc¢io, grasinamojo pobiidZio ar visuomenés
moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, piktybiskai informacijai (spam)
siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti LopSelio-darzelio ar kity asmeny teisétus interesus.

116. Visos darbo priemonés (kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali buti naudojamos tik

darbo tikslais.

XV SKYRIUS
PATEKIMO ] LOPSELIO-DARZELIO PATALPAS IR TERITORIJA TVARKA

117. Raktai ir/ar asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemongs, suteikiancios teis¢ patekti
1 Lopselio-darzelio patalpas darbuotojams.
118. Baige darba Lopselio-darzelio darbuotojai patikrina, ar uzdaryti langai, durys, i§jungti elektros

prietaisai ir uzrakina savo darbo vietos patalpas. Atsakingas darbuotojas patikrina vidaus patalpas ir ne



véliau kaip 1ki 20:00 val. jjungia signalizacija, taip pat atlieka pakartoting LopSelio-darzelio patalpy apzitirg
suveikus signalizacijai.
119. LopSelio-darzelio lauko varteliai dél vaiky saugumo yra rakinami.
120. I Lopselio-darzelio pastatg turi teis¢ patekti bendruomenés nariai (darbuotojai, tévai (globéjai).
121. Maisto produkty tiekéjai, paslaugy teikéjai ir kiti interesantai ] teritorija patenka su

administracijos leidimu.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR
SIURKSTUS DARBUOTOJU DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

122. Darbuotojai uz asmeninj isskirtinj indélj gali buti skatinami pagal galiojantj jstaigos darbo
apmokéjimo sistemos nustatymo aprasg.

123. Siurkiéiais darbuotojy darbo pareigy paZeidimais laikoma:
123.1. neleistinas elgesys su vaiku, vaiky palikimas be prieziiiros, vaiky filmavimas,
fotografavimas, vaizdo medziagos vieSinimas ir panaudojimas asmeniniais tikslais arba kiti
veiksmai, tiesiogiai paZeidziantys Zmogaus konstitucines teises;
123.2. fizinis, psichologinis smurtas prie§ vaika, seksualinis priekabiavimas prie vaiky,
bendradarbiy, pavaldiniy;
123.3. neatvykimas ] darbg be svarbios priezasties, pavélavimas, iS¢jimas i§ darbo be
administracijos leidimo;
123.4. alkoholio, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;
123.5. sagmoningas LopSelio-darzelio turto gadinimas, lopSelio-darZelio turto vagyste;
123.6. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;
123.7. atsisakymas vykdyti pareigybés apraSe nustatytas darbo funkcijas bei darbo priemoniy
naudojimas ne darbo tikslais;
123.8. dokumenty, duomeny klastojimas;
123.9. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;
123.10. necenziriniy zodziy vartojimas bendruomenés nariy akivaizdoje;
123.11. Lopselio-darZelio bendruomenés nariy (vaiky, tévy (globéjy) ir darbuotojy)
1zeidinéjimas, apkalbéjimas, Smeizto skleidimas;
123.12. interviu Ziniasklaidai apie lopSelio-darZelio veiklg be direktoriaus sutikimo;
123.13. kiti Siurk$tidis darbo pareigy paZeidimai, numatyti Lietuvos Respublikos darbo

kodekse.



124. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai laikosi Bendruomenés etikos kodekse numatyty

profesinés etikos vertybiniy nuostaty, moralaus elgesio principy.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

125. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

126. Taisyklés gali biiti keiciamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiciant LopSelio-darzelio
veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant.

127. Siy Taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

128. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

129. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami per dokumenty valdymo sistemag

(DVS) ,,Kontora®.

SUDERINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Zilvitis*

Darbo tarybos 2025 m. rugséjo meén. 16 d. posédyje,
protokolo Nr. 5

PRITARTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Zilvitis*

Istaigos tarybos 2025 m. rugs¢jo mén. 10 d. posédyje,
protokolo Nr. 6



