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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,MAZYLIS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Mazylis* (toliau — lopSelis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) — vietinis norminis teisés aktas, reglamentuojantis lopselio-darzelio
bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines garantijas.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu,
kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, lopSelio-darZelio nuostatais.

3. Pagal veiklos raisiy klasifikatoriy pagrindinés lopselio-darzelio veiklos riiSis — $vietimas:
ikimokyklinis ugdymas (kodas 85.10.10), priesmokyklinis ugdymas (kodas 85.10.20).

4. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Lopselio-darzelio direktoriaus nesant darbe (dél
komandiruotés, atostogy ar ligos), jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

5. Lopselyje-darzelyje veikia savivaldos institucijos:

5.1. LopSelio-darZelio taryba — aukSciausia lopSelio-darzelio institucija. Ji telkia ugdytiniy,
pedagogy, tévy (globéjy, riipintojy) bendruomeng, vietos bendruomen¢ demokratiniam lopSelio-
darzelio valdymui, padeda spresti aktualius klausimus, atstovauti teisétiems jstaigos interesams.

5.2. Pedagogy taryba — nuolat veikianti savivaldos institucija pedagogy profesiniams ir
bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Jg sudaro 9 pedagogai, renkami bendro susirinkimo metu
penkeriems metams, vienai kadencijai.

5.3. Darbo taryba — darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis lopselio-darzelio darbuotojy
profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesus.

5.4. Lopselyje-darzZelyje veikia 4 metodinés grupes.

5.5. Lopselyje-darzelyje veikia vaiky grupés tévy komitetai. Jie renkami grupés tévy
susirinkime mokslo mety pradzioje. Tévy komitetai, bendraudami ir bendradarbiaudami su
pedagogais, padeda spresti vaiky grupés veiklos ir ugdymo klausimus.

6. Lopselyje-darZelyje nuolat veikia Sios komisijos:

6.1. Mokytojy ir pagalbos vaikui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos komisija, kuri
teikia informacija pedagogams ir pagalbos vaikui specialistams apie atestacijos tvarka, atestacijos
programa, atestacijos komisijos posédziy datas ir atestacijos komisijos nutarimus, svarsto klausimus
dél kvalifikaciniy kategorijy suteikimo pedagogams ir pagalbos mokiniui specialistams.

6.2. Vaiko gerovés komisija (VGK) koordinuoja pagalbos specialiyjy ugdymo(si) poreikiy
turintiems vaikams teikimg ir prevencing veikla, nagrinéja vaiky elgesio, bendravimo problemas,
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priima sprendimus, padedancius vaikui ugdytis visaver¢io gyvenimo jgudzius, renka ir apibendrina
informacija i§ grupés pedagogy, pagalbos specialisty, tévy (globéjy), padeda priimti sprendimus dél
pagalbos priemoniy vaikui skyrimo, analizuoja vaiky tarpusavio santykiy, pedagogy ir vaiky santykiy
problemas ir teikia sitilymus pedagogams dél Siy santykiy gerinimo, sitilo tévams (glob¢jams) vaiko
specialiuosius ugdymo(si) poreikius jvertinti pedagoginéje psichologinéje tarnyboje. VGK riipinasi
visy vaiky gerove, analizuoja vaiky nelankymo priezastis, skatina tévus teikti vaikams reikiamg
pagalba, ripintis jy gerove.

7. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitik¢jimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozitriu j pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

8. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp lopselio-darzelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy (globéjy).
Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy
sukiirima, visiska bei racionaly darbo laiko inaudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamento
nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

9. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy aprasymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos normos ir Sios Taisyklés.

10. Asmuo, priimamas dirbti lopselyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybiy
apraSymais, saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis. Asmeniui sutikus
dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo
sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose aktuose.

11. Lopselyje-darzelyje ugdymo procesas organizuojamas pagal ikimokyklinio ugdymo
programa, prieSmokyklinio ugdymo bendraja programa bei kitas patvirtintas programas. Pedagogali
turi teise rinktis vaiky ugdymo buidus bei metodus. Specialusis ugdymas (sutrikusios kalbos ir
komunikacijos vaikams ir vaikams, turintiems jvairiapusiy raidos sutrikimy) organizuojamas Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

12. Lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy saraSg pagal patvirtintg pareigybiy
pavyzdiniy normatyvy sgrasa, nevirSydamas nustatyto leistino pareigybiy skaiciaus, nustato lopselio-
darZelio direktorius.

13. Taisyklés tvirtinamos lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu, prie§ tai suderinus su
lopSelio-darZelio taryba:

13.1. direktoriui patvirtinus naujas Taisykles, jos paskelbiamos vieSai informaciniame stende
ir jstaigos internetinéje svetaingje;

13.2. darbuotojai su Taisyklémis privalo susipazinti pasiraSytinai;

13.3. lopselio-darzelio direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su jstaigos Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy
reikalavimy.

14. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz §iy Taisykliy jgyvendinimg atsako lopSelio-
darZelio direktorius.



Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

15. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél lopselio-darzelio direktoriaus
skyrimo vieso konkurso btidu, atleidimo, darbo uzmokescio nustatymo priima miesto savivaldybeés
taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

16. Direktorius uz lopselio-darzelio veikla, jo paties darbo rezultatus atsiskaito Vilniaus miesto
savivaldybés administracijai.

17. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus
pavaduotoja tikio reikalams. Direktorius planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio veikla
tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

18. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus dokumentus, inicijuoja individualiy,
specialiyjy ugdymo programy, projekty rengimga.

19. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, vykdo jo
pareigas. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy
vykdyma, teminiy savaiCiy rengima, teikia profesing pagalba pedagogams, vykdo ugdomojo proceso
priezilira, atsako uz vaiky parengimg mokyklai, uz metodinés veiklos organizavimg jstaigoje ir vykdo
Kitas jo pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas. Atsako uz ugdymo priemoniy jsigijima, apskaitg ir
saugojima. Rengia darby saugos instrukcijas, moko ir instruktuoja visus jstaigos darbuotojus saugos
darbe klausimais, uztikrina pasirasyting darbuotojy supazindinima ir pildo instruktavimo Zurnalus.

Jam pavaldis pedagogai: mokytojai, dirbantys pagal ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programas, neformalaus ugdymo pedagogas (fiziniam ikimokyklinio ir priesmokyklnio
anziaus vaiky lavinimui, logopedas, psichologas.

20. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, nesant direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo
ugdymui, kai nevyksta ugdomoji veikla, vykdo direktoriaus pareigas. Direktoriaus pavaduotojas iikio
reikalams atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima, apskaitg ir saugojima, pastato priezilirg pagal
gaisrings, civilinés saugos reikalavimus, uZztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga
inventoriaus ir teritorijos jrenginiy biiklg, vykdo vieSuosius pirkimus, kitas jo pareigybés apraSyme
nurodytas funkcijas. Moko ir instruktuoja visus jstaigos darbuotojus prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos klausimais, uZtikrina pasiraSyting darbuotojy supazZindinimg ir pildo instruktavimo Zurnalus.

Jam pavaldus techninis (aptarnaujantis) personalas: mokytojy dirbanciy pagal ikimokyklinio

kiemsargis, valytojas.

ANTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

21. Direktorius iki mokslo mety pradZios patvirtina su steigéju suderintg jstaigos grupiy
komplektacija, grupiy darbo laika, vaiky skaiciy grupése, pareigybiy sarasag ir sudaro darbuotojy
tarifikacijos sarasus, nustato darbo kravj, suderina su lopsSelio-darzelio taryba ir darbo taryba.

22. Etatai mazinami, steigiami nauji suderinus su miesto savivaldybés administracija.



23. Lopselio-darzelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, sekretorius.

24. Lopselio-darzelio direktoriaus pareigas jo komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos
metu vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba Kkitas jsakymu paskirtas jstaigos darbuotojas.

25. LopSelio-darzelio direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui planuoja ir organizuoja
ugdomajj procesa, vertina rezultatus, numato budus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy
kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo tvarkos laikymosi,
formuoja darbo kolektyva, vykdo priezitirg ir fiksuoja rezultatus.

26. Lopselyje-darzelyje veikianciy savivaldos institucijy veikla reglamentuoja lopSelio-
darzelio nuostatai ir Svietimo teisiniai dokumentai.

TRECIASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

27. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy apraSymai, veiklos organizavimo planai.

28. LopSelio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdymg ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.

29. Lopselio-darzelio veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo
jstatymu, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, reglamentuojanéiais ikimokyklinio ir
priesmokyklinio amziaus vaiky ugdyma; jstaigos strateginiu planu, mety veiklos planu. Darbo grupés
parengta veiklos plang, suderintg su lopSelio-darzelio taryba, tvirtina direktorius.

30. Vaiky ugdymas lopSelyje-darzelyje organizuojamas Siose pakopose: lopselio amziaus
(nuo 2 m. iki 3 m.), misri (nuo 2 m. iki 4 m.), darzelio amziaus (nuo 3 m. iki 6 m.) ir prieSmokyklinio
amziaus (nuo 5 m. iki 7 m.) grupése.

31. Lopselyje-darZelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

31.1. Lopselio-darzelio ikimokyklinio ugdymo(si) programa;

31.2. PrieSmokyklinio ugdymo bendroji programa.

32. Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, demokratiSkumo, visuminio integralumo,
diferencijavimo, individualumo, testinumo, griztamojo rysio principais:

32.1. muzikinis ugdymas organizuojamas sal¢je ar kitose ugdymo erdvése pagal sudaryta
einamyjy mokslo mety grafika;

32.2. kiino kultiiros uZsiémimai organizuojami saléje ar kitose ugdymo erdvese pagal sudaryta
einamyjy mokslo mety grafika;

32.3. aktyvi fiziné veikla (mankstos, judris zaidimai, zygiai, i§vykos ir pan.) turi biti
organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy ir sveikatos biiklg;

32.4. ikimokykliniy ir priesmokykliniy grupiy ugdomoji veikla planuojama, organizuojama
laikantis grupés dienos ritmo.

33. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui kartu su prieSmokyklinio ugdymo pedagogais mokslo
mety pradzioje sudaro prieSmokyklinio ugdymo ilgalaikj ugdomosios veiklos plang.

34. Ikimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai ar
dviem savaitéms, organizuojama laikantis grupés dienos rezimo ir salés uzimtumo grafiko.

35. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas,
psichologas ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy aplanke.
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36. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogai, vadovaudamiesi PrieSmokyklinio ugdymo bendraja
programa, prieSmokyklinio ugdymo turinio jgyvendinimo metodinémis rekomendacijomis,
pasiekimus fiksuoja ugdomyjy mety pradzioje, viduryje ir pabaigoje vaiko pasiekimy aplanke. Vaiky
pazangos ir pasiekimy rezultatai aptariami Pedagogy tarybos posédziuose, su jais supazindinami tévai.

37. Kasdien 1 — 2 kartus per dieng Sviesiu paros metu vaiky veikla turi bati organizuojama
lauke.

38. vaiky veikla lauke neorganizuojama, kai oro salygos kelia rizikg vaiky sveikatai:

38.1. aplinkos oro uzterStumas virSija teisés akty nustatytas normas;

38.2. oro temperatiira lauke Zemesné kaip minus 12°C;

38.3. oro temperatiira lauke Zemesné kaip minus 8°C, o véjo greitis didesnis kaip 12 m/s;

38.4. oro temperatura lauke 30°C ar aukstesné;

38.5. esant kitoms sudétingoms oro saglygoms (pvz., esant labai stipriam véjui, labai smarkiam
lietui, labai smarkiam snygiui, ptigai, krusai ir pan.).

39. Pedagogai atsako uz vaiky saugumg, tvarka ir darbo organizavima grupése, kitose
patalpose, lauke.

40. Informacija apie veiklos plano vykdymga direktoriaus pavaduotojas ugdymui skelbia
lopsSelio-darZelio internetinéje svetaingje.

41. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi administracijos pasitarimuose, kuriuose gali
dalyvauti ir kiti darbuotojai. Pasitarimams vadovauja direktorius.

42. Pasitlymus dél lopselio-darzelio veiklos zodZiu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys.

43. Lopselio-darzelio bendruomenés susirinkimai kvieCiami vieng karta per metus, esant
reikalui — dazniau, ne darbo su vaikais metu.

44. Aptarnaujancio personalo susirinkimai kvieciami ne re¢iau kaip du kartus per metus. Esant
reikalui, kvie¢iami neeiliniai susirinkimai.

45. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultlira grupése, maitinimo organizavimg atsakingi:
dietologijos paslaugas teikianti jmoné, sandélininkas, viréjai, ikimokyklinio ir prieSsmokyklinio

46. Uz vaiky lankomumo apskaitos tiksluma atsakingi ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogai. Jie kiekvieng dieng pildo ikimokyklinés ar priesmokyklinés grupiy elektroninj
dienyng ,,Misy darzelis”. Tévai vaiky nelankymg pateisinanc¢ius dokumentus lopselio-darzelio
nustatyta tvarka talpina sistemoje www.svietimas.vilnius.It, nesant galimybei - jstaigos
administracijai siuncia el.pastu.

47. Visi lopselio-darzelio dokumentai sudaromi laikantis rastvedybos taisykliy. Dokumenty
negalima trinti, naudoti korektorius ir kt.

47. Pedagogai tvarko salés, grupés, kabineto zaisly, ugdymo priemoniy apskaitg, juos
registruoja. Inventorizacijos, nuraSymo metu susidévéjusius, sultiZzusius zaislus, priemones parodo
komisijai dél nuraSymo. Negalédami parodyti nuraSomy priemoniy, ra$o paaiskinimag direktoriui.

48. Salés uzimtumo tvarkarasciai sudaromi iki rugsé€jo 5 d., tvirtinami direktoriaus jsakymu.
Esant reikalui, keiciami.

49. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti grupés veikloje, stebéti savo vaika, padéti pedagogui,
sitlyti idéjas veiklos planavimui.


http://www.svietimas.vilnius.lt/

50. Nedarbo dienos — Sestadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybés numatytos Svenciy dienos,
darbuotojy atostogos.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO,
GRUPIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA

51. | lopselj-darzelj vaikai priimami vadovaujantis Vilniaus m. savivaldybés tarybos 2019 m.
gruodzio 4 d. sprendimu Nr. 1-303 patvirtintu ,,Vaiky priémimo j Vilniaus miesto Svietimo jstaigy
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo prupes organizavimo tvarkos aprasu®, jo vélesnémis
redakcijomis:

51.1. Vaikas | lopSelj-darzelj priimamas sudarant dvisale sutartj tarp vieno iS tévy (globéjy) ir
lopselio-darzelio, atstovaujamo direktoriaus. Sutartis sudaroma dviem vienodg galig turinciais
egzemplioriais — po vieng kiekvienai $aliai. Tévai uzpildo sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo.

51.2. Tevai pateikia praneSimg dél pageidavimo lankyti lopSelj-darzelj, nurodydami konkrecia
atvykimo ] jstaigg data, ir reikalingus dokumentus (vaiko gimimo jraso kopija, mokinio sveikatos
pazyméjima).

51.3. T ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir iSbraukiami
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

52. Grupes komplektuoja lopselio-darzelio direktorius pagal atvykusiy vaiky amziy. Grupiy ir
vaiky skaicius patikslinamas iki rugséjo 1 dienos. Jeigu yra laisvy viety, vaiky priémimas j
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes vyksta visus metus.

53. Pagal higienos normas, lopselio grupéje (vaikai nuo 2 iki 3 mety) gali buti 16 vaiky,
darzelio grupése (3 — 6 mety vaikai) — 20 vaiky, prieSmokyklinio ugdymo grupése (5 - 7 mety vaikai)
— 20 vaiky. Pagal savivaldybés potvarkius, vaiky skaicius lopselio grupése — iki 18 vaiky, darzelio ir
priesmokyklinése grupése — iki 23 vaiky.

54. Vaikams iSvykus, ] jy vietas priimami nauji vaikai.

55. Vaikai | lopSelio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svarts. Vaikai ] ikimokyklinio ar
prieSmokyklinio ugdymo grupes nepriimami, jei turi uzkreCiamyjy ligy ar kity Gmiy sveikatos
sutrikimy pozymiy (karS¢iuoja, diista, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi nezinomos kilmes
bérimo elementy), taip pat turi utéliy ar glindy.

56. Negalima | jstaigg nesti vaisty, maisto papildy. Vaiky, serganciy létinémis neinfekcinémis
ligomis, kuriems reikia vartoti vaistus pagal gydytojy rekomendacijas, vaisty iSdavimo tvarkg nustato
,LopSelio-darzelio ,,Mazylis“ vaisty administravimo tvarka®, kartu su tévais sudaromas vaiko
saviriipos planas.

57. Vaikui sunegalavus ugdymo proceso metu ar jvykus nelaimingam atsitikimui,
informuojamas jstaigos vadovas, vaiko tévai (globéjai), o esant batinumui (ar nepavykus susisiekti su
tévais), nedelsiant kvieCiama greitoji medicinos pagalba. Iki jos atvykimo teikiama pirmoji
medicininé pagalba. | gydymo jstaigg vaikg lydi pedagogas ar kitas direktoriaus paskirtas asmuo. Jei
vaikui ugdymo proceso metu pasireiské uzkreciamyjy ligy poZymiai, jis izoliuojamas, kol jo tévai
(globgjai) atvyks.

58. Mokescio dydj, lengvatas uz vaiko islaikyma lopselyje-darzelyje nustato Vilniaus miesto
savivaldybés taryba.



59. Mokestj uz vaiko iSlaikyma lopSelyje-darZelyje tévai (glob¢jai) moka uz praéjusj ménesj,
iki einamojo ménesio 25 dienos. Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy buvo taikoma mokescio lengvata,
tévai (globéjai) per 3 darbo dienas rastu pranesa jstaigos direktoriui.

60. Papildomas ugdymas lopselyje-darzelyje organizuojamas atsizvelgiant | tévy
pageidavimus, pritarus lopsSelio-darzelio tarybai.

61. Vaikus i$ lopSelio-darzelio gali pasiimti tévai (globé&jai) bei jy rastisku jgaliojimu nurodyti
asmenys. Atiduoti vaikus nepilnameciams, nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims draudziama.
Vaikus priima ir atiduoda tévams grupés pedagogas.

PENKTASIS SKIRSNIS
KOMUNIKACIJA, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

62. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biti
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatyta tvarka.

63. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumantai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, pranesimai, jsp€jimai, prasymai, sutikimai, paaiskinimai ir pan.) turi biiti pateikiami rastu.
Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laimzkomi ir tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais
jrenginiais irk t.) su salyga, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, pateikimo faktg ir laika,
taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagristas abejones dél $iy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys. Darbuotojai su lopSelyje-darzelyje
galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio nurodymais gali biiti supazindinami
elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu. Darbuotojai
supazindinimg i$reiskia atsakant j elektroninj laiska ,,SUSIPAZINAU®. Toks supazindinimas
prilyginamas rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip. Skubiais atvejais informacija
darbuotojui pateikiama trumpgja SMS Zinute jo nurodytu mobiliojo telefono numeriu.

64. Darbuotojas jsipareigoja pranesti lopSelio-darZelio administracijai apie savo elektroninio
pasto adreso, mobiliojo telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad
lopselis-darzelis, pateikdamas informacija pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo
darbuotoja.

65. Darbuotojai privalo darbinj elektroninj pasta tikrinti ne re€iau kaip karta per vieng darbo
dieng. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos darbo dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja  elektronin; praneSimg, laikoma, kad
darbuotojas yra supaZindintas su teisé€s aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

66. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindima su atsiystais teisés
aktais ar kita informacija atsakingi jy tiesioginiai vadovai, kurie gauna pranesimus elektroniniu pastu.

67. Lopselio-darZelio direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

67.1. Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

67.2. Smurto ir patyCiy prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprasas;

67.3. Kriziy valdymo tvarkos aprasas;

67.4. Vidaus kontrolés politika;



67.5.Finansy kontrolés taisyklés;

67.6. Darbuotojy darbo apmokéjimo sistema;

67.7. Nuotolinio darbo tvarkos aprasas;

67.8. Korupcijos prevencijos tvarkos aprasas;

67.9. Pedagogy etikos kodeksas;

67.10. Mokiniy ir jy teiséty atstovy asmens duomeny tvarkymo taisyklés;

67.11. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés;

67.12. Smurto ir priekabiavimo prevencijos politika.

68. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus
ir darbuotojo pateikti praSymai, susije su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi biti darbdavio
apsvarstyti ir ] juos motyvuotai atsakyta raStu. Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius
isipareigojimus, darbdavys vertina darbuotojo atlickamg darbg ir elges], siekdamas praktiskai ir
visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

69. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdeSimt dviejy
valandy per savait¢ darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj paliekant nustatytg darbo
uzmokestj. Si sutrumpunta darbo laiko norma taikoma vienam i3 tévy (globéjy) jy pasirinkimu, iki
vaikui sukanka treji metai.

11 SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS, DOKUMENTU
TVARKYMAS

70. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél atostogy, ligos, komandiruotés ar kt.)
isakymu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui (arba kitas jsakymu paskirtas
darbuotojas) pasiraso jsakymus bei Kitus dokumentus.

71. LopSelyje-darZelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia raSytine (ar zodine) forma. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojy
nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZiu arba rastu.

72. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodyti vykdytojai asmeniskai
atsakingi uz viso nurodymo vykdymo organizavimg ir atsiskaityma.

73. Jsakyme ar rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
tarnybiniu nusiZengimu.

74. Isakymus finansy klausimais pasiraso lopselio-darzelio direktorius, 0 jam nesant — paraso
teise turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas lopsSelio-darzelio herbinis
antspaudas.

75. Tévy prasymu teikiamas pazymas apie ugdytinio lankyma, pasiekimus pasiraso lopSelio-
darzelio direktorius arba, jam nesant, j; pavaduojantis darbuotojas. Ant jy dedamas lopSelio-darzelio
herbinis antspaudas.

76. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus rengia ir direktoriaus pavaduotojai, pagal
pareigybiy apra§yma; apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, taciau
dokumentus pasiraso direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

77. Direktorius turi antspauda su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Antspaudas dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, kity svarbiy dokumenty.



78. Lopselyje-darzelyje galimi ir kiti spaudai: , GAUTA®, ,KOPIJA TIKRA®,
»SEKRETORIUS®, spaudai su darbuotojo pareigybe, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojimg atsako
juos turintys asmenys.

79. LopSelio-darzelio dokumentus registruoja ir raStvedybg tvarko lopSelio-darzelio
sekretorius pagal kiekvienais metais patvirtintag metinj dokumentacijos plana.

80. Lopselio-darzelio elektroniniu pastu gautus laiSkus sekretorius atspausdina, uzregistruoja
ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

81.Darbuotojai su dokumentais supazindinami, iSsiunc¢iant juos j darbo reikalams skirtg arba
kita, darbuotojo nurodytg, elektroninj pasSta. Su informacija, skelbiama koridoriy stenduose,
darbuotojai susipazjsta savarankiskai.

82. Gautus dokumentus sekretorius tg pacig dieng arba kitg darbo diena pateikia lopSelio-
darzelio direktoriui, o jam nesant — ji pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui.

83. Lopselio-darzelio direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazingas
su dokumentais, uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo vykdytoja(us), dokumente keliamo klausimo
sprendimo biida, uzduoties jvykdymo terming ir grazina sekretoriui. Sekretorius ta pacig dieng
dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

84. Dokumentai segami j bylas. Pasibaigus metams, dokumentai saugomi pas lopselio-darzelio
sekretoriy, po mety perduodami j archyva.

85. Lopselio-darzelio archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

86. Atrinkti naikintini dokumentai, surasius dokumenty naikinimo aktg ir jj suderinus su
steigéju, sunaikinami.

IV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS, PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

87.. Visuomenés informavimu apie lopselio-darzelio veiklg ir jo jvaizdzio formavimu rapinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie lopselio-darzelio veiklg teikima steigéjui,
ziniasklaidai, veiklos plano skelbimg internetinéje svetainéje.

88. Interesantus direktorius priima darbo metu susitarus i$ anksto arba nustatytomis priémimo
valandomis.

89. Interesantus priima ir direktoriaus pavaduotojai, pedagogai, kiti darbuotojai pagal funkcijy
pasiskirstyma.

90. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi biti mandagts, juos
iSklausyti, pagal kompetencija padéti iSsiaiSkinti ripimus klausimus. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas padéti ripimu klausimu, jis turi nurodyti Kitg lopselio-darzelio darbuotoja.

91. Lopselio-darzelio administracija priima darbuotojy ir gyventojy prasymus, tarnybinius ir
Kitus pranesimus, imasi priemoniy klausimams iSspresti.

92. Ziniasklaidos atstovams informacija apie lopselio-darzelio veikla teikia tik direktorius,
suderings su lopSelio-darzelio steigéju.

V SKYRIUS
SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS



93. Lopselis-darzelis organizuoja kultiirinius, muzikinius, edukacinius renginius vaikams,
konferencijas, seminarus, mokymus darbuotojams. Uz $iy renginiy laika, darbotvarke, kvie¢iamus
asmenis atsakingas direktoriaus jsakymu (ar nurodymu) paskirtas darbuotojas. Sie renginiai néra
darbuotojy vir§valandziai.

94. Vaiky isvykas, ekskursijas, Zygius pazintiniais takais organizuoja ir programg sudaro
pedagogai. Ekskursijos, iSvykos, Zygiai organizuojami vadovaujantis ,,Vaiky turizmo renginiy
organizavimo aprasu‘.

95. Direktoriui pateikiama paraiSka, nurodant turizmo renginio tikslus ir uzdavinius.
Sudaromas vykstanc¢iy vaiky sarasas, pasiraSytinai informuojami tévai (globéjai). Pedagogai
instruktuoja vaikus dél saugaus elgesio, supazindina su vaiky elgesio reikalavimais turizmo renginio
metu (Instrukcija Nr. 1). Turizmo renginiai registruojami turizmo renginiy registracijos Zurnale.

96. Lopselio-darzelio direktorius tvirtina turizmo renginio programa, vaiky sarasg, skiria
vadovus, juos supazindina su turizmo renginiy saugos ir sveikatos instrukcija (Instrukcija Nr. 20).

VI SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

97. Lopselio-darzelio darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i§ darbo direktorius, o0 jam nesant
— ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas (arba kitas jsakymu paskirtas darbuotojas),
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

98. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus
reikalavimus, Kiti specialistai j pareigybes priimami atviro konkurso budu vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, pareigybiy pavyzdiniy normatyvy sarasu, sudarant su
jais darbo sutartis rastu. Pretendentai j darbg gali baiti atrenkami ir asmeninio pokalbio buidu.

99. Priimamas dirbti darbuotojas privalo pateikti: asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,
i§silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius dokumentus, privalomo sveikatos patikrinimo
pazyma arba asmens medicining knygele. Darbbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai
reglamentuoja teisés aktai.

100. Priimami dirbti pedagoginj darba, privalo pateikti mokytojo kvalifikacija, kvalifikacine
kategorija, pedagoginio darbo staZa patvirtinan¢ius dokumentus.

101. Su darbuotoju sudaroma raSytiné darbo sutartis, nustatant biitingsias darbo sutarties
salygas. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

102. Pasirasydamas darbo sutartj, darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis lopSelio-
darzelio veiklos vykdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti
teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei
gavus 1§ valstybiniy institucijy rastiSka prasyma.

103. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pateikima.

104. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai, pasirasytinai supazindina Su
biisimomis darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimais. Taip pat darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas
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su biisimais bendradarbiais, tiesioginiu darbo vadovu, administraciniy patalpy iSdéstymu, darbuotojo
saugos ir sveikatos instrukcijomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, gaisrinés
saugos, civilinés saugos reikalavimais.

105. Tiek darbdavys, tiek darbuotojas gali inicijuoti darbo salygy keitima. Pakeisti biitingsias
darbo sutarties saglygas (darbo funkcija, darbo apmokéjimg), papildomas darbo sutarties sglygas,
nustatytg darbo laiko rezimo rusj galima tik darbuotojo raSytiniu sutikimu.

106. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas, biiti kei¢iamos darbo sutarties sglygos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

107. Darbuotojy darbo santykiai su lopseliu-darzeliu pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka: darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio
valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir kitais darbo kodekse numatytais atvejais.

108. Darbo sutarCiai pasibaigus, Salys susitaria, kad visos darbuotojo su darbo santykiais
susijusios iSmokos iSmokamos darbuotojui ne véliau kaip per desimt darbo dieny.

109. Nutraukdamas darbo santykius su jstaiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieZitiros
atostogy, darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su jstaiga, jO Zinioje esanias bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus, materialines vertybes, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing
informacija perduoti pagal perdavimo-priémimo aktus savo tiesioginiam vadovui arba kitam
direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

110. Lopselio-darzelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Vyriausybés nutarimais.

111. Lopselis-darzelis dirba nuo 7.00 iki 18.30 val. Grupiy darbo laikas nustatomas atlikus
tévy apklausg ir jvertinus jy pageidavimus.

112. Lopselyje-darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadienis ir sekmadienis —
poilsio dienos.

113. Sutrumpintas darbo laikas pedagogams, kuriy darbo pobudis susij¢s su didesne protine,
emocine jtampa, nustatomas pagal Vyriausybés nustatytg tvarka: ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogams — 36 val., meninio ugdymo pedagogui — 30 val., logopedui — 36 val.,
neformaliojo ugdymo pedagogui (fiziniam ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky
lavinimui) — 36 val.; psichologui — 36 val.

114. Darbuotojai dirba:

114.1. administracijai nustatoma 40 valandy darbo savaité. Darbo dienos pradzia ir pabaiga
fiksuojama darbo grafikuose;

114.2. ikimokyklinio ugdymo pedagogy, prieSmokyklinio ugdymo pedagogy pareigybéms
nustatoma 36 val. darbo savaité, i$ jy: 32 val. skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais (kontaktinés
val.) ir 4 val. — netiesioginiam darbui su vaikais (nekontaktinés val.);

114.3. logopedo pareigybei nustatoma 36 val. darbo savaité, i§ jy: 22 val. skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais (kontaktinés val.) ir 14 val. — netiesioginiam darbui su vaikais
(nekontaktinés val.);
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114.4. meninio ugdymo pedagogo pareigybei nustatoma 30 val. darbo savaité, i$ jy: 24 val.
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais (kontaktinés val.) ir 6 val. — netiesioginiam darbui su vaikais
(nekontaktinés val.);

114.5. psichologo pareigybei nustatoma 36 val. darbo savaité, i§ jy ne daugiau kaip 60
procenty skiriama tiesioginiam darbui su $vietimo pagalbos gavéjais (kontaktinés val.);

114.6. neformaliojo ugdymo pedagogo (fiziniam ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus
vaiky lavinimui) pareigybei nustatoma 36 val. darbo savaité, i$ jy: 18 val. skiriama tiesioginiam darbui
su vaikais (kontaktinés val.) ir 18 val. — netiesioginiam darbui su vaikais (nekontaktinés val.);

114.7. aptarnaujancio personalo pareigybéms nustatoma 40 val. darbo savaité. Darbo dienos
pradzia ir pabaiga fiksuojama darbo grafikuose;

114.8. mokytojy padéjéjams ir mokytojy padéjéjams, dirbantiems su specialiyjy ugdymo(si)
poreikiy turin€iais vaikais, nustatoma 40 valandy darbo savaité;

114.9. sargai dirba slenkanciu darbo grafiku, jiems nustatyta suminé darbo laiko apskaita. Jy
darbo grafikai sudaromi laikantis maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

115. Administracijai, aptarnaujan¢iam, personalui, dirban¢iam 8 val. per diena, $venciy
iSvakarése darbo diena sutrumpinama viena valanda.

116. Darbo grafikai sudaromi ir pranesami dabuotojams (sargams) ne véliau kaip prie§
7 dienas iki jy jsigaliojimo. Pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, aptarnaujancio personalo — direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

117. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo laiko rezimas nustatytas laikantis maksimaliojo darbo
laiko reikalavimy, taip pat atsizvelgiama j tai, kad nebiity pazeisti minimaliojo poilsio laiko trukmés
reiklavimai.

118. Darbo grafikai, kuriuos tvirtina direktorius, sudaromi ménesiui arba mokslo metams. Jie
iskabinami informacinéje lentoje arba skelbiami jstaigos svetaingje. Saliy susitarimu gali biiti
nustatytas atskiras arba nuotolinis darbuotojo darbo grafikas.

119. Darbuotojy, dirbanciy keliose pareigybése, darbo dienos trukmé (nejskaitant piety
pertraukos) negali bati ilgesné kaip dvylika valandy.

120. Darbuotojai turi laikytis lopselyje-darzelyje nustatyto (patvirtinto) darbo laiko. Dél labai
svarbiy aplinkybiy neatvykus ] darbg, véluojant — pranesti administracijai:

120.1. darbuotojui susirgus, gavus nedarbingumo paZzymejima, paciam ar per kita asmenj —
pranesti ta pacig dieng. Ligos metu informuoti vadova apie ligos eiga;

120.2. mirus darbuotojo Seimos nariui, darbuotojas, norédamas neatvykti | darba, privalo
paraSyti praSyma dél nemokamy atostogy suteikimo arba prasyma leisti susikeisti pamainomis.

120. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir tam skirtame zurnale nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme.

121. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi parasyti praSyma iSvykti ir gauti
direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens sutikimg, tam skirtame Zzurnale nurodyti iSvykimo tikslg bei
trukme.

122. Esant labai svarbioms priezastims, direktorius turi teis¢ iSleisti darbuotoja 1§ darbo, radus
kita, galint] ji pakeisti darbuotoja.

123. LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu, su darbuotoju susitarus pasirasytinai, gali biiti
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio
darbuotojo. Darbuotojo pavadavimas laikomas papildomu darbu ir uz jj mokama priemoka.
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124. Vasaros laikotarpiu, sumazéjus jstaiga lankanciy vaiky skaiciui, taupant biudzetines 1ésas,
pagal miesto tarybos sprendima, lopselis-darzelis gali biiti uzdaromas.

125. Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaités
nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos).

126. Darbuotojams piety pertrauka suteikiama darbo grafike nustatytu laiku, ne véliau kaip
po penkiy valandy darbo. Piety pertrauka, nepriklausomai nuo to, darbuotojas ja pasinaudojo ar
nepasinaudojo, | darbo laikg nejskaitoma. Jos trukmé negali biiti trumpesné negu trisdeSimt minuciy
ir ne ilgesné kaip dvi valandos:

126.1. administracijos, aptarnaujanc¢io personalo darbuotojy darbo laiko pradzia ir pabaiga
nurodoma darbo grafikuose, kurie tvirtinami lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymais;

126.2. ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo pedagogy padéjéjoms, atsizvelgiant j darbo
pobudj, piety pertrauka suteikiama nuo 12.30 val.;

126.3. grupése dirbanc¢iam personalui suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku (vaiky piety
metu);

126.4. darbuotojai turi teis¢ maitintis jstaigos virtuvéje gaminamu maistu — valgyti pietus;

126.5. darbuotojy maitinimas organizuojamas vadovaujantis Vilniaus m. savivaldybés tarybos
sprendimu ir lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinta darbuotojy maitinimosi tvarka;

126.6. kiekvienas besimaitinantis darbuotojas sumoka uZz maitinimgsi jstaigoje pagal
kiekvieng dieng pildomg ir buhalterijai pateikiama ziniarastj;

126.7. darbuotojai, kurie neuzsisako piety, ta¢iau maitinasi vaiky maistu, atsako jstatymo
nustatyta tvarka;

126.8. darbuotojy maitinimo kontrol¢ vykdo dietologijos paslaugas teikianti jmoné,
direktorius;

126.9. vaiky maitinimas vykdomas nustatyta tvarka pagal patvirtinta grafika.

127. Darbo laiko apskaita vykdoma pildant darbo laiko apskaitos ziniaraséius.

128. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
darbo kodeksu ir kitais teis¢s aktais bei atsizvelgiant | lopSelio-darzelio veiklos sezoniSkumg ir darbo
kriivius.

129. Kiekvienais kalendoriniais metais, ne véliau kaip iki einamyjy mety geguzés 5 d.,
surenkami darbuotojy pageidavimai dél kasmetiniy atostogy, jie analizuojami, koreguojami,
sudaromas atostogy grafikas.

130. Atostogy suteikimo darbuotojams grafika, sudering su darbuotojais, sudaro: pedagogams
— direktoriaus pavaduotojas ugdymui, aptarnaujan¢iam personalui — direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams, tvirtina lopselio-darzelio direktorius. Darbuotojai supazindinami su atostogy suteikimo
grafiku; jis skelbiamas skelbimy lentoje.

131. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy, pateikia prasymga direktoriui. Atostogos
darbuotojams suteikiamos vasarg. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés ar nemokamos atostogos gali
biti suteiktos ir kitu metu, mokslo mety eigoje.

132. Darbuotojui pageidaujant ar dél susiklosc¢iucios situacijos, kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis. Bent viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny.

133. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés
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atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios. | darbo metus, uz kuriuos
suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra
nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje. Uz pirmuosius darbo metus viso kasmetinés atostogos
paprastai suteikiamos isdirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus.

134. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teise atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ | kasmetines
atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy arba dél darbuotojo
kaltés darbdavio iniciatyva.

135. Pedagogams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, suteikiamos 40 darbo dieny pailgintos atostogos.

136. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamaji darbg toje pacioje darbovietéje suteikiamos
papildomos atostogos. Jos suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

137. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
meénesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant
jiems vidutinj jy darbo uzmokestj.

138. Darbuotojo praSymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 137 straipsniu,
jam gali buti suteikiama:

138.1. nemokamos atostogos:

138.1.1. darbuotojui, auginan¢iam vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

138.1.2. nejgaliam darbuotojui, taip pat darbuotojui, auginan¢iam nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety ar slauganc¢iam nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos biitinumas,
— iki trisdesimties kalendoriniy dieny;

138.1.3. darbuotojui, slauganc¢iam sergantj Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj
asmenj, arba darbuotojui, pateikusiam sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada apie jo sveikatos bukle, —
tiek laiko, kiek rekomenduoja sveikatos priezitiros jstaiga;

138.1.4. darbuotojui santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

138.1.5. darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dieny;

138.2. visa darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkancios nemokamos atostogos gali biti
suteikiamos darbuotojo prasymu, jeigu darbdavys sutinka.

138.3. darbo dienos metu darbuotojo prasymu, jeigu darbdavys sutinka, suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys privalo suteikti
nemokamg laisvg laikg darbuotojui, jei darbuotojo praSymas susijes su skubiomis Seiminémis
priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti. Darbo
sutarties Salys gali susitarti d¢l darbo laiko perkélimo ] kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidZiant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.
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139. Neatvykusiam ] darbg be pateisinamos priezasties darbuotojui direktorius skiria
nuobauda, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

140. Darbo laikas keiCiamas direktoriaus jsakymu, tik raStu suderinus su direktoriumi.
Darbuotojams savavaliskai keisti darbo grafika, keistis pamainomis, vienam kitg iSleisti i§ darbo
draudziama. Tai laikoma darbo pareigy pazeidimu.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

141. Darbo uzmokesCio tvarkg ir sglygas reglamentuoja Darbo kodeksas, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darba jstatymas, Vyriausybés nutarimai, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisiniai aktai,
Vilniaus m. savivaldybés administracijos jsakymai, Kiti teisiniai dokumentai.

142. Darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas lopselio-darzelio darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka.

143. Darbo uzmokestj sudaro:

143.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

143.2. priemokos;

143.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba,
budé¢jimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

143.4. premijos.

144. Konkrecius pagal darbo sutartis dirban¢iy darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientus bei kitas darbo uzmokesc¢io salygas nustato direktorius, suderings su lopSelio-darzelio
darbo taryba ir steigéju.

145. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo kriivi, darbas
apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal pareiginés algos koeficienta.

146. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius pildo direktoriaus pavaduotojas ugdymui
ir direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams. Darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iai pateikiami buhalteriui
ne véliau kaip iki ménesio 30 dienos. Jei po Ziniaras¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar
kity prieZasCiy), sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos Ziniarastis, kurio pagrindu §; ar kitg
ménes} darbo uzmokestis perskai¢iuojamas.

147. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas uz pra¢jusi meénesj ne véliau kaip iki einamojo
ménesio 15 dienos, uz einamojo ménesio pirmaja dalj (jei su darbuotoju atsiskaitoma du kartus per
meénesj}) —ne veliau kaip iki einamojo ménesio 25 dienos. Esant darbuotojo raSytiniam praSymui ar su
darbuotoju susitarus darbo sutartyje, darbo uzmokestis mokamas vieng kartg per ménesj uz praéjusj
ménes], ne véliau kaip iki einamojo ménesio 15 dienos.

148. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmening¢ darbuotojo sgskaitg pagal
rastiSkg darbuotojo praSyma.

149. Atostoginiai uz kasmetines atostogas mokami Lietuvos Respublikos darbo kodekso
130 str. nustatyta tvarka.

150. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusiy atostogy dalj.
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IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, PASALPOS IR NUOBAUDOS

151. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg lopSelio-darzelio direktorius darbuotojus gali skatinti
teisés akty nustatyta tvarka.

152. Darbuotojai gali bati skatinami:

152.1. padékos rastu;

152.2. vienkartine pinigine iSmoka (premija) (vieng karta per metus).

153. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitlomi apdovanoti
savivaldybés administracijos, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos padékos rastais.

154. Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy iSmoky mokéjimo tvarka nustato
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas, Vilniaus m. savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
patvirtintas ,,Darbo uzmokesé¢io priemoky, premijy nustatymo ir pasalpy skyrimo Vilniaus miesto
savivaldybés ugdymo jstaigose tvarkos aprasas*.

155. Vienkartiné iSmoka gali buti skiriama ne daugiau kaip karta per metus ir negali virSyti
100 procenty nustatytos darbuotojo pareiginés algos.

156. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali biiti skiriama paSalpa.

157. Lopselio-darzelio direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutart] ir nemokéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teis€s normos ar darbo sutartis, pazeidima.

158. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

158.1. SiurksStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

158.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.

159. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 str., Siurks¢iu darbo pareigy
pazeidimu gali biiti laikomas:

159.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

159.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

159.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

159.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobuidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

159.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

159.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

159.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

160. Pries priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, lopselio-darzelio direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo rasSytinio paaiSkinimo. Darbo sutartis del darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas,
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darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaisSkinti ir direktorius per vieng meénesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

161. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo lopselio-darzelio
direktorius turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumag ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i$ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui
ar jy visumai priemoné.

162. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

X SKYRIUS
DARBO TVARKOS BENDRIEJI REIKALAVIMAI
PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

163. Siekiant, kad jstaiga turéty gera jvaizdj, lopselyje-darzelyje turi buti uztikrinta darbo
drausmé, auksta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi
aplinka.

164. Kiekvienas lopselio-darzelio bendruomenés narys privalo saziningai atlikti savo pareigas,
vykdyti pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés Saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie supazindinami prie$ pradedant darbg ir kasmetinio
instruktavimo metu, laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmeés, laiku ir tiksliai
vykdyti teisétus lopSelio-darZelio administracijos nurodymus.

165. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi buti Svari ir tvarkinga.

166. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

166.1. puoseléti lopSelio-darZelio prestiZa, saugoti ir tausoti turtg;

166.2. saugoti lopselio-darzelio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslap¢iy ar kitos
konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti lopSelio-darZelio veiklai. Komercinémis
paslaptimis laikomos:

166.2.1. darbuotojui pateikta darbiné informacija;

166.2.2. vidiné dokumentacija bei ataskaitos, jskaitant informacija apie darbo uZmokestj,
darbo sutartis, darbuotojy asmens duomenis;

166.2.3. duomenys apie vaikus ir jy Seimos narius;

166.2.4. viesyjy pirkimy organizavimas;

166.3. ateiti j darbg ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezasc¢iy
(liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darbg, skubiai informuoja administracija;

166.4. tinkamai ir saziningai atlikti savo pareigas, nustatytas pareigybés apraSyme;

166.5. laikytis darbo tvarkos reikalavimy, vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus
ir savivaldos institucijy sprendimus;

166.6. laiku parengti ir pateikti dokumentus, informacija apie ugdytinius;

17



166.7. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti kultiirinj akirati, tobulinti
kvalifikacija, dalyvauti projektuose ir juos organizuoti;

166.8. su vaikais bendrauti taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros,
raStvedybos reikalavimy;

166.9. suteikti vaikui reikiamg pagalbg, pastebé¢jus jo atzvilgiu taikomag smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima;

166.10. darbo metu biiti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavestg darbg. Palaikyti tvarka ir
Svarg darbo vietoje;

166.11. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, Silumg, vanden;j ir
kitus materialinius iSteklius;

166.12. saugoti lopselio-darzelio nuosavybe, pastebéje jstaigos pastaty ar statiniy gadinimg ar
gedima, turi nedelsiant informuoti direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

166.13. sistemingai tikrintis sveikata pagal lopSelyje-darzelyje patvirtinta darbuotojy
sveikatos patikrinimy grafika; privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku; asmens
medicinines knygeles pristatyti visuomenés sveikatos priezitros specialistui; uz darbo laika, kurio
metu darbuotojas tikrinasi sveikata, darbdavys moka vidutinj darbo uzmokestj;

166.14. susirgus pranesti direktoriui ar pavaduotojams ir nutraukti darba;

166.15. isklausyti privalomaja pirmosios pagalbos ir privalomajg higienos jgiidziy programas,
gauti sveikatos ziniy atestavimo pazyméjimus;

166. 16. tiesiogiai maistg tvarkantys darbuotojai kas dveji metai iSklauso privalomuosius
higienos jgiidziy mokymus;
metu nedévéti ziedy, laikrodziy;

166.18. darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, darbo metu tvarkingai ir Svariai apsirengg,
vilkéti visus higienos reikalavimus atitinkancius darbo drabuzius, avéti vidaus patalpoms skirta
avalyne;

166.19. kiemsargis, sandélininkas turi vilkeéti specialia apranga;

166.20. tamsiu paros metu dirbantys lauke, turi dévéti liemenes su at$vaitais;

167. Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir Kkitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirt;.

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

169. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo i§jungti elektros prietaisus, uZtikrinti, ar néra
pavojaus kilti gaisrui, uZdaryti langus ir uZrakinti duris.

170. Lopselio-darzelio darbuotojams draudZiama:

170.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas;
lopselyje-darzelyje biiti apsvaigusiems nuo alkoholio, narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty;

170.2. savo nuozitra keisti darbo laikg, pamaing, ugdymo plang, uzsiémimy laikg, tvarkarastj;
nesuderinus su direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios veiklos,
keisti vaiky dienos ritma;

170.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

170.4. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

170.5. palikti vaikus be prieziiiros;
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170.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

170.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy oruma ar kitaip
pazeidinéti vaiko teises;

170.8. laikyti astrius (adatas, smeigtukus, peilj, sgvarzéles, zirkles) ar kitus smulkius daiktus,
elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams pasiekiamoje vietoje;

170.9. laikyti vaistus ar kitokius medikamentus. Jei darbuotojui medikamentai paskirti
gydytojo nurodymu, jie turi biti padéti vaikams nematomoje ir nepricinamoje vietoje, nevartoti jy
matant vaikams;

170.10. turéti grupéje gyvsidabrinius termometrus;

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

170.12. grupése dirbantiems darbuotojams grupiy virtuvélése laikyti gendancius ir su vaiky
mityba nesusijusius maisto produktus;

170.13. gadinti lopSelio-darzelio inventoriy;

170.14. Siukslinti bendro naudojimo patalpose, teritorijoje;

170.15. be direktoriaus leidimo pasilikti lopSelyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko
(po 18.30 val.), poilsio ir Svenciy dienomis;

170.16. vaiky poilsio (miego) metu naudotis mobiliuoju telefonu;

170.17. be direktoriaus leidimo i§ lopSelio-darzelio patalpy iSnesti lopSeliui-darzeliui
priklausancius daiktus, dokumentus;

170.18. darbo laiku uzrakinti vaikus arba uzsirakinti darbo patalpose;

170.19. be lopselio-darZelio administracijos Zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis, juos
palikti vienus patalpose ar leisti j vaiky grupes;

170.20. be direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo asmenims naudotis lopselio-darzelio
elektroniniais ry$iais, jrengimais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

170.21. darbuotojui uZleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam
asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu;

170.22. meninio ugdymo, kiino kultiros uzsiémimy, pasivaiks¢iojimy metu savavaliskai
jungti kelias vaiky grupes;

170.23. kalbéti su kolegomis, vaikus palikus vienus (grupéje ar teritorijoje);

170.24. rukyti lopselyje-darzelyje ar jam priklausancioje teritorijoje.

171. LopSelyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera. Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo
pareigy pazeidimai.

172. Materialiai atsakingi asmenys laikosi nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty
saugojimo tvarkos. Vieng komplekta visy rakty turi direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

173. Valstybiniy institucijy pareiginams informacija apie lopSelio-darzelio veiklg teikiama tik
su direktoriaus Zinia.

174. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanciy pareigitiny teisétus reikalavimus.

175. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

176. Administracijos darbuotojai privalo:

176.1. organizuoti darba taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo kvalifikacijg ir
pareigybés apraSyma, turéty jam paskirta darbo vieta;
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176.2. uztikrinti, kad visos darbo vietos bty jrengtos tinkamai ir jose sudarytos darbo salygos,
atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

176.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
Sanitarijos bei higienos salygas;

176.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos, sanitarijos ir higienos,
civilinés ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

176.5. pasiraSytinai supazindinti darbuotojus su pareigybiy apraSymais;

176.6. uztikrinti sistemingg darbuotojy kompetencijy tobulinima;

176.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy vykdymo salygomis bei terminais;

176.8. uztikrinti, kad darbuotojai laikytysi darbo grafiky.

177. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracijq:

177.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i$ darbo;

177.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievartg, seksualinj ar kitokio pobtdzio
iSnaudojima;

177.3. pastebéjus lopselio-darzelio patalpose ar teritorijoje pasalinius asmenis.

178. Lopselio-darzelio darbuotojy ir ugdytiniy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis
Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR) ir lopSelio-darzelio direktoriaus patvirtinta
»,Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika“.

179. Darbuotojui, pazeidusiam BDAR nuostatas, gali biti skiriamos administracinés baudos,
kurios kiekvienu konkreciu atveju turi biiti veiksmingos, proporcingos ir atgrasomos.

ANTRASIS SKIRSNIS
PATALPU IR INVENTORIAUS NAUDOJIMOSI IR PRIEZIUROS,
VIESUJU PIRKIMU VYKDYMO TVARKA

180. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones
ir inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojima.

181. Kiekvieny mety pabaigoje direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlicka metine
ilgalaikio ir trumpalaikio materialaus turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.

182. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams, vadovaudamasis lopSelio-darzelio
Supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis, vykdo prekiy, paslaugy arba darby vieSuosius pirkimus.

183. Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama
parama.

184. Gyventojy pajamy mokes¢io (iki 1,2 proc.) 1éSos apskaitomos ir naudojamos
vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés tarybos patvirtintomis taisyklémis.

TRECIASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS

185. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui analizuoja, vertina lopSelio-darZelio
ugdymo salygas, procesa ir tiksly pasiekima.

186. Metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai darbuotojams
nustatomi kiekvienais metais iki kovo 1 d., 0 jstaigos darbuotojui, kurio darbo jstaigoje pradzios ar
perkélimo j kitas pareigas data, ar grjizimo 18 atostogy vaikui priziiiréti data yra ne vélesné negu spalio

20



1 diena — einamaisiais metais per vieng ménesj nuo darbo jstaigoje pradzios, perkélimo ar grjzimo j
pareigas dienos.

187. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius darbuotojams
nustato ir kasmeting veikla vertina tiesioginis vadovas su jstaigos vadovu.

188. Istaigos vadovas, kartu su darbuotojy atstovais jvertings jstaigos darbuotojo praéjusiy
kalendoriy mety veikla, teikia vertinimo iSvada.

189. Darbuotojas dél jo vertinimo priimtus sprendimus turi teis¢ skysti darbo gincams
nagrinéti nustatyta tvarka.

190. Savianaliz¢ pedagogai pateikia kiekvienais metais iki gruodzio 1 dienos.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

191. Lopselio-darzelio darbuotojai vadovaujasi lopSelio-darzelio darbuotojy etikos kodeksu,
savo elgesiu reprezentuoja lopselj-darzelj. Turi biiti vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti
asmens garbe ir orumg zeminancig informacija, turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri
tarpusavio santykiai.

192. Darbuotojams darbo metu draudZziama vartoti necenztrinius zodZius ir posakius.

193. darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

194. darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés
naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su lopseliu-darzeliu.

195. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudziamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

196. Lopselio-darZelio darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkingg apranga, taciau tokia,
kuri neisSaukty vaiky ir jy tévy (globéjy) neigiamos reakcijos.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

197. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos taisykliy
patvirtinimo, visiems lop$elio-darzelio darbuotojams.

198. Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su Taisyklémis pasirasytinai ir jos skelbiamos
vieSai matomoje vietoje ir lopSelio-darzelio internetiniame puslapyje.

199. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Siy Taisykliy pazeidimas bus laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj taikoma atsakomybé, numatyta darbo kodekse.

175. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu, suderinus su
lopselio-darzelio taryba ir darbuotojy atstovu.
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