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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,GELYNAS“
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Vilniaus lopselio-darzelio ,,Gélynas, kodas 190012334, (toliau — lopSelis-darzelis) vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés), parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy
vidaus tvarkos taisyklémis (Zin., 2006-03-04, Nr. 27-888). Vidaus tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja lop3elio-
darzelio vidaus darbo tvarka: darbo ir poilsio laika, atostogy ir jy suteikimo tvarka, darbo uzmokestj, kvalifikacijos kélima ir
atestavima, darbuotojy skatinimg ir atsakomybe, darbuotojy sauga ir sveikata, darbuotojy etika, vaiky priémimo tvarka, dokumenty
rengimo ir saugojimo tvarka, darbo gin¢y nagringjimo tvarka.

2. Vidaus tvarkos taisyklés — tai bendro pobiidzio reikalavimy, draudimy, leidimy rinkinys, kuris taikomas visiems
darbuotojams. Jy tikslas — daryti jtaka darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, stiprinti
darbo drausme, uztikrinti gerg ugdymo ir darbo kokybe, gerinti lopSelio-darzelio darbuotojy ir visuomenés santykius, uztikrinti
tvarkg lopselyje-darzelyje ir palaikyti darbo drausmg.

3. LopsSelio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami humaniskumo, demokratiskumo, saziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakinga pazilira | pareigy atlikimg ir laukiamg
rezultatg, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

4. 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, teisinga
darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko i$naudojima, tabako, alkoholio, narkotiniy ir psichotropiniy
medziagy vykdymo prevencija jstaigoje ir jos teritorijoje, kokybiska paslaugy teikimg. Vidaus taisykliy nuostatos yra privalomos
kiekvienam darbuotojui.

5. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vaiko teisiy konvencija, Lictuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, steigéjo ir Kitais norminiais dokumentais bei Siomis
taisyklémis.

6. Lopselis-darzelis yra ikimokyklinio ugdymo jstaiga, kurioje vaikai ugdomi lietuviy kalba.

7. Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopselio-darzelio nuostatai, darbo sutartis, pareigybés apraSymas, saugos darbe
instrukcijos ir §ios vidaus tvarkos taisyklés.

8 . Asmuo, priimamas dirbti, supazindinamas su $iomis taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos darbe instrukcijomis, jam
sutikus dirbti, pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys susitaré dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek
jos apimamos Siuose dokumentuose. Prie§ darbo pradzig, darbuotojui iSduodamas darbuotojo pazyméjimas, kuris galioja iki darbo
sutarties nutraukimo.

9. Vidaus tvarkos taisykles tvirtina direktorius, suderings su lopselio-darzelio taryba, profsajungos atstovais ( darbuotojy
atstovais ).

10. Uz vidaus tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

II. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU REIKALAVIMAI

11. Siekiant aukstos kultiiros lopselyje-darzelyje turi buiti uztikrinama darbo drausmé, atidus démesys visiems bendruomenés
nariams ir pavyzdiné elgesio kultiira. Darbuotojai turi buti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus, viréjai,

12. Lopselyje-darzelyje turi bati vengiama nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera. Darbuotojas darbo metu
privalo laikyti darbo vietoje darbuotojo pazyméjima, jteikta sudarant darbo sutartj. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas darbuotojo
pazyméjima privalo grazinti.

13. Kiekvienoje darbo vietoje: grupése, kabinetuose, pagalbinése patalpose turi bati $varu ir tvarkinga. Darbuotojas privalo
laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo trukmeés, laiku ateiti ir iSeiti i§ darbo.

14. Darbuotojai privalo informuoti lopselio-darzelio vadovus telefonu ar kitu priimtinu bidu apie neatvykimg j darba ligos,
nelaimés ar kitais atvejais.

15. Lopselyje-darzelyje privaloma grieztai laikytis prieSgaisrinés saugos reikalavimy. Darbuotojams grieztai draudZiama
rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ir psichotropines medZiagas jstaigos patalpose ir teritorijoje.

16. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais supazindinami prie§ pradédami darba. Grieztai
laikytis vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijy, saugos taisykliy gamybinése ir visuomeninése vietose. Pedagogai ir Kiti
darbuotojai garantuoja vaiky sauguma — negali palikti vaiky be priezitiros ir yra atsakingi uz vaiky sauga lopSelyje-darzelyje bei
organizuojamy renginiy metu.

17. Darbuotojai privalo saugoti vaiky sveikata ir gyvybg ugdymo procese, renginiuose bei iSvykose, kurias organizuoja
lopselis-darzelis. Traumy ar kitokiy nelaimingy atsitikimy atvejais suteikti pirmaja pagalba, kviesti greitaja pagalba, informuoti
jstaigos vadovus ir tévus.

18. Lopselio-darzelio telefonu, elektroniniais rysiais, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais. Darbuotojai turi uztikrinti, kad §iomis priemonémis nesinaudoty pasaliniai asmenys.

19. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, $iluma, vandenj ir Kitus materialinius
iSteklius, vadovautis bendruomenés interesais, puoseléti pagarbius tarpusavio santykius, bendradarbiavimo kultiira, neatskleisti



konfidencialios, privataus pobiidzio informacijos apie darbuotoja ar ugdytinj, vengti viesujy ir privadiy interesy konflikto, nenaudoti
psichologinio ar fizinio smurto prie§ bendradarbius, ugdytinius.

III. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

20. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai:

20.1. Lopseliui-darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus
pavaduotojg ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja tkiui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio veikla
tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

20.2. Direktorius uz savo veiklg karta per metus atsiskaito lopSelio-darzelio tarybai ir tiesiogiai pavaldus Vilniaus
savivaldybés administracijos direktoriui.

20.3. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Isakymai jforminti direktoriaus blanke, o
isakymais patvirtinti teisés aktai — su tvirtinimo Zyma.

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

21. Lopselio-darzelio struktiira

21.1. Lopselio-darzelio valdymo ir organizacing strukttira nustato ir tvirtina direktorius;

21.2. LopSeliui-darZeliui pareigybes ir leisting pareigybiy skaiéiy nustato lopSelio-darzelio steigéjas. Direktorius sudaro ir
tvirtina lopSelio-darzelio etaty sarasus, tarifikacijos sarasus, nustato darbuotojams darbo kriivj, komplektuoja grupes teisés akty
nustatyta tvarka, rengia ir tvirtina darbuotojy pareigybiy apraSymus. Etaty sgrasus ir tarifikacijos sgrasus derina su lopselio-darzelio
steigéju. Bendradarbiauja su savivaldos institucijomis, steigéju ir kitomis jstaigomis ir institucijomis.

21.3. Lopselio-darZelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tikiui.

21.4. Lopselio-darzZelio savivalda sudaro Darzelio Taryba ir Pedagogy Taryba.

21.5. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavimg bei priezilira, ugdymo priemoniy
jsigijima, tévy Svietima, jo pareigybés apraSyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiam
personalui. Jam pavaldiis lopSelyje-darZelyje dirbantys pedagogai (grupés auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio
ugdymo pedagogas, logopedas). Uz savo veikla atsiskaito direktoriui.

21.6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojimag, pastato ir §ilumos aikio priezitra,
uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bakle. Jis vadovauja aptarnaujan¢iam personalui.
Uz savo veiklg atsiskaito direktoriui.

21.7. Lopselio-darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priziliri jo eiga, vertina rezultatus, numato biidus jo
tobulinimui, sudaro salygas pedagogu kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos darbo drausmeés
laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo priezilira ir fiksuoja rezultatus.

21.8. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas.

22. Jstaigos pedagogai, organizuojantys renginius ir ekskursijas su ugdytiniais uZ jstaigos riby, vadovaujasi jstaigos
direktoriaus jsakymu, patvirtintu ,,Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu“.

22.1 Istaigos darbo trukmé — 12.00 val., jstaigos darbo trukme nustato steigéjas. Grupése darbo pradzia 6.30 val., pabaiga
18.30 val. Budincios grupés darbo trukme savo jsakymu nustato jstaigos direktorius. Darbo laiko budincioje grupéje pradzia ir
pabaiga gali buti kei¢iama mokslo mety pradzioje pagal poreikj, atlikus tévy apklausg.

23. Ugdymo proceso organizavimas.

23.1. Lopselis-darzelis ugdymo procesa organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymu, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdyma. Ugdomoji veikla
vykdoma vadovaujantis su steigéju suderintomis arba LR §vietimo ir mokslo ministerijos patvirtintomis programomis.

23.2 Vaiky ugdymas grindziamas tautiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo, visuminio integralumo, diferencijavimo,
konfidencialumo, individualumo, testinumo, grjztamojo rysio principais.

23.3. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas trijose pakopose: lopselio (nuo 1 iki 3 m.) amziaus, darzelio (nuo 3 iki 6
m.) amZiaus ir prie§mokyklinio (nuo 6 iki 7 m.) amziaus grupése. Gali buti ir mi§raus modelio grupés.

23.4. Prie$mokyklinio ugdymo organizavimo modelius tvirtina Vilniaus savivaldybés taryba.

23.5. Meninis ugdymas organizuojamas saléje pagal sudarytg salés uzimtumo grafikg.

23.6. Kuno kultaros veiklos vyksta pagal sudarytg salés uZzimtumo grafikg. Auklétojai ir vaikai kaino kultaros veikloje turi
vilkéti sporting apranga.

23.7. Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien, atsizvelgiant j vaiky amziy ir sveikatos biikle.

23.8. Tkimokykliniy ir priesmokykliniy grupiy ugdomoji veikla dienynuose planuojama laikantis grupés dienos ritmo.

23.9. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai. ISvados fiksuojamos Vaiko
pasiekimy aplanke.

23.10. Kasdien 2 kartus per dieng viesiu paros metu vaikai turi bati ivedami j lauka. Ziemos metu pasivaik$iojimai
organizuojami atsizvelgiant j oro salygas. ( Vaiky pasivaiks§¢iojimas organizuojamas vadovaujantis LR higieninémis normomis)

23.11. Savo darba pedagogai planuoja vadovaudamiesi jstaigos strateginiu, metinj veiklos planais, fiksuodami planus
sasiuviniuose.

23.12. Seminarai, konferencijos, $ventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg lopSelio-darzelio mokslo mety
veiklos plang, suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

23.13. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar sve€ius yra atsakingas renginj
organizuojantis lopselio-darZelio darbuotojas, gaves rasytinj direktoriaus leidima (jsakyma). Sie renginiai nelaikomi darbuotojo
darbo vir§valandziais, o priskiriami prie metodinés veiklos pagal kategorija.

23.14. 1svykti uz lopSelio-darzelio teritorijos riby auklétojas su ugdytiniais gali: gaves rastiSka tévy sutikima, direktoriaus
jsakyma i8vykti ir susipazings su saugumo technikos taisyklémis ekskursijy metu.

23.15. Auklétojai atsako uz vaiky saugumg lopselyje-darzelyje ir uz jo riby viso buvimo lopselyje-darzelyje metu.

23.16. Kiekvieno ménesio paskuting darbo diena, auklétojas teikia grupés ugdytiniy lankomumo apskaitos ziniarastj,
suderintg su dietistu. Kartu su Ziniara$¢iu pateikiamos pazymos, pateisinan¢ios vaiky nelankyma. Po suderinimo pedagogas
ziniara$¢ius teikia buhalterijai.



23.17. Uz vaiky lankomumo apskaitos ziniaras¢io duomeny teisinguma atsako grupés auklétojas.

24. Susirinkimy ir posédziy organizavimo tvarka.

24.1. Visi susirinkimai, posédziai organizuojami suderinus laikg su jstaigos vadovu, pagal patvirtintg tvarkarastj ir atsiradus
poreikiui.

24.2. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédziuose bitinas, i$skyrus pateisinamus atvejus. Susirinkimai vyksta,
uztikrinant vaiky sauguma, paliekant budincius darbuotojus vaiky poilsio metu.

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

25. Darbuotojai j darba priimami, perkeliami j kitas pareigas, skiriami pavaduoti, atleidziami i§ pareigy direktoriaus
jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

26. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tikiui j darba priimami konkurso biidu, apie tai skelbiant jstaigos arba steigéjo
interneto svetaingje. Pedagogai | darbg priimami ir atleidziami vadovaujantis ,,Mokytojy priémimo ir atleidimo tvarkos aprasu®,
patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro.

27. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

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

29. Priémus dirbti, darbuotojui i8duodamas darbuotojo pazyméjimas, kuris grazinamas darbdaviui, nutraukiant darbo sutartj

30. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla: praSymas, darbo sutartis, asmens kortelé, i$silavinimo ir
i§simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazyméjimo kopija, duomenys apie darbo stazg.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

31. Lopselis-darzZelis dirba penkias dienas per savaite:

31.1. Grupeés dirba nuo 6.30 val. iki 18.30 val. Darbo dienos trukmé — 12,00 valandos. Sestadienis ir sekmadienis poilsio
dienos.

32. Darbo ir poilsio laikas Lopselyje-darZelyje darbuotojams nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir Mokslo Ministro jsakymais.

33. Visy darbuotojy darbo laikas ir piety pertraukos nustatytos lopSelio-darZelio darbuotojy darbo grafikuose, kuriuos
suderinus su darbuotojy atstovu, tvirtina direktorius.

34. Svenéiy dieny, idvardinty Lietuvos Respublikos darbo kodekso, isvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda,
i§skyrus sutrumpinta darbo laika dirbantiems darbuotojams.

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

36. Pedagoginiam personalui kiekvieng ménesj darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir teikia tvirtinimui
direktoriui.

37. Techniniam personalui kiekviena ménesj darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas kiui ir teikia tvirtinimui
direktoriui.

38. Visi darbuotojai su darbo grafikais supazindinami pasirasytinai.

39. Administracija turi teis¢ keisti lopSelio-darzelio darbuotojy darbo grafikus.

40. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

41. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei
trukme¢ ,, Administracijos ir kity darbuotojy iS§vykimy i§ jstaigos registracijos zurnale. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi rastu informuoti direktoriy ir gauti jo sutikima.

42. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami privalo informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry prieZaséiy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

43. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas Zymimas kiekvieng dieng Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytos formos
darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

44. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildes ir pasiras¢s asmuo.

45. Praéjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama piety pertrauka. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika, todél

darbuotojas ja naudoja savo nuozitira.

46. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos (sargams, vir¢joms ir
pan.), suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu.

47. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

48. Darbuotojai atostogauti iSleidziami pateikus pra§yma direktoriui ir su juo suderinus data.

V. DARBO APMOKEJIMAS

49. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimai, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai, Vilniaus savivaldybés tarybos sprendimai ir kiti teisiniai
dokumentai.

50. Darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje priimant j darba jos sudarymo metu. Keiciantis darbo
apmokéjima reglamentuojantiems teisés aktams, daromi darbo sutarties pakeitimai.

51. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per meénesj, pinigus pervedant j asmenines darbuotojy saskaitas banke. Darbo
uzmokestis gali biiti mokamas ne re¢iau kaip vieng karta, esant rastiSkam darbuotojo praSymui.

VL. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR ADMINISTRACIJOS PAREIGOS IR TEISES



52. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

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

52.2. Mokéti Valstybing kalba, pagal teisés akty keliamus kvalifikacinius reikalavimus, pastoviai tobulinti savo kvalifikacija,
darbo meistriskuma, mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

53.3. Informuoti kolegas apie specialiyjy poreikiy vaikus, kuriy galimybés yra ribotos dél jgimty arba jgyty sutrikimy, jiems
teikiamga specialiaja pagalba, teikiant paslaugas jvairiy veikly metu;

53.4. Laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;

53.5. Imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, kurios kliudo normaliam darbui arba jj apsunkina.
Nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias klititis, pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti;

53.6. Dorai ir saziningai atlikti pareigas, dirbti nasiai, laiku ir kokybiskai vykdyti lopSelio-darzelio administracijos, vadovo
pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti pasaliniais darbais;

53.7. Periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos asmens medicininéje knygeléje (Forma
patvirtinta LR sveikatos apsaugos ministro);

53.8. Darbuotojai privalo isklausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo ir higienos jgidziy kursus, teisés akty nustatyta
tvarka;

53.9. Lopselio-darzelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo strukttirg) privalo kontroliuoti ir prizitiréti
jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir visiskai atsakyti uz jy darbo rezultatus;

53.10. Saugoti ir tausoti lopselio-darZelio turta, t.y. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, medZiagas, kompiutering
jranga, technika, elektros energija, vandenj ir kitus jstaigos materialinius iSteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir
neleisti to daryti pasaliniams asmenims;

53.11. Palaikyti $varg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat kitose lopSelio-darZelio patalpose bei teritorijoje, baigus darbg ar
iSvykstant i§ darbo vietos i§jungti elektra, kompiutering jranga, uzdaryti langus, uzrakinti patalpy duris nepalikti ant stalo dokumenty
su konfidencialia informacija;

53.12. Savo elgesiu reprezentuoti lopselj-darzelj, laikytis tarnybinés etikos, elgtis su bendradarbiais, vaiky tévais (globéjais),
sveCiais pagarbiai, tolerantiskai, gerbti jy privatuma ir neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby, konfliktinése
situacijose nesivadovauti emocijomis;

53.13. Lopselyje-darzelyje turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné atmosfera;

53.14. Darbuotojai turi bati tvarkingos i§vaizdos, jy apranga $vari, dalykinio stiliaus;

53.15. Susirgus ir po ligos informuoti lopSelio-darzelio administracija;

53.16. Sekti darbo stazg. Rastu kreiptis | direktoriy dél darbo stazo perskaiGiavimo ir darbo atlygio koeficiento keitimo,
papildomy atostogy suteikimo ( vadovaujantis LR darbo kodeksu).

54. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

54.1. Taikyti vaikams bet kokias fizines ir psichologines bausmes, vaiky akivaizdoje aptarinéti, kritikuoti jy tévus,
bendradarbius ir jstaigos vadovus;

54.2. Leisti pasiimti i§ lopSelio-darZelio vaikus neblaiviems tévams (globéjams), nepilname¢iams Seimos nariams,
nepazjstamiems asmenims;

54.3. Darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, rakyti jstaigos patalpose ir teritorijoje, buti neblaiviems arba apsvaigusiems
nuo narkotiky ar kity psichotropiniy medziagy;

54.4. Vartoti necenzirinius zodZius ir posakius, Zeminan¢ius asmens garbg ir oruma;

54.5. Laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy atlikimu;

54.6. Leisti lankytis paSaliniams asmenims grupése, virtuvéje, skalbykloje ir maisto produkty sandéliuose;

54.7. Interesantus palikti vienus kabinete;

54.8. Palikti vaikus be priezitros, palikti darbg, nesulaukus kol ateis jj keiGiantis darbuotojas. Neatvykus pamainai, pranesti
administracijai;

54.9. Kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir jstaigos vadovais;

54.10. Teikti klaidingg informacijg jstaigos tévams (globéjams), ugdytiniams, kolegoms ir administracijai;

54.11. Dirbti asmeninius su darbo reikalais nesusijusius darbus;

55. Darbuotojas turi teise:

55.1. Laiku gauti Lietuvos Respublikos nustatyta tvarka darbo atlygj (du kartus per ménesj );

55.2. Kelti savo kvalifikacija, profesinj meistriSkuma, atestuotis teisés akty nustatyta tvarka;

55.3. Pasirinkti pedagoginés veiklos turinj, organizavimo budus ir formas, nepazeidziancias pedagoginés etikos normuy,
bendryjy pedagogikos ir psichologijos principy;

55.4. Teikti sitilymus jstaigos vadovybei dél ugdymo programy, metodiniy rekomendacijy ir tkinés finansinés veiklos, kity
dokumenty tobulinimo;

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

55.6. Dalyvauti jstaigos savivaldos veikloje, iSsakyti, reikSti savo nuomone, pasitilymus, pastabas susirinkimuose,
posédziuose, pasitarimuose, metodiniuose renginiuose;

55.7. D¢l gincy, problemy, nesutarimy su administracija turi teis¢ kreiptis i Darzelio Tarybg ir aukStesnes institucijas;

55.8. Uz pavyzdinga pareigy atlikima turi teis¢ j paskatinimus.

VII. PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

56. Lopselio-darzelio administracija privalo:

56.1. Laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darba, darbuotojy saugg ir sveikata, riipintis personalo poreikiais;
56.2. Uztikrinti saugias ir sveikas darbo ir vaiky ugdymo salygas;

56.3. Trengti ugdomaja aplinka, darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

56.4. Ripintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu;

56.5. Tinkamai organizuoti ir kontroliuoti vaiky ir darbuotojy maitinima;



56.6. Nustatytais terminais iSmokéti darbuotojams atlyginimg uz darba ir atostogas;

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

57. Pagrindinés darbdavio teisés:

57.1. Reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;

57.2. Jstatymy nustatyta tvarka skirti paskatinimus ir drausmines nuobaudas.

VIII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDU SKYRIMAS

58. Uz nepriekaistinga pareigy atlikima direktorius gali skatinti teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojai dirbantys pagal darbo
sutartj skatinami: padéka, vienkartine pinigine iSmoka.

59. Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy iS$moky mokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimai ir kiti Vyriausybés teisés aktai.

60. Darbuotojai uz nepriekaistinga pareigy atlikima skatinami Siais atvejais:

60.1. Uz labai gera darbuotojo darba kalendoriniais metais;

60.2. Darbuotojams atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

60.3. Darbuotojy gyvenimo ir darbo mety lopselyje-darzelyje jubiliejiniy sukakéiy progomis;

60.4. Darbuotojams iSeinant j pensija.

61. Uz darbo drausmés pazeidimus, t.y. nevykdant darbo pareigy arba netinkamai jas vykdant dél darbuotojo kaltés (tycios ar
neatsargumo), gali buti skiriama viena i§ $iy drausminiy nuobaudy: pastaba, papeikimas ar atleidimas i§ darbo.

62. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

63. Drausmines nuobaudas lopselio-darzelio direktorius skiria vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés aktais.

IX. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

64. Nurodymus ir sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia raSytine ar zodine
forma.

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

66. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus, laikomas tarnybiniu (drausminiu) nusizengimu, apie kg
atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzrasiusj vadova.

67. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti jo kuruojami darbuotojai.

X. VISUOMENES INFORMAVIMAS, PIL}ECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU
NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

68. Visuomenés informavimu apie jstaigos veiklg ir jos jvaizdzio formavimu riipinasi direktorius. Jis atsakingas uz
informacijos apie lopSelio-darzelio veikla teikimag jstaigos bendruomenei, miesto visuomenei, ziniasklaidai, lopSelio-darzelio
steigéjui.

69. Interesantus direktorius priima darbo metu, nurodytomis priémimo valandomis. Jy praSymai ir skundai nagrinéjami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés akty nustatyta tvarka.

70. Interesantus pagal funkcijy paskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, grupés auklétojai ir kiti darbuotojai pagal
kompetencija.

71. Darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, bati mandagus, atidas, ir, iSsiai$kinus interesanty
tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita
istaigos darbuotoja, kuris gali padéti i$spresti interesanto problema.

72. LopSelio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy pras§ymus, pareiskimus, skundus, imasi priemoniy
trikumams darbe pasalinti.

73. Bendrauti su ziniasklaidos atstovais, pateikiant informacija apie jstaigos darba, darbuotojas gali tik turédamas direktoriaus
jgaliojima, suderings susitikimo laika, apie atvykima informaves jstaigos administracija.

Xl. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

74. Tvykus nelaimingam atsitikimui jstaigoje, buitina nedelsiant pranesti visuomenés sveikatos priezitros specialistui (jeigu jis
dirba), lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis | artimiausig gydymo jstaiga, iSkviesti greitaja medicining
pagalba, skambinant bendruoju pagalbos telefonu 112. Apie jvykj informuoti vaiko tévus ar kitus teisétus vaiko atstovus. ki tyrimo
pradzios i$saugoti jvykio vieta tokia, kokia ji buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai nekelia pavojaus kitiems (darbuotojams,
vaikams).

75. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per kitus asmenis pranesti
lopselio-darzelio direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie nelaimingg atsitikima ir jo aplinkybes.

76. Kilus gaisrui, iskviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu 112, turimomis pirminémis gaiSro gesinimo priemonémis
gesinti gaisra, informuoti lopselio-darzelio direktoriy. Kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, nedelsiant iseiti i$ pavojingos zonos,
pagal lopselio-darzelio parengta evakuacijos plang. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis,
gerai Zinoti evakuacijos taisykles.

77. Ivykus avarijai darbo vietoje, iseiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti lopselio-darzelio direktoriy ar jo jgaliota
asmenj.

XII. DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS IR APSKAITA



78. Lopselio-darzelio dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
Atsizvelgiant | jstaigos struktura, veiklos sritis, funkcijas, kiekvienais metais rengiamas lopselio-darZelio dokumentacijos planas,
kurj, suderinus su steigéju, tvirtina lopselio-darzelio direktorius.

79. Uz lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimag ir kontrole, dokumenty rengimo taisykliy jgyvendinima,
atsakingas lopSelio-darzelio direktorius arba jo jgalioti asmenys.

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

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

82. Archyve ilgo saugojimo dokumenty tinkamg priezitira, teisingg laikyma ir naudojima, jy apskaita, ilgo saugojimo
dokumenty parengima ilgalaikiam saugojimui — organizuoja ir vykdo lopselio-darzelio archyvaras-sekretorius.

83. Naikinimui atrinkti dokumentai, naikinami teisés akty nustatyta tvarka.

X111, BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

84. Patvirtintos lopSelio-darzelio vidaus tvarkos taisyklés talpinamos lopselio-darzelio darbuotojams prieinamoje vietoje.

85 . Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems lopselio-darzelio darbuotojams.

86. Visi darbuotojai turi bati supazindinti su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.

87. Vidaus tvarkos taisykliy projektas suderinamas atsizvelgiant j Darbo kodekso ir lopSelio-darZelio nuostaty nustatytus
reikalavimus — suderinamas su DarZelio Taryba ir darbuotojy atstovais.

88. Vidaus tvarkos taisyklés, jy pakeitimai ir papildymai jforminami, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis.

PRITARTA

Lopselio-darzelio ,,Gélynas“

Darzelio Tarybos pasédyje 2015 m. geguzés ...... d.
protokoliniu nutarimu, posédZio protokolas Nr.......

SUDERINTA
Lopselio-darzelio ,,Gélynas“
darbuotojy atstove

Lilija Sobolevska Vilkiene
2015- -



DIREKTORIUS

(atsako uz visa jstaigos veikla, veiklos rezultatus,
LOPSELIO-DARZELIO TARYBA atstovauja jstaigg visuomengje. Telkia, motyvuoja, PEDAGOGU TARYBA
(auks¢iausia savivaldos institucija, telkianti bendruomeng pokyciams. Inicijuoja ir koordinuoja (nuolat veikianti savivaldos institucija, teikianti
tévus (globéjus) ir pedagogus svarbiausiy darbiniy grupiy veiklas ir kt. ) siulymus, analizuojant ugdymo procesus,
istaigos uzdaviniy sprendimui) priimanti sprendlml%s _del ugdymo kokybés
gerinimo)

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS
UGDYMUI
(organizuoja pedagoginio personalo veikla,
tévy Svietima, analizuoja ir vertina
pedagoginj procesg, ugdymo rezultatus,
atsako uz Svietimo politikos jgyvendinima)

IKIMOKYKLINIO IR
PRIESMOKYKLINIO UGDYMO
PEDAGOGAI, MENINIO UGDYMO
PEDAGOGAS, LOGOPEDAS,
(atsako uz ugdymo programy vykdyma, vaiky
sveikatg ir gyvybe)

VISI{OMENES SVEIKATOS
PRIEZIUROS SPECIALISTAS
( Vykdo sveikatos priezitira)

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIUI
(Uztikrina pastaty, patalpy, jrengimy ir
teritorijos tinkamag prieZzitira, vadovauja
aptarnaujanéiam personalui, tvarko materialiniy
vertybiy jsigijima, apsauga, instruktuoja
darbuotojus gaisrinés ir darbo saugos srityse)

TECHNINIS PERSONALAS
(atsako uz savo pareigy vykdyma pagal
pareigybés apraSymus, darby sauga)

DIETISTAS,
(atsako uz maitinimo organizavima jstaigoje,
pagal higieninius reikalavimus)

SEKRETORIUS-ARCHYVARAS
(tvarko jstaigos dokumentacija)

UGDYTINIU TEVAI/GLOBEJAI
(Bendradarbiauja vaiky ugdymo, sveikatos

GRUPIU TEVU KOMITETAS
(savivaldos institucija padedanti spresti vaiky

bei priezitiros klausimais, dalyvauja darzelio
savivaldos institucijy veikloje)

grupés veiklos ir ugdymo Klausimus)




