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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lop3elio-darzelio ,,Sarkele“ (toliau — lopSelis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja lopselio-darzelio darbo tvarka, nustato darbo elgesio normas tarp
lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy, o taip pat jtvirtina bendravimo su
ugdytiniais, jy tévais (globéjais) principus. Taisyklés uZtikrina darbo istatymy laikymasi, teisinga
darbo organizavimg, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska
paslaugy teikima. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés néra
susijusios su darbuotojo konkre¢ios funkcijos atlikimu.

2. Lopselis-darzelis — biudZetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. Lopselyje-darzelyje veikia dieninés grupes.

3. Lop3elis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Jungtiniy Tauty
vaiko teisiy konvencija, kitais norminiais teisés aktais, Kauno miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Kauno miesto savivaldybés
administracijos Svietimo skyriaus teisés aktais, lopSelio-darzelio nuostatais ir Siomis Taisyklemis.

4. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo.
saZiningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisku bendradarbiavimu.
atsakingu poziiiriu j pareigy atlikima ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja lop3elio-darZelio nuostatai, darbo sutartys, pareigybés
apraSymai, bendruomenés etikos kodeksas, saugos darbe instrukcijos, higienos normos ir $ios
Taisykleés.

6. Asmuo, priimamas dirbti lopSelyje-darZelyje, supaZindinamas su Taisykléemis, pareigybes
apraS§ymu, bendruomenés etikos kodeksu, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei
jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél bitinyjy ir kity darbo

sutarties salygy, kiek jos reglamentuojamos Siose Taisyklese.



7. Sprendimg dél Taisykliy patvirtinimo priima direktorius. Priimdamas sprendimg jis
Taisykliy projekta suderina su lopselio-darzelio taryba, informuoja darbo tarybg ir su ja
konsultuojasi.

8. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas lopSelyje-darzelyje dirbantis darbuotojas ir

bendruomenés narys.

II SKYRIUS
BENDRIEJI LOPSELIO-DARZELIO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

9. Lop8elio-darZelio organizacing struktiira (1 priedas) ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina
direktorius. Lop3elivi-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopSelio-darzelio steigéjas.
Direktorius mokslo mety pradZioje patvirtina lopelio-darzelio pareigybiy sarasa pagal Kauno
miesto savivaldybés tarybos patvirtinta didziausig leisting pareigybiy (etaty) skai¢iy. sudaro
darbuotojy tarifikacijos sarasus ir nustato darbo krivij.

10. LopSelio-darzelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikiui, dietistas, raStvedys.

11. Lop3eliui-darZeliui vadovauja direktorius. Sprendima dél lopselio-darzelio direktoriaus
skyrimo vieSo konkurso biidu, atleidimo, darbo uZmokes&io nustatymo priima Kauno miesto
savivaldybes taryba, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

12. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai
arba per savo pavaduotojus ugdymui ir tikiui.

13. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo
darbo organizavimg, salygy sudaryma vaiky veiklai, organizuoja ugdymo programy vykdyma.
inicijuoja individualiy, specialiyjy ugdymo programy, projekty rengima, teikia profesine pagalbg
pedagogams, vykdo pedagoginés veiklos prieziira, atsako uz vaiky parengimg mokyklai, uz
metodines veiklos organizavimg lop3elyje-darzelyje, kity jo pareigybés aprasyme i8kelty uzdaviniy
ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldiis pedagoginiai darbuotojai: ikimokyklinio ugdymo
aukletojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, neformaliojo §vietimo (ktino kultiros, menuy,
muzikos) mokytojai, logopedai, psichologas, socialinis pedagogas. Direktoriaus pavaduotojas

ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas. Jis yra atskaitingas lop3elio-darZelio direktoriui.



14. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako uz materialiniy vertybiy
isigijimg, apskaita ir saugojimg, pastato prieZiirg pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimus, uZtikrina saugias ir sveikas darbo sglygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy
bukle, vykdo kitas jo pareigybes apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus aptarnaujantis
personalas: auklétojo padéjéjai, skalbéjas, valytojas, kiemsargis, pastaty priezitiros ir einamojo
remonto darbininkas, viréjai, pagalbinis virtuves darbininkas, sandélininkas, budétojas. Lopselio-
darzelio direktoriaus pavaduotojas tikiui yra atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui.

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas Tkiui pagal
organizacing valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir priziréti jiems pavaldziy darbuotojy darba.
vertinti jy kokybe ir visiSkai atsakyti uz jy darbo rezultatus.

16. Kauno visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas, kurio darbo vieta yra lopSelyje-darzelyje, ir dietistas atsako uZ maitinimo organizavima
lopselyje-darZelyje, saugios ir sveikos aplinkos kiirima, tai yra:

16.1. atsako uz vaiky sveikatos prieziiira, apsauga ir stiprinima, sanitarinj-higieninj patalpy
stovj, sanitarinio prie§ epideminio rezimo prieziiiros vykdyma ir vertinima, vykdo vaiky nelaimingy
atsitikimy jstaigoje, tyrimy registravima ir apskaita, infekciniy ligy prevencija, pirmos pagalbos
teikima, tévy ir pedagogy Svietima vaiky maitinimo ir higienos klausimais;

16.2. sudaro valgiaras¢ius, vykdo vaiky ir darbuotojy maitinimo priezilira, kontroliuoja
maisto produkty kokybe, gamyba, Siluminj paruosima, pateikima, iSdalinima bei higienos laikymasi
maisto paruo$imo vietoje, taiko geros higienos praktikos taisykles, vykdo lopselio-darzelio
bendruomenés $vietima sveikos mitybos klausimais, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas
funkcijas. Atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui;

16.3. iki rugséjo 15 d. turi surinkti paZymas (forma A 027-1/a), iSanalizuoti ir jvertinti vaiky
sveikatos bukleg ir teikti rekomendacijas pedagogams deél vaiky sveikatos saugojimo ir stiprinimo.

17. Lop3elio-darZzelio savivaldos institucijos yra ios:

17.1. Lopselio-darzelio taryba, jungianti darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiy
lopSelio-darzelio veiklos uzdaviniy sprendimui. Posédziai vyksta pagal lopselio-darZelio tarybos
veiklos plana;

17.2. Pedagogy taryba, svarstanti vaiky ugdymo rezultatus, veiklos tobulinimo formas bei
metodus. Posédziai vyksta pagal lopselio-darZelio veiklos plana.

18. Bendri lopSelio-darzelio savivaldos institucijy susirinkimai organizuojami du kartus per
metus, pedagogy tarybos posédZiai — ne re¢iau kaip tris kartus per metus.

19. Visuotiniai tevy (globéjy) susirinkimai kvie¢iami ne reciau kaip vieng kartag metuose.

20. Pedagogy susirinkimai vyksta vieng karta kas du ménesius ir esant reikalui. Pedagogy

susirinkimy metu uz ugdytiniy prieZitirg grupése yra atsakingi auklétojo padéjéjai.



21. Darbuotojy dalyvavimas lop3elio-darzelio darbuotojy susirinkimuose ir posedziuose yra
butinas, iSskyrus kai del objektyviy priezas¢iy negalima atvykti.

22. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka lopSelyje-darzelyje sudaroma
Darbo taryba, atstovaujanti visiems lop3elio-darzelio darbuotojams darbovietés lygmeniu,
dalyvaujanti informavimo, konsultavimo ir kitose socialinés partnerystés formose ir procediirose,
kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémimg. Darbo tarybos

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

ANTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

23. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas ir darbo organizavima reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apra$ymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos.
veiklos organizavimo planai.

24. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruogiy, stazuoliy, atostogy, ligos ar kitokio
nebuvimo darbe metu pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraSyma
numatytas asmuo. Direktoriy gali pavaduoti ir kiti paskirti asmenys. Tokiu atveju pavadavimas turi
biti jformintas Steigéjo.

25. LopSelio-darzelio darbuotojai asmeni$kai atsako uz tinkama savo darbo funkcijy
vykdyma, uz kokybiska savo darbo atlikima, uz teisinga ir savalaikj duomeny pateikima.

26. LopSelis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis Kauno lopselio-darzelio
.Sarkelé® strateginiu planu, Kauno lop3elio-darzelio ,,Sarkelé“ mety veiklos planu (pritarus
lopSelio-darzelio tarybai tvirtina lopSelio-darZelio direktorius).

27. LopSelyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal $ias programas:

27.1. Kauno lopselio-darzelio ,,Sarkelé* ikimokyklinio ugdymo programa;

27.2. PrieSmokyklinio ugdymo Bendraja programa.

28. Savo darbg ikimokyklinio ugdymo pedagogai organizuoja vadovaudamiesi Kauno
lopselio-darzelio ,Sarkelé* veiklos planu, rengdami Grupés ugdymo mety plang ir raSydami grupés
savaités planus.

29. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogai iki mokslo mety pradzios parengia Grupés
ugdomosios veiklos plana, kurj tvirtina lopSelio-darzelio direktorius.

30. Ikimokyklinio ugdymo auklétojai ir priesmokyklinio ugdymo pedagogai kitos savaités
ugdomosios veiklos plang privalo pasirasyti iki einamos savaités penktadienio. Grupés dienynas
pildomas vadovaujantis dienyno pildymo paaiSkinimais ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui

nurodymais.



31. LopSelio-darzelio direktorius praéjusiy mety veiklos ataskaitg pateikia lopSelio-darzelio
bendruomenés susirinkime kalendoriy mety pradzioje.

32. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui, dietistas mokslo
mety veiklos plano jgyvendinimo ataskaitas pateikia pedagogy tarybos posédyje ir lopselio-darzelio
bendruomenés susirinkime mokslo mety pabaigoje.

33. Direktoriaus pavaduotojas tkiui per 30 dieny, pasibaigus ataskaitiniams kalendoriniams
metams, pateikia ataskaitg VieSyjy pirkimy tarnybai apie pragjusiais metais lopselyje-darzelyje
vykdytus vieSuosius pirkimus.

34. BIBA specialistas pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintg
konsolidavimo kalendoriy rengia finansiniy ataskaity metinius ir tarpinius (ketvir¢io) rinkinius,
kurie skelbiami lop3elio-darZelio interneto svetainéje.

35. Ugdomoji veikla su vaikais organizuojama kiekvieng diena laikantis dienos ritmo.

36. Meninio ugdymo ir kiino kultiiros uZsiémimai organizuojami saléje pagal sudaryta sales
uzimtumo grafika.

37. Seminarai, konferencijos, §ventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg Kauno
lopselio-darZelio ,,Sarkele* veiklos plang, o taip pat ménesio renginiy plana, suderinta su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

38. UZ renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvie¢Giamus asmenis ar svecius yra
atsakingas renginj organizuojantis lopselio-darZelio darbuotojas, gaves direktoriaus leidima. Siy
renginiy organizavimas nelaikomas darbuotojo papildoma darbo funkcija, o priskiriamas prie
metodinés veiklos.

39. LopSelio-darzelio veiklos klausimai svarstomi lop3elio-darZelio tarybos, pedagogu
tarybos, bendruomenés susirinkimuose.

40. Pedagogy tarybos posédziuose dalyvauja visi pedagogai, tatiau j juos gali biiti
kviec¢iami ir kiti lopSelio-darzelio darbuotojai. Posédziams vadovauja lopselio-darZelio direktorius,
0 jam nesant jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas darbuotojas.
Pasialymus dél lopSelio-darzelio veiklos ZodZiu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai direktoriui gali
pateikti kiekvienas lopSelio-darZelio bendruomenés narys.

41. Ikimokyklinio ugdymo auklétojas, priesmokyklinio ugdymo pedagogas atsako uz:

41.1. ugdytiniy sauguma buvimo lop3elyje-darZelyje metu;

41.2. vaiky maitinima;

41.3. lankomumo apskaitg ir informacijos apie vaiky neatvykimo prieZastis tiksluma;

41.4. dokumenty, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos, savalaikj pateikima bei tévy
(globejy) informavima;

41.5. grupes zaisly, knyguy, kito inventoriaus apskaita;



41.6. bendra tvarkg grupéje.

42. Pedagogai veda vaiky lankomumo apskaitg elektroniniu bidu E-DIENYNAS programa:

42.1. kiekviena dieng iki 10.00 valandos perduoda visuomenés sveikatos priezidiros
specialistui informacija apie esama vaiky skai¢iy grupéje bei vaiky neatvykimo priezastis e-
dienynas programoje;

42.2. kiekvieno meénesio pirma darbo dieng pateikia visuomenés sveikatos priezitiros
specialistui vaiky lankymo apskaitos Ziniara$tj bei pazymas, pateisinancias vaiky nelankymag uz
pragjusj meénesj;

42.3. uz vaiky lankomumo apskaitos Ziniy tiksluma atsako grupes auklétojas. Dokumentai,
kuriais pateisinamos vaiky nelankytos dienos, suteikiancios teise j mokescio lengvatg, pridedami
prie meénesio lankomumo suvestinés ir perduodami Centralizuotai buhalterijai.

43. Direktoriaus pavaduotojas Tkiui veda grupiy Zaisly ir ugdymo priemoniy apskaita.
kurios duomenis perduoda Centralizuotai buhalterijai. Gautas ugdymo priemones uzregistruoja
atskirai kiekvienos grupés apskaitoje. Auklétojai susidévéjusius, sul@izusius, netinkamus naudoti
Zaislus ir priemones atrenka nuraSymui.

44. Visi lopselio-darzelio dokumentai (grupiy dienynai, vaiky lankomumo Ziniarai¢iai.
planai, ataskaitos ir kiti) pildomi e-dienyne laikantis dokumenty rengimo taisykliy.

45. Draudziama dokumentus taisyti uzklijuojant arba uztusuojant, daryti prierasus piestuku
ar rasyti kitokius Zenklus, kurie nenurodyti dokumenty sutartiniuose Zyméjimuose.

46. Aukletojai su ugdytiniais iSvykti uz lop3elio-darzelio teritorijos riby gali tik
vadovaudamiesi Kauno lopselio-darzelio ,,Sarkelé* vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu,
patvirtintu Kauno lopSelio-darzZelio .Sarkeles direktoriaus, 2014 m. spalio 23 d. jsakymu Nr. V-80
,»Del vaiky turizmo renginiy organizavimo apraso patvirtinimo*. Turizmo renginio vadovai atsako

uz vaiky sauguma turizmo renginio metu.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTUY TVARKYMAS IR PASIRASYMAS, ANTSPAUDU NAUDOJIMAS,
SAUGOJIMAS IR APSKAITA

47. Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustato Lietuvos

vyriausiasis archyvaras.

48. Uz lopSelio-darZelio dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingas

lopselio-darzelio direktorius.



49. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas uztikrinti
kasmet lopSelio-darZelio rastvedys rengia ir likus trims ménesiams iki einamuyjy kalendoriniy metuy
pabaigos teikia lopSelio-darzelio steigéjui derinti kity mety dokumentacijos plana, kurj tvirtina
lopselio-darZelio  direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uZ byly sudaryma atsakingi
darbuotojai.

50. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai tuo paciu yra
atsakingi ir uz lopSelio-darzelio dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima. tvarkyma
bei jy uzduoc¢iy vykdymo kontrole.

51. LopSelio-darzelio veiklos dokumentai turi biti efektyviai valdomi ir prieinami lopselio-
darzelio ir kity asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto
naudojimo, pakeitimo, naikinimo.

52. LopSelio-darZelio dokumenty perdavimg ir priémima kei¢iantis atsakingiems
darbuotojams reglamentuoja Kauno lopselio-darzelio ,.Sarkel¢* darbdaviui priklausanciy ir
darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ir 1é$y naudojimo tvarka, patvirtinta Kauno lopselio-
darzelio ,Sarkele™ direktoriaus 2017 m. rugs€jo 22 d. jsakymu Nr. V-82 ,Dél Kauno lopselio-
darzelio ,,Sarkelé¢* darbdaviui priklausandiy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ir lesy
naudojimo tvarka patvirtinimo®.

53. Dokumentus pasiraSo lopSelio-darzelio direktorius, jam nesant (dél komandiruotés.
atostogy ar kitos priezasties) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas
darbuotojas.

54. Finansinio pobiidzio dokumentus pasiraso lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo.

55. Ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkiui, dietistas. Dokumentg parenges darbuotojas apie dokumento
rengimg pazymi pagal Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, dokumentg pasiraso
direktorius.

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

57. Lopselyje-darzelyje yra antspaudai — ,,GAUTA®, ,,TVIRTINU", ,KOPIJA TIKRA*".

antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz jy naudojima atsako juos



turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant
dokumentus.

58. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, Antspaudy saugojimo, apskaitos ir
sunaikinimo tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos policijos generalinio komisaro 2011 m. liepos 20
d. jsakymu Nr. 5-V-684 ,Dél antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraso

patvirtinimo*.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

59. Nurodymus ar sprendimus lopselio-darZelio direktorius iformina jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia rasytine ar zodine forma.

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

61. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo
rezultatais.

62. Rezoliucijoje idvardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo
darbo pareigy pazeidimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti lopselio-darzelio
direktoriy.

63. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darba atlikti

gali padeti jo kuruojami darbuotojai, neatitraukiant jy nuo tiesioginiy savo pareigy atlikimo.

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

64. LopSelis-darzelis pagal ugdymo turinj yra bendrosios paskirties ikimokyklinio ugdymo
istaiga. Bendros paskirties grupése integruojami vaikai, turintys specialiyjy ugdymosi poreikiy.

65. Vaikas j lop3elj-darZelj priimamas vadovaujantis Centralizuoto vaiky pri¢mimo 1 Kauno
miesto savivaldybés jsteigty biudZetiniy $vietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
grupes tvarkos apraSu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés tarybos 2008 m. birzelio 27 d.
sprendimu Nr. T-331 ,,Dél centralizuoto vaiky priémimo j Kauno miesto savivaldybés isteigty
biudzetiniy $vietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos® (su visais

pakeitimais ir naujomis redakcijomis).



66. Pirmenybé priimti | lopSelj-darzelj gali biti teikiama pateikus gimimo liudijimo.
pazymos apie vaiko ir vieno i$ tévy (globéjy) deklaruota gyvenamaja vieta kopijas bei dokumentus.
patvirtinanius Seimos sudétj, Seimos socialine padeét], nejgalumg ir kitas aplinkybes. Vaiko |
lopSelj-darzelj priémimui sudaroma dvigalé (tarp vieno i§ tévy (globéjy) ir lopselio-darzelio
direktoriaus) ugdymo sutartis konkre¢ios ugdymo programos laikotarpiui.

67. | lopselj-darzelj vaikai priimami ir ibraukiami direktoriaus 1sakymu. Direktorius arba
jo igaliotas asmuo supaZindina tévus (globéjus) su lopSelio-darzelio darbo ritmu bei organizavimo
tvarka, taikomomis lengvatomis uZ vaiko iSlaikymg lopselyje-darZelyje, konsultuoja kitais
klausimais.

68. Visus atvykusius ir i$vykusius vaikus direktorius ar Jo jgaliotas asmuo registruoja Vaiky
priemimo j ikimokyklinio ugdymo jstaiga registracijos Zurnale.

69. Vaikai | lopSelio-darZelio grupes priimami sveiki ir $varis. Draudziama atvesti
sergancius vaikus (sloguojandius, kosincius, turinius temperatiros, viduriuojancius, ne$variais
drabuziais). Negalima ne$ti j lopselj-darzelj vaisty, iSskyrus vaikams, kurie serga létinémis
neinfekcinémis ligomis.

70. Vaikus j lopelj-darzelj atvesti ir pasiimti j namus gali tik tie asmenys, kurie nurodyti
direktoriaus patvirtintoje praymo formoje (2 priedas). Asmenys, galintys atvesti ir pasiimti vaika
turi buti vyresni nei 14 mety. Atiduoti vaikus nepaZjstamiems ar neblaiviems asmenims grieztai
draudziama.

71. Dokumentus, kuriais vadovaujantis taikomos lengvatos pagal Atlyginimo dydzio uz
vaiky, ugdomy pagal ikimokyklinio ir (ar) priesmokyklinio ugdymo programas, islaikyma
nustatymo ir mokejimo tvarkos aprasa, tévai (globéjai) pateikia grupiy pedagogams, kurie perduoda
lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojui ugdymui, o jis — Centralizuotai buhalteri jai.

72. Lop3elio-darzelio grupés formuojamos i§ to paties ar jvairaus amZiaus vaiky:
ankstyvojo amZiaus grupés i§ 0-3 mety vaiky, ikimokyklinio ugdymo grupés i§ 3—5 mety vaikuy.
prieSmokyklinio ugdymo grupés i 5-6 (7) mety vaiky.

73. Grupes komplektuojamos bei grupiy saraai tvirtinami direktoriaus jsakymu kasmet iki

birZelio 1 d., esant laisvy viety grupés gali biiti papildomos visus metus.

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

74. LopSelio-darzelio direktorius yra atsakingas uz informacijos teikima Ziniasklaidai.

steigéjui.
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75. Uz informacijos pateikimg apie lop3elio-darzelio funkcijas, struktiirg, veikla interneto
svetainei atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

76. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas wkiui, dietistas, rastvedys, logopedas, neformaliojo $vietimo (muzikos.
menuy, kuno kultiiros) mokytojai, psichologas, socialinis pedagogas.

77. LopSelio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais. turi rodyti  jiems
svetingumg, démesj, buti mandagiis, atidis ir, i$siaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus.
jiems padeéti. Tuo atveju, jei darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos ar jzvelgia kylancia
problema jis nedelsiant apie tai informuoja lop3elio-darzelio direktoriy.

78. Interviu Ziniasklaidai teikia tik lopSelio-darzelio direktorius ir pavaduotojai ar juos
pavaduojantys asmenys. Zemesnes pareigas einantys darbuotojai gali teikti informacija (interviu)
Ziniasklaidai tik i$skirtiniais atvejais ir tik su savo tiesioginio vadovo leidimu.

79. Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy), gyventojy praSymus, pareiSkimus, skundus ir

pageidavimus lopselio-darZelio administracija nagrinéja nedelsiant.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA IR DARBO SUTARTIES
NUTRAUKIMAS

80. Asmenys, pretenduojantys eiti konkretias pareigas lopSelyje-darzelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybes aprasyme.

81. Darbuotojai j darba priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami i3 pareigy
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

82. Su kiekvienu priimtu darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kurig pasiraso direktorius ir
darbuotojas. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka
ir pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

83. Priimant j darbg darbuotojas pateikia:

83.1. praSyma;

83.2. gyvenimo apradymg (CV);

83.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

83.4. mokslo baigimo paZymeéjimo kopija;

83.5. kvalifikacijos pazyméjimo kopija (pedagogai);

83.6. pedagogin;j staza jrodantj dokumenta (pedagogai);



11

83.7. asmens medicinine knygelg;

83.8. vieng 3x4 cm dydzio fotonuotrauka;

83.9. kitus darbo organizavimg lemian¢ius dokumentus.

84. Priemus dirbti, darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Siomis Taisyklemis.
pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojo saugos ir sveikatos darbe
instrukcijomis.

85. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla, kurioje saugoma: pragymas
dél priemimo | darbg, gyvenimo apraSymas (CV), paso ar tapatybés kortelés kopija, mokslo
baigimo pazyméjimo kopija, kvalifikacines kategorijos suteikimo pazyméjimo kopija, duomenys
apie darbo staza, kiti darbo organizavima lemiantys dokumentai.

86. Esant objektyvioms aplinkybéms direktorius gali keisti darbuotojy darbo sutar¢iy
salygas. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

87. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esandias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda asmeniui, uZimanéiam jo pareigas, o jei tokio néra —
direktoriaus paskirtam asmeniui.

88. Nutraukus darbo sutartj, materialiai atsakingas darbuotojas jo Zinioje esancias
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo akta asmeniui, uzimanc¢iam jo pareigas.
0 jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina jstaigos

direktorius.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

90. LopSelyje-darzelyje nustatyta 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis: direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui.
raStvedziui, archyvo tvarkytojui, dietistui, auklétojo padéjéjams, sandélininkui, kitam technikiniam
personalui. Psichologams 20 val. tiesioginio darbo su vaikais, 20 val konsultavimui, pasiruo$imui,
metodiniam darbui.

91. Lopselyje-darzelyje nustatyta 36 darbo valandy vienai etatinei pareigybei 5 darbo dieny
savaité su 2 poilsio dienomis: grupiy auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams. Grupiu

auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedams ir neformaliojo $§vietimo
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(muzikos) mokytojams, neformaliojo $vietimo (kiino kultiiros) mokytojams, neformaliojo $vietimo
(meny) mokytojams kontaktines ir nekontaktinés valandos nustatomos pagal biudzetiniy jstaigy
darbo apmokejimo jstatyma: spec pedagogams i§ 27 val. per savaite 22 tiesioginio darbo su vaikais.
Neformaliojo ugdymo mokytojams (Kiino kultiira, meny pedagogas, muzikos mokytojas ) i§ 26
darbo valandy 22 tiesioginiam darbui su vaikais 2 pasiruoimui. Auklétojoms, priesmokykliniy gr.
pedagogams 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos — netiesioginiam
darbui su vaikais (metodinei veiklai). Socialiniams pedagogams i§ 36 val. per savait¢ ne maziau
50% laiko kontaktinéms valandos, likusios nekontaktinéms.

92. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui.
dietistas, raStvedys, archyvo tvarkytojas, sandélininkas ir kiti technikinio personalo darbuotojai,
iSskyrus auklétojo padéjéjus, pietauja ne véliau kaip po 4 valandy nuo darbo pradzios. Auklétojo
padejejams piety pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo.

93. Auklétojams, priesmokyklinio ugdymo pedagogams, neformaliojo  $vietimo
mokytojams, logopedams, vir¢jams ir kt., kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos,
suteikiama galimybeé pavalgyti darbo laiku, nepaliekant darbo vietos.

94. Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir
pailséti naudoja savo nuoZiiira, t. y. jos metu neprivalo vykdyti administracijos nurodymy, atlikti
savo tiesioginio darbo, turi teise palikti darbo vieta.

95. Darbas 10.5 valandy darbo laiko trukmés grupéje prasideda 7.30 valandg, baigiasi 18.00
valandg. Darbas 12 valandy darbo laiko trukmés grupéje prasideda 7.00 valanda, baigiasi 19.00
valanda.

96. Nedarbo dienos — Sestadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nurodytos $§venéiy dienos.

97. Svenéiy dieny, nurodyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse, i§vakarese darbo laikas
trumpinamas 1 valanda, i$skyrus sutrumpinta darbo laika dirbantiems darbuotojams (auklétojams,
specialistams ir kt.).

98. Lopselyje-darZelyje privaloma darbo laikg nustato darbo grafikai:

98.1. administracijos (3 priedas). Rengia direktoriaus pavaduotojas @kiui, tvirtina
direktorius iki rugséjo 1 d. visiems mokslo metams;

98.2. grupiy auklétojy, prieSmokyklinio ugdymo pedagogy, pedagoginiy darbuotojy (4 ir 5
priedai). Rengia pavaduotoja ugdymui, tvirtina direktorius prie$ dvi darbuotojy darbo dienas:

98.3. virtuveés darbuotojy (6 priedas), aptarnaujancio personalo darbuotojy (7 priedas),
aukletojy padéjéjy (8 priedas). Rengia direktoriaus pavaduotojas tkiui, tvirtina direktorius iki

rugsejo 1 d. visiems mokslo metams.
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99. Lop3elio-darzelio darbuotojy darbo grafikus tvirtina direktorius. LopSelio-darzelio
direktoriaus darbo grafika tvirtina steigéjas. Darbo grafikai yra skelbiami viesai ne véliau kaip prie$
dvi darbuotojy darbo dienas informacinéje lentoje prie direktoriaus pavaduotojo ugdymui kabineto.

100.Saliy susitarimu gali buti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

101.Pedagogy tarybos posedziai, atestacijos komisijos posédZiai, informaciniai pasitarimai.
susirinkimai organizuojami darbo dienomis 13.30 valandg vaiky miego metu. Tuo metu su vaikais
bilina auklétojy padéjéjai.

102.Pedagogy nekontaktinés valandos privalo biiti nurodytos darbo grafike.

103.Nekontaktiniy valandy metu darbuotojas turi biiti darbo vietoje. Jei darbuotojas
planuoja atlikti darbus ne lopselyje-darZelyje, jis privalo informuoti lop3elio-darzelio direktoriy
arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui nurodydamas, kokig veikla ir kur jis atliks.

104.Pedagogy nekontaktinés valandos gali buti naudojamos:

104.1. pasiruoSimui ugdomajai veiklai (ugdymo turinio planavimas, ugdomosios aplinkos
kurimas, ugdymo(-si) medziagos parinkimas, ugdytiniy gebéjimy ir pasiekimy vertinimas ir kt.):

104.2. pasiruoSimui renginiams, renginiy organizavimui;

104.3. projekty rengimui, dalyvavimui projekty veikloje;

104.4. dokumentacijos tvarkymui (ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo sutartys, tévy
susirinkimy protokolai, ankety pildymas, vidaus auditas ir kt.);

104.5. metodinei veiklai (pasitarimai, posédZiai, pedagoginés patirties sklaida, pranesimuy
rengimas ir kt.).

105. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos
ZiniaraSCiuose kiekvieng dieng. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io formg tvirtina lopselio-darZelio
direktorius.

106. Uz duomeny teisinguma atsako Ziniaratj uzpildes ir pasirases asmuo.

107. Kasdienio poilsio laikas:

107.1. Darbuotojas, atsizvelgdamas i atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobidj
(nuolatos dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi puse ir daugiau darbo dienos)
turi teis¢ daryti 5 minuciy trukmés pertraukas po vienos valandos nuo darbo su vaizdo terminalu
pradzios;

107.2. Nustatomos dvi papildomos 5 minu¢iy pertraukos pailséti — nuo 11.00 valandos ir
nuo 15.00 valandos, nepaliekant darbo vietos. Siy pertrauky trukmé jskaitoma j darbo laika;

107.3. Darbuotojams, dirbantiems lauke, suteikiamos ne trumpesnés 10 minuciy specialios

pertraukos. Jos jskaitomos j darbo laika.
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108. Darbuotojas, norintis pasilikti lopselyje-darzelyje po darbo valandy ar patekti |
lopselio-darzelio patalpas nedarbo metu privalo gauti direktoriaus arba jj pavaduojan¢io asmens
leidima.

109.Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku atvykti j darbg ir laiku darba baigti.
Darbuotojui draudZiama pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks jj pakei¢iantis darbuotojas.

110.Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su lopSelio-darzelio direktoriumi.

111.Darbuotojas, palikdamas lopselj-darzelj darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme darbuotojy isvykimo is lopselio-darzelio
darbo metu registracijos zurnale arba paraSyti prasyma.

112.Darbuotojas norédamas iSvykti ne darbo tikslais (asmeniniais) turi gauti lopselio-
darzelio direktoriaus leidimg (raSomas praSymas). ISvykimas vienai dienai ar ilgiau jforminamas
direktoriaus jsakymu. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje neatvykimas Zymimas ,Nemokamos
atostogos™ (sutartinis Zyméjimas NA). Isvykstant darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo
praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas. Darbuotojas ir darbdavys
gali susitarti dél darbo laiko perkélimo | kita darbo dieng (pamaina), nepaZeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

113.Lopselio-darzelio direktorius, darbuotojo praSymu gali suteikti iki vienos laisvos dienos
lankytis gydymo jstaigoje, garantuojant vidutinj darbo uzmokestj.

114. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti | darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti lopselio-darzelio direktoriy ar tiesioginj vadova, ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg del tam tikry priezas¢iy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kitas asmuo.

115.Neatvykimas j darba be pateisinamos ar rimtos prieZasties, savavalidkas darbuotoju
pasikeitimas pamainomis arba vienas kito i§leidimas be administracijos leidimo, laikomas darbo
Siurksc¢iu darbuotojo darbo pareigy pazeidimu.

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

117. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazZinti suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems
kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety balandZio 15 dienos. Uz kiekviena darbo
laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbta laika.

118. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetines atostogos ir
nejgijus teisés j jas, tatiau $iuo atveju darbdavys turi teise atlikti i$skaitas is darbuotojo darbo
uzmokescio isieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise j visos trukmes ar

dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy






