PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Lakstuté®
direktoriaus 2025 m. balandzio 30 d.
isakymu Nr. V-63

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,LAKSTUTE%
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Lakstuté® (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 (globé&jais) principus. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisinga
darbo organizavimg, saugiy darbo sglygy sukiirimg, racionaly darbo laiko iSnaudojimg, kokybiska
paslaugy teikimg. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés néra
susijusios su darbuotojo konkrecios funkcijos atlikimu.

2. Lopselis-darzelis — biudzetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. LopSelyje-darZelyje veikia dieninés grupés.

3. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo 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 $iomis Taisyklémis.

4. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu poziiiriu ] pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja LopSelio-darzelio nuostatai, darbo sutartys,
pareigybés aprasymai, pedagogy etikos kodeksas, saugos darbe instrukcijos, higienos normos ir $ios
Taisyklés.

6. Asmuo, priimamas dirbti LopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis,
pareigybeés apraSymu, pedagogy etikos kodeksu, saugos darbe instrukcijomis, asmens duomeny
apsauga. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie
susitare dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos reglamentuojamos Siose Taisyklése.

7. Sprendimg del Taisykliy patvirtinimo priima direktorius. Priimdamas sprendima jis

Taisykliy projekta suderina su LopSelio-darzelio taryba.
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8 Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas LopsSelyje-darzelyje dirbantis darbuotojas.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI LOPSELIO-DARZELIO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI PIRMASIS
SKIRSNIS LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

9. Lopselio-darzelio organizacing struktiira (su visais tolesniais pakeitimais) ir pareigybiy
saraSa nustato ir tvirtina direktorius. LopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skaic¢iy nustato lopselio-
darzelio steigéjas. Direktorius patvirtina LopSelio-darzelio pareigybiy saraSg, sudaro pedagogy
tarifikacijos sgraSg ir nustato darbo kriivj.

10. Lopselio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
iikio padalinio vadovas, dokumenty specialistas.

11. LopSeliui-darzeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél LopSelio-darzelio direktoriaus
skyrimo, atleidimo, darbo uzmokes¢io nustatymo priima Kauno miesto savivaldybés taryba,
vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

12. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja LopS$elio-darzelio veikla tiesiogiai
arba per pavaduotojg ugdymui ir iikio padalinio vadova.

13. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo
darbo organizavimg; ugdymo programy vykdyma, individualiy ugdymo programy, projekty
rengimg, pedagoginés veiklos prieziiirg, vaiko gerovés komisijos veikla, metodinés veiklos
organizavima, kity jo pareigybeés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldiis pedagoginiai
darbuotojai: ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojai, Svietimo pagalbos
specialistai (logopedas, psichologas, socialinis pedagogas). Direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
nesant direktoriui, eina jo pareigas. Jis yra atskaitingas Lopselio-darzelio direktoriui.

14. Lopselio-darzelio tikio padalinio vadovas organizuoja aptarnaujanc¢io personalo darba,
atsako uz materialiniy vertybiy isigijima, apskaita ir saugojimg, pastato prieziirag pagal
priesSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uZztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga
inventoriaus ir kiemo jrenginiy biikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas,
vaduoja direktoriy, kai vasaros laikotarpiu LopSelyje-darzelyje nevyksta ugdymo procesas. Jam
pavaldus aptarnaujantis personalas: ikimokyklinio ugdymo mokytojo padéjéjai, mokytojo
padéjéjas, vir¢jai, kiemsargis, virtuvés darbininkas, valytojas, skalbiniy tvarkytojas, informaciniy
technologijy sistemy administratorius, tikio darbuotojas. Lopselio-darzelio iikio padalinio vadovas

atskaitingas LopSelio-darzelio direktoriui.
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15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tkio padalinio vadovas pagal organizacing
valdymo struktiirg privalo kontroliuoti ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy
darbo kokybe.

16. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus dietistas vykdo
maitinimo organizavima ir prieziiirg: sudaro valgiarascius, rengia patiekaly technologines korteles ir
gamybos apraSymus, organizuoja pritaikyta maitinima, vykdo geros higienos praktikos reikalavimus
maisto tvarkymo skyriuje ir atlieka kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

17. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos
prieziuros specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos kiirimg LopSelyje-darzelyje: vaiky
sveikatos priezilira, apsauga ir stiprinimg, higieninj patalpy stovi, infekciniy ligy prevencija,
bendruomenés Svietima vaiky maitinimo ir sveikos gyvensenos klausimais.

18. Lopselio-darzelio savivaldos institucijos yra §ios:

18.1. Lopselio-darzelio taryba, jungianti darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiy
lopselio-darzelio veiklos uzdaviniy sprendimui. Posédziai vyksta pagal numatyta Lopselio-darzelio
tarybos veiklos plang arba pagal poreikj;

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

19. Mokytojy tarybos posédziy, metodiniy ir kity pasitarimy metu uz vaiky prieziiirg

20. Darbuotojy dalyvavimas LopSelio-darzelio darbuotojy susirinkimuose ir posédzZiuose
yra biitinas, i§skyrus objektyvias priezastis, kai negalima atvykti.

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

kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.

ANTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

22, Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos,
veiklos organizavimo planai.

23.  Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuo€iy, atostogy ar ligos metu pavaduoja
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ir nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Direktoriy gali pavaduoti ir kiti
paskirti asmenys. Tokiu atveju pavadavimas turi biiti jformintas Steigéjo.

24.  Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz kokybiska savo darbo atlikima.

25.  Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis Kauno lopselio-darzelio
,Lakstuté* strateginiu planu, Kauno lopselio-darzelio ,,LakStuté* mety veiklos planu (pritarus
lopselio- darZelio tarybai, tvirtina lopSelio-darzelio direktorius).

26. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal $ias programas:

26.1. Kauno lopselio-darzelio ,,Lakstute* ikimokyklinio ugdymo programa;

26.2. PrieSmokyklinio ugdymo bendrajg programa.

27. Savo darba ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai organizuoja
vadovaudamiesi Kauno lopSelio-darzelio ,,LakStuté* veiklos planu, raSydami savo veiklos metinj,
grupés vaiky ugdymo mety gaires ir grupé€s savaités planus.

28. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai kitos savaités ugdomosios veiklos plang
pasiraSo iki einamos savaités penktadienio.

29. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai atsako uz:

29.1 ugdytiniy sauguma buvimo Lopselyje-darzelyje metu;

29.2.vaiky maitinima;

29.3.lankomumo apskaita;

29.4 tévy (globéjy) informavimg apie vaiko ugdymasi ir pasiekimus.

30. Meninio ugdymo mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai atsako uz:

30.1. ugdytiniy saugumag buvimo uzsiémime metu ir pakeliui j (i§) uzsi€émimo;

30.2. tévy (globgjy) informavima apie vaiko ugdymasi ir pasiekimus.

31. Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg ir kiekvieng dieng iki 9.00 valandos pazymi
vaikus e. dienyne, registruoja tévy (globéjy) raSytinius paaiSkinimus ir kitus dokumentus,
pateisinancius vaiky nelankyma.

32. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupiy mokytojai pateikia direktorés
pavaduotojai ugdymui vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj uz pra¢jusj meénesj.

33. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai iSvykas uz Lopselio-darzelio
teritorijos riby organizuoja vadovaudamiesi Kauno lopselio-darzelio ,Lakstuté* vaiky iSvyky
organizavimo tvarka, patvirtinta LopSelio-darzelio direktoriaus.

34.  Ukio padalinio vadovas veda grupiy inventoriaus apskaitg, rengia materialiniy vertybiy
iSdavimo ir nuraSymo aktus. Grupiy mokytojai susidévéjusius, sultizusius, netinkamus naudoti
zaislus ir priemones atrenka nuraSymui.

35. Direktoriaus jsakymu sudaryta komisija pagal poreikj atlieka turto nuraSyma, metine ilgalaikio
ir trumpalaikio turto inventorizacija.

36. Maisto sandélyje vieng karta ketvirtyje atlickama maisto liku¢iy inventorizacija.

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

38. Karantino, ekstremalios situacijos metu ugdymas gali biiti organizuojamas nuotoliniu biidu, jei
tokj sprendimg priima Steigg¢jas.

39. Darbuotojams, kuriy pareigy vykdymas yra negalimas nuotoliniu btdu, gali biiti taikoma
prastova, darbo uzmokestis mokamas pagal Vyriausybés (darbo kodekso) tuo metu nustatyta tvarka.

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

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

41. Elektroniniai dokumentai rengiami dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“, vadovaujantis
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m.
rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 e)-41 ,,Dél Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSo
patvirtinimo.

42. Lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su DVS sistema ,,Kontora* (dokumenty specialistas,
sandélininkas, direktorés pavaduotojas ugdymui, tikui padalinio vadovas), turi biiti pasirase pasizadejimus
saugoti asmens duomeny paslaptj.

43. Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ registruojami:

43.1.  rengiamieji dokumentai - tai dokumento projektas, kuris gali biiti bet kokio tipo: protokolas,
siunciamas, vidaus, sutartis, teisés aktas ir kt. Rengiamasis dokumentas kuriamas tuo atveju, kada
dokumentas bus pasiraSomas sisteminiu paraSu arba elektroninis (su kvalifikuotais/pazangiais el .parasais).

43.2. vidaus dokumentai ( direktoriaus jsakymai, atsargy nuraSymo ir turto atidavimo naudoti
aktai ir kt.). Uzregistruotas vidaus dokumentas gali biiti perduotas per rastines;

43.3. siunc¢iamieji dokumentai: siun¢iamyjy dokumenty registre uzregistruojami ir siunciami arba
perduodami per rastines kitoms jstaigoms arba padaliniams dokumentai;

43.4. gauti dokumentai: kity jstaigy siun¢iami dokumentai arba perduoti dokumentai;

43.5.M/K dokumentai — prisijungusiam vartotojui (darbuotojui) priskirti dokumentai. Prie DVS
Kontora prisijunges vartotojas savo prisijungimo duomenimis mato jam paskirtas uzduotis.

44. Visi Lopselio-darzelio rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuora$ai, iSrasai, konvertuotos kopijos turi atitikti elektroniniy
dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio bei struktiiros formatus.

45. Lopselio-darzelio direktorius nustato, kurie jstaigos veiklos trumpai ar ilgai saugomi oficialieji
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elektroniniai dokumentai gali biiti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento specifikacijas. Tokie
elektroniniai dokumentai kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei ta numato kiti teisés aktai arba

délto 18 anksto



susitarus rastu.

46. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu buty uztikrintas
jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

47. Kitoms jstaigoms (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo jstaigoms, BIBA, Kauno miesto
savivaldybei ir jos padaliniams ir kt.) dokumentai perduodami pasirasius sisteminiu paraSu.

48. Perduodant dokumentus treciosioms Salims pasiraSoma kvalifikuotu pazangiu paraSu.

49. Lopselio-darzelio dokumentus (vidaus ir elektroniniu) pasiraSo LopSelio-darzelio
direktorius, jam nesant jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas
darbuotojas.

50. Darbuotojai su dokumentais supazindinami Darbo kodekso 25 straipsnio 2 dalyje
nustatyta tvarka, t. y. raStu, kada duomenys perduodami darbuotojy jprastai naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais, per
dokumenty valdymo sistemg) su sglyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo faktg ir laikg.

51. Uz Lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas
Lopselio-darzelio direktorius.

52. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse uztikrinti kasmet LopSelio-darzelio
dokumenty specialistas rengia ir teikia lopSelio-darzelio steigéjui derinti kity mety dokumentacijos
plana, kurj tvirtina LopSelio-darzelio direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly
sudarymga atsakingi darbuotojai.

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

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

55. Lopselyje-darzelyje yra antspaudai —,,GAUTA®, , Kauno lopSelis-darzelis ,,LakStuté*,
,» T VIRTINU*, , KOPIJA TIKRA®, antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir
pavarde. UZ jy naudojimg atsako juos turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty,
tvirtinant dokumenty kopijas, derinant dokumentus.

56. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo

nustatyta tvarka.
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KETVIRTASIS SKIRSNIS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU
VYKDYMAS

57. Nurodymus ar sprendimus LopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia rasytine ar zodine forma.

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

59. Atlikus uzduot], visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su
vykdymo rezultatais.

60. Rezoliucijoje iSvardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo darbo

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

111 SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMO IR ISVYKYMO IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

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

62. Vaikai | Lopselj-darzelj priimami vadovaujantis Centralizuoto vaiky priémimo j Kauno
miesto savivaldybés jsteigty biudzetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
grupes tvarkos aprasu (su visais pakeitimais ir naujomis redakcijomis).

63. Vaiko | LopSelj-darzel] priémimui sudaroma dviSal¢ (tarp vieno i§ tévy (globéjy) ir
Lopselio- darzelio direktoriaus) ugdymo sutartis konkre¢ios ugdymo programos laikotarpiui.

64. I Lopselj-darzelj vaikai priimami ir iSbraukiami direktoriaus jsakymu.

65. Vaikai | LopsSelio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svarlis. Draudziama atvesti
sergancius vaikus (turin€ius temperatiros, viduriuojancius ar turinius kity uzkreiamyjy ligy
pozymiy). Negalima nesti j LopSelj-darzel; vaisty, saldumyny, i8skyrus vaisius.

66. Vaikus | LopSelj-darzel; atvesti ir pasiimti ] namus gali tik tie asmenys, kurie nurodyti
direktoriaus patvirtintoje praSymo formoje (1 priedas). Asmenys, galintys atvesti ir pasiimti vaikg
turi buti vyresni nei 14 mety. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims grieZtai
draudziama.

67. LopSelio-darZelio grupés formuojamos i$ to paties ar jvairaus amziaus vaiky: ankstyvojo
amziaus grupé¢ i§ 1,5-3 mety vaiky, ikimokyklinio ugdymo grupés i§ 3-5 mety vaiky,
prieSmokyklinio ugdymo grupés i§ 5-6 (7) mety vaiky.

68. Grupés komplektuojamos kasmet iki birZelio 1 d., esant laisvy viety grupés gali biti

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

69. Lopselio-darzelio direktorius yra atsakingas uz informacijos teikimg
steigéjui, ziniasklaidai, interneto svetainei.

70. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi biiti mandagls ir
atidiis. Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar jzvelgia kylancig
problema, apie tai informuoja LopSelio-darzelio direktoriy.

71.  Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy), gyventojy praSymus, skundus ir pageidavimus

Lopselio-darzelio administracija nagriné¢ja nedelsiant.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA IR DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

72. Asmenys, pretenduojantys eiti konkreCias pareigas Lopselyje-darzelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme.

73. Darbuotojai i darba priimami, perkeliami i kitas pareigas, atleidziami i$ pareigy LopSelio-
darZelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

74. 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.

75.Priimant j darbg darbuotojas pateikia:

75.1. praSyma;

75.2. gyvenimo aprasyma (CV);

75.3. pasa arba asmens tapatybés kortele;

75.4. mokslo baigimo pazyméjima;

75.5. dokumentg apie kvalifikacinés kategorijos suteikimg (pedagogai);

75.6. pedagoginj staza jrodantj dokumenta (pedagogai);

75.7.asmens medicining knygele;

75.8. pazyma 1§ Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos Vidaus
reikaly ministerijos apie fizinj asmenj.

76. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla, kurioje saugoma: praSymas d¢l

priémimo | darba, paso ar asmens tapatybés kortelés kopija, mokslo
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baigimo pazyméjimo kopija, duomenys apie kvalifikacinés kategorijos suteikimg ir darbo staza,
paZzyma apie teistumg. Esant objektyvioms aplinkybéms direktorius gali keisti darbuotojy darbo
sutarciy salygas. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

77. Jei darbuotojas, neturédamas jokiy svarbiy priezas¢iy, nusprendzia nutraukti darbo sutartj,
jis privalo ispéti vadova apie darbo sutarties nutraukimag ne véliau kaip prie§ 20 darbo dieny,

pateikdamas raSytinj pareiSkima.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

79. Lopselyje-darzelyje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis: direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tkio padalinio vadovui, dokumenty
specialistui, ikimokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjams, mokinio padéjéjams, sandélininkui,
valytojui, kiemsargiui, iikio darbuotojui, vir¢jams ir virtuvés darbininkui, skalbiniy tvarkytojui,
informaciniy technologijy sistemy administratoriui.

80. Lopselyje-darzelyje ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams nustatyta 36
darbo valandy vienai etatinei pareigybei 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis. Ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojams, logopedams, specialiesiems, socialiniams
pedagogams kontaktinés ir nekontaktinés valandos nustatomos pagal biudZzetiniy jstaigy darbo
apmokéjimo jstatyma.

81. Psichologo darbo laikas — 36 val. per savaite: ne daugiau kaip 60 procenty darbo laiko
skiriama tiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos gavéjais (vaiky, mokiniy Svietimo pagalbos ir
(arba) specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, konsultuoti Svietimo pagalbos gavéjus (vaikus,
mokinius, jy tévus (globéjus, rupintojus), taip pat Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 231
straipsnio 4 dalyje nustatytais atvejais — mokytojus ir kitus Svietimo jstaigos darbuotojus), vesti
jiems uzsiémimus), o kita jy darbo laiko dalis skiriama netiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos
gaveéjais (veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais,
vaiky, mokiniy tévais (globé&jais, ripintojais), kitais asmenimis ugdymo ir (arba) $vietimo pagalbos
klausimais ir kita).

82. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio padalinio vadovas, dokumenty
darbuotojai pietauja ne véliau kaip po 5 valandy nuo darbo pradzios. Pailséti ir pavalgyti

suteikiama 0,5 val. pertrauka.
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Darbuotojams, pageidaujantiems pietauti darzelyje, sudaromas kasdieninis maitinimo apskaitos
ZiniaraStis (2 priedas). Uz pietus darbuotojai moka Kauno miesto savivaldybés Tarybos nustatyta
mokesti.

83. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, vir¢jams, kurie dél darbo
specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku, nepaliekant darbo
vietos.

84. Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma i darbo laika. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir
pailséti naudoja savo nuozilira, t. y. jos metu turi teis¢ palikti darbo vieta.

85. 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.

86. Nedarbo dienos — SesStadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nurodytos Svenciy dienos.

87. Svenéiy dieny, nurodyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse, i§vakarése darbo laikas
trumpinamas 1 valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laika dirbantiems darbuotojams.

88. Lopselyje-darzelyje privalomg darbo laika nustato darbo grafikai (3, 4 priedai). Darbo
grafikus tvirtina direktorius:

88.1. Administracijos — iki rugs¢jo 1 d. visiems mokslo metams;

81.2. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojy, psichologo ir kity pedagogy — iki
rugs¢jo 1 dienos visiems mokslo metams;

81.3.virtuvés darbuotojy, ikimokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjy ir kito personalo
darbuotojy iki rugséjo 1 d. visiems mokslo metams.

89. Mokytojy darbo grafikas gali buti koreguojamas, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas
ugdymo procesas (dél oro temperatiiros, karantino, mokytojy iSvykimo/atvykimo ir pan.), bei
mokytojy pavadavimy atveju, esant darbuotojo sutikimui.

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

91. Pedagogy netiesioginio darbo su vaikais valandos nurodomos darbo grafike.

92. Netiesioginio darbo su vaikais valandy metu pedagogai dirba jstaigoje. Jei planuoja atlikti
darbus ne Lopselyje-darzelyje turi informuoti direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar direktoriy rastu
(paraSydami praSyma), nurodydami, kokig veikla ir kur atliks bei gauti rastiSka vadovy pritarima.
Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pritarimas ant pedagogo pateikto prasymo fiksuojamas Zyma
,Suderinta“. Direktoriaus sutikimas fiksuojamas zZyma ,,Leidziu®.

93. Pedagogy netiesioginio darbo su vaikais valandos gali biiti naudojamos:

93.1. pasiruoS§imui ugdomajai veiklai (ugdymo turinio planavimui, aplinkos kiirimui,
priemoniy parinkimui ir kt.);
93.2.metodinei veiklai (pasitarimams, vaiky gebéjimy ir pasiekimy vertinimui, darbui grupése,

projekty rengimui, pasirengimui patirties sklaidai, renginiams, tévy susirinkimams ir kt.);



12

94. Darbuotojo faktiSkai dirbtas ir/ar nedirbtas darbo laikas fiksuojamas Personalo modulyje.
Uz duomeny teisingumg atsako Ziniarastj uzpildgs ir pasirases asmuo.

95. Ekstremaliomis ar kitomis biitinomis situacijomis darbuotojas jam priskirtas darbo
funkcijas ar jy dalj, visg arba dalj darbo laiko su direktoriumi suderinta tvarka reguliariai atlieka
nuotoliniu budu.

96. Darbuotojy darbas nuotoliniu biidu organizuojamas vadovaujantis LopSelio-darzelio
Nuotolinio darbo organizavimo tvarkos apraso reikalavimais: nustatomi vietos, kurioje bus dirbama,
darbo laiko, kontakty su darbuotojais ir administracija, nuotolinio darbo rezultaty pateikimo ir
atsiskaitomumo ir elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

97. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu arba Saliy susitarimu.

98. Kiekvienos nuotolinio darbo savaités penktadienj darbuotojai pateikia atlikty darby
ataskaitg atsakingam vadovui.

99. Dirbant nuotoliniu budu darbuotojo dirbtas laikas Lopselio-darzelio darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymimas taip pat kaip dirbant LopSelio-darZelio patalpose.

100.  Darbuotojas, norintis pasilikti jstaigoje po Lopselio-darzelio darbo valandy (19
valandos) ar patekti j LopSelio-darzelio patalpas ne darbo metu, privalo gauti direktoriaus arba jo
pavaduojancio asmens leidima.

101.  Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laiku atvykti i darbg ir laiku darba baigti.
Draudziama pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

102.  Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su LopsSelio-darzelio direktoriumi.

103.  Darbuotojas, norédamas darbo metu iSvykti i$ jstaigos darbo ar ne darbo tikslais, turi
apie tai informuoti savo tiesioginj vadova rastu (pateikdamas praSyma) nurodant i§vykimo tikslg bei
trukme ir gauti tiesioginio vadovo ir/ar direktoriaus pritarimg. Tiesioginio vadovo pritarimas
darbuotojo pateiktame prasyme fiksuojamas Zyma ,,Suderinta®, direktoriaus sutikimas fiksuojamas
zyma ,,Leidziu®. Jei praSymas néra suderintas su tiesioginiu vadovu ir/ar jstaigos direktoriumi t. y.
néra prasyme Zymos ,,Suderinta“ ir ,,LeidZiu®, jis laikomas negaliojanc¢iu, darbuotojo pasisalinimas
i§ darbo vietos vertinamas kaip darbo drausmés pazeidimas.

104.I8vykimas vienai dienai ar ilgiau jforminamas direktoriaus jsakymu. Darbuotojas ir
vadovas gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

105. Darbuotojas, dél svarbiy priezasCiy negalintis laiku atvykti arba visai negalintis
atvykti | darba, turi informuoti LopSelio-darzelio direktoriy ar tiesiogini vadova (ne véliau kaip
pries vieng dieng) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis bei gauti vadovo rastiSka ar zodinj
pritarima. Jei darbuotojas néra gaves raStiSko ar Zodinio pritarimo 1§ direktoriaus ar tiesioginio
vadovo, laikoma, kad neatvykimas laiku ar neatvykimas j darbg visa darbo dieng vertinamas kaip
darbo drausmés pazeidimas.

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

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

108. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems
kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety birzelio 1 dienos. Uz kiekvieng darbo
laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laika.

109. Darbuotojas norédamas pasinaudoti kasmetinémis atostogomis privalo pateikti prasyma
darbdaviui ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki planuojamy atostogy pradzios, nebent Saliy
susitarimu nustatomas trumpesnis terminas. Darbdavio sutikimas darbuotojui suteikti atostogas
darbuotojo pateiktame praSyme fiksuojamas zyma ,,Suteikiu®. Jei atostogy praSymas néra suderintas
su jstaigos vadovu (ar kitu jgaliotu asmeniu) t. y. néra praSyme zymos ,,Suteikiu®“, jis laikomas
negaliojanciu, darbuotojo atostogos néra laikomos suteiktomis, o neatvykimas | darbg vertinamas
kaip darbo drausmés pazeidimas.

110. Darbuotojas norédamas pasinaudoti papildoma poilsio diena privalo pateikti prasyma
darbdaviui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki planuojamos papildomos poilsio dienos, nebent
Saliy susitarimu nustatomas trumpesnis terminas. Darbdavio sutikimas darbuotojui suteikti
papildoma poilsio dieng darbuotojo pateiktame prasyme fiksuojamas zyma ,Suteikiu“. Jei
papildomos poilsio dienos prasymas néra suderintas su jstaigos vadovu (ar kitu jgaliotu asmeniu)
t. y. néra prasSyme zymos ,,Suteikiu®, jis laikomas negaliojanciu, darbuotojo papildoma poilsio diena
néra laikoma suteikta, o neatvykimas j darbg vertinamas kaip darbo drausmés pazeidimas.

111. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés ] jas, taciau Siuo atveju vadovas turi teis¢ iSskaityti i§ darbuotojo darbo uzmokescio
uz suteiktas atostogas, jei darbo sutartis nutraukiama darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezaséiy
(Lietuvos Respublikos darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva
(58 straipsnis).

112.Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés
atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal darbo sutart] pradzios.

113. | darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiCiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 127
straipsnyje.

114. Atleidziant darbuotojg 1S darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy, skai¢iuojama
kompensacija uz ne daugiau kaip dviejy darbo mety nepanaudotas atostogas arba leidZiama
iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.

115. Vasaros laikotarpiu, kai Lopselis-darzelis uzdaromas pagal Kauno miesto savivaldybés

sprendima, personalas, grizes po kasmetiniy atostogy, kai dar néra vaiky, dirba kitokio pobtdzio
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darbus (valymo, smulkaus remonto, lauko aplinkos, grupiy ir kity patalpy tvarkymo).
116. Papildomos atostogos suteikiamos darbuotojams (iSskyrus gaunantiems pailgintas
atostogas), uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje jstaigoje: turintiems ilgesnj kaip 10 mety

nepertraukiamajj darbo staza - 3 darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus - 1 darbo diena.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

117. Lopselio-darZelio darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos wvalstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, kiti
norminiai teisés aktai, taip pat jstaigos vadovo patvirtintas LopSelio-darZelio ,,Lakstuté* darbuotojy
darbo apmokéjimo sistemos aprasas.

118. Pedagoginiy ir kity darbuotojy konkretus darbo uzmokestis nustatomas jy darbo
sutartyse, vadovaujantis galiojanciais norminiais teis€s aktais.

119. Direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos
ziniarastj ir pateikia jj Centralizuotai buhalterijai.

120. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — 23 dieng (kiekvieng ménesj
vienoda suma ne didesné kaip 40 procenty ménesio atlyginimo suapvalinant iki deSimciy), likusi
atlyginimo dalis — 8 dieng. Jeigu yra darbuotojo rastiSkas praSymas, darbo uzmokestis mokamas
karta per ménesj — 8§ diena.

121. Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus j asmenin¢ darbuotojo saskaitg banke.

122. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvidesimt darbo dieny, mokami atostogy metu darbo
uzmokesc¢io mokéejimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines
atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

123.Kauno biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos darbo uzmokescio apskaitos grupés
specialistas kiekvienag ménes] darbuotojams iSsiuncia ] jy asmeninius elektroninius pastus
atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta ménesio darbo uzmokestj. Informacija apie darbuotojo

gaunamg darbo uzmokestj yra konfidenciali.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

124. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy.
125. Draudziama Lopselio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu

vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba
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apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

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

127. Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje riikkyti draudziama.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

128. Darbo metu privaloma vengti konflikty, intrigy, apkalby ir palaikyti dalyking atmosfera,
savitarpio santykius, pagristus supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos
principais.

129. Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje draudziama bet kokia nelegali prekyba.
Pastebé&jus asmenis, ketinanCius uzsiimti tokia veikla, skubiai informuojama jstaigos administracija.

130. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

130.1. nedelsiant informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojus apie situacija, kuri gali kelti
pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, kurios patys pasalinti negali;

130.2. vengti nereikalingo triuk§mo patalpose vaiky miego ar poilsio metu;

130.3. formuoti pozityvy Lopselio-darzelio jvaizdj;

130.4. periodiskai tikrintis sveikata. ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos asmens

medicinos knygeléje (forma Nr. FO48/a), kurios laikomos sveikatos prieziiiros specialisto

kabinete;

130.5. iSklausyti kas penkeri metai pirmosios medicininés pagalbos teikimo kursus;

130.6. nedelsiant informuoti LopSelio-darzelio direktoriy ar direktoriaus pavaduotojus apie

jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo. Susirgus apie gauta

nedarbingumg informuoti tg pacig dieng. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo
bus laikomas tokiu tik tada, jei darbuotojas namo ar | darba vyko jprastu marSrutu, nuo jo
nenukrypstant;

130.7. saugoti LopSelio-darzelio tarnybines paslaptis, neatskleisti jy ar kitos konfidencialaus

pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti LopSelio-darzelio veiklai (tarnybinémis paslaptimis

laikoma informacija apie darbuotojo asmens duomenis, darbo uzmokestj, darbo sutartis,
sutarCiy tekstus ir jy fragmentus, personalo anketinius duomenis);

130.8. taupyti elektros energijg ir vandenj, tausoti inventoriy, apie pasitaikan¢ius gedimus

informuoti direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams;

130.9. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg

tvarkinga, uzdaryti langus, uzgesinti patalpose Sviesas, i§jungti prietaisus i§ elektros tinklo,

uzrakinti duris;
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130.10.pastebejus  Lopselyje-darzelyje pasalinius asmenis, jy neleisting elges;,

pareikalauti pasiSalinti 1§ jstaigos ar jos teritorijos ir skubiai apie tai informuoti

administracijg.

131. Lopselio-darzelio grupiy mokytojai privalo:

131.1. informuoti LopSelio-darzelio direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja, jei jtaria, kad

vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidZio iSnaudojima;

131.2. nedelsiant informuoti vaiko tévus (glob&jus), visuomenés sveikatos prieziliros

specialista, direktoriy apie vaiko trauma, imius sveikatos sutrikimus, jvykusius vaiko buvimo

Lopselyje-darzelyje metu. Traumy ir sunkiy susirgimy atvejais kviesti greitaja pagalbg ir

informuoti tévus. Informacija suteikia tas mokytojas, kurio darbo metu jvyko nelaimingas

atsitikimas ar imus vaiko sveikatos sutrikimas.

132. Keistis priemonémis, inventoriumi galima tik suderinus su tkio padalinio vadove.

133. Darbuotojai savo rankines, vaistus ir kitus asmeninius daiktus grupése laiko uzrakintus,
vaikams nepasiekiamose vietose.

134. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirty ir darbo procese naudojamy priemoniy ir
inventoriaus tikslingg ir saugy naudojima.

135. Mety pabaigoje (ir/ar esant butinumui) direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka
turto nuraSyma, meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.

136. Maisto sandélyje vieng kartg ketvirtyje atlieckama maisto likuciy inventorizacija.

137. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirty ir darbo procese naudojamy priemoniy ir
inventoriaus tikslingg ir saugy naudojima.

138. Lopselio-darZelio mokytojams draudziama:

138.1. keisti darbo grafikus be LopSelio-darzelio direktoriaus ar tiesioginio vadovo sutikimo;

138.2. pazeisti numatyta grupés vaiky dienos ritmga, ilginti ar trumpinti intervalus tarp
maitinimy ir veiklos;

138.3. palikti vaikus be prieziiiros, priimti vaikus ] grup¢ ir iSleisti vaikus i namus su
nepilnameciais broliais/seserimis, neblaiviais asmenimis arba suaugusiais pasaliniais asmenimis,
neturinéiais rastisko vaiko tévy (globéjy) prasymo/leidimo;

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

138.5. pasivaik$ciojimo metu kalbétis su kolegomis ar mobiliuoju telefonu, palikus vaikus be
prieziiiros;

138.6. pavieSinti privacig informacijg apie vaikus ar jy Seimas;

138.7. skleisti asmens garbg ir oruma zeminancig informacijg, vartoti necenziirinius Zodzius;

138.8. uzsiimti bet kokia prekyba;

138.9. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ir toksiniy medziagy;

138.10.0rganizuoti i$ tévy pinigines rinkliavas.
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X SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

139. Darbuotojy apranga turi biiti Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus, patogi dirbti su vaikais,
neisSaukianti ugdytiniy ir jy tévy (globéjy) neigiamos reakcijos.
140. Virtuvés darbuotojai privalo vilketi specialia apranga, darbo metu nedévéti ziedy ir

kitokiy papuosaly, laikrodziy.

XI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

141. Draudziama naudoti elektroninj pastg ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos istatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, grasinamojo pobudzio ar
visuomenés moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, piktybiskai
informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti LopSelio-darzelio ar kity asmeny
teisétus interesus;

142. Visos darbo priemonés (kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali biiti naudojamos
tik darbo tikslais.

XII SKYRIUS
PATEKIMO | LOPSELIO-DARZELIO PATALPAS TVARKA

143. Raktai ir/ar asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés, suteikiancios teis¢
patekti | LopSelio-darzelio patalpas darbuotojams.

144. Baige darba LopSelio-darzelio darbuotojai uzrakina savo darbo vietos patalpas.
Atsakingas darbuotojas patikrina vidaus patalpas ir jjungia signalizacija, taip pat atlieka pakartotine
lopSelio-darzelio patalpy apzitrg suveikus signalizacijai.

145. Soniniai Lop3elio-darzelio lauko varteliai dél vaiky saugumo yra rakinami.

XIIT SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR SIURKSTUS DARBUOTOJU
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

146. Darbuotojai gali biiti skatinami:
146.1. lopselio-darzelio direktoriaus padéka zodziu ir rastu uz ilgalaikj darba, nepriekaiStinga
pareigy atlikima, gerus darbo rezultatus;

146.2. uz nepriekaistingg pareigy atlikima darbuotoja LopsSelio-darzelio direktorius gali
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skatinti vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir

komisijy nariy darbo apmokejimo jstatymu, patvirtintu 2017 m. sausio 17 d. Nr.XIII-198 ir

kity teisés akty nustatyta tvarka uz asmeninj iSskirtinj indélj jgyvendinant LopSeliui-darzeliui
nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius kaip nurodyta
jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje.

147.  Siurks¢iais darbuotojy darbo pareigy pazeidimais laikoma:

147.1. neleistinas elgesys su vaiku, vaiky palikimas be prieziliros, vaiky filmavimas,
fotografavimas, vaizdo medziagos vieSinimas ir panaudojimas asmeniniais tikslais arba Kkiti
veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys Zmogaus konstitucines teises;

147.2. seksualinis priekabiavimas prie vaiky, bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

147.3. neatvykimas j darba be svarbios priezasties, pavelavimas, iSéjimas i§ darbo be
administracijos leidimo;

147.4. alkoholio, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

147.5. samoningas LopSelio-darzelio turto gadinimas, Lopselio-darzelio turto vagysteé;

147.6. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;

147.7. darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais;

147.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

147.9. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

147.10. necenziriniy zodziy vartojimas bendruomenés nariy akivaizdoje;

147.11. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy (vaiky, tévy, (globéjy) ir darbuotojy)

1zeidinéjimas, apkalbéjimas, Smeizto skleidimas;

147.12. interviu ziniasklaidai apie LopSelio-darzelio veikla be direktoriaus sutikimo;

147.13. kiti SiurkStiis darbo pareigy pazeidimai, numatyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

148. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

149. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiciant
Lopselio- darzelio veiklos organizavima ar jj reorganizuojant.

150. Siy Taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomybe¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

151. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

152. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

SUDERINTA
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Darbo tarybos 2025 m. balandzio 29 d.
posédyje, protokolas Nr. DT-5

PRITARTA
Istaigos tarybos 2025 m. balandzio 29 d.
posédyje, protokolas Nr. 5



1 priedas

(Prasymo formos pavyzdys)

(tévy (globejy) vardai, pavardes)

(gyvenamosios vietos adresas)

(telefono numeris)

Kauno lopselio-darzelio ,,Lakstuté*

Direktoriui
PRASYMAS
DEL ASMENU, GALINCIU ATVESTI IR PAIMTI VAIKA IS GRUPES
20__- -
Kaunas
PraSau leisti mano stiny (dukra)
(vardas, pavardé, gimimo data)
atvesti ir paimti 1§ grupés Siems asmenims (vyresniems nei 14 m.):

(grupés pavadinimas)

(vardas, pavardé, gimimo data, telefono numeris)
(vardas, pavard¢, gimimo data, telefono numeris)

(vardas, pavard¢, gimimo data, telefono numeris)

(parasas) (vardas, pavarde)
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2 priedas
KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,LAKSTUTE“ KASDIENIS
DARBUOTOJU MAITINIMO APSKAITOS ZINIARASTIS
20 m. meén.
Eil | Darbuotojo ParasSas
vardas 8 9 10 |11 (12 |15 |16 (17 |18 |19 (22 |23 (24 {25 |26 |29 |30 |31
Nr | pavardé
Parenge

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Data)

3 priedas
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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,, LAKSTUTE*
PEDAGOGOINIO PERRSONALO DARBO
GRAFIKAS

20 m. meén.

Eil. Vardas [Pareigos| Grupé| Etatas | Viso valandy/| Numatytos| P A T Pn. | Susipazinau Parasas
Nr. | pavardé Nekontaktinés| val. per sav.
valandos
Parenge
(Pareigy pavadinimas)
(Vardas ir pavarde)
(Parasas)
(Data)

4 priedas
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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,, LAKSTUTE*
NEPEDAGOGINIO PERSONALO DARBO GRAFIKAS

20___m. meén.
Eil. Nr. Vardas Pareigos, Pareigos P A T K Pn. Piety I8dirbtos Parasas
pavardé etaty sk. pertrauka val.
Parenge
(Pareigy pavadinimas)
(Vardas ir pavardé)
(Parasas)

(Data)




	KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO „LAKŠTUTĖ“ DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
	II SKYRIUS
	ANTRASIS SKIRSNIS
	TREČIASIS SKIRSNIS DOKUMENTŲ TVARKYMAS IR PASIRAŠYMAS,
	KETVIRTASIS SKIRSNIS DIREKTORIAUS NURODYMŲ IR SPRENDIMŲ VYKDYMAS
	III SKYRIUS
	IV SKYRIUS
	V SKYRIUS
	VI SKYRIUS
	DARBO IR POILSIO LAIKAS
	VII SKYRIUS
	DARBO UŽMOKESTIS
	VIII SKYRIUS
	DARBUOTOJŲ SAUGA IR SVEIKATA
	IX SKYRIUS
	X SKYRIUS
	XI SKYRIUS
	XII SKYRIUS
	XIII SKYRIUS
	XIV SKYRIUS
	BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
	(Prašymo formos pavyzdys)
	KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO „LAKŠTUTĖ“ KASDIENIS DARBUOTOJŲ MAITINIMO APSKAITOS ŽINIARAŠTIS
	(Pareigų pavadinimas)
	(Parašas)
	KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO „LAKŠTUTĖ“ PEDAGOGOINIO PERRSONALO DARBO GRAFIKAS
	KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO „LAKŠTUTĖ“ NEPEDAGOGINIO PERSONALO DARBO GRAFIKAS

