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VILNIAUS LOPSELIO — DARZELIO ,,GINTARELIS”
DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROJI DALIS

1. Lopselis-darzelis ,,Gintarélis“— tai jstaiga, pavaldi Vilniaus miesto savivaldybés tarybai, vykdanti
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio vaiky ugdymo funkcijas. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Svietimo ijstatymu,
Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, miesto savivaldybés Svietimo veiklos programa

ir steigéjo patvirtintais jstaigos nuostatais.

2. Lopselio-darzelio ,,Gintarelis” (toliau tekste — lopselis-darzelis) Darbo tvarkos taisyklés uztikrina
lopselio-darzelio tiksly realizavima, darbo jstatymy laikymasi, darbo drausmés stiprinima, teisinga
darbo organizavimg, saugias darbo salygas, visiSkg bei racionaly darbo laiko iSnaudojima,
kokybisky paslaugy teikima. Sios taisyklés apibréZia bendruosius darbo santykiy principus ir
elgesio normas tarp lopSelio-darzelio vadovy, darbuotojy, ugdytiniy ir jy tévy (globé&jy).

3. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitik€jimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakinga paziiira ] pareigy atlikimg ir laukiamg rezultatg, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

4. Taisyklése neaptarti klausimai, susije su darbuotojo konkreciy funkcijy atlikimu, detaliai yra
iSdéstyti darbuotojy pareiginiuose nuostatuose.

5. Lopselio-darzelio darbo tvarkos taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, uz $iy taisykliy
igyvendinimg atsako jstaigos direktorius.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI
1. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI
6. Istaigai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas.

7. Direktorius yra atskaitingas jstaigos tarybai bei tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Steigéjui.



8. Direktorius atsako uz lopSelio-darZelio darbo organizavima, atlieka steigejo paskirtas funkcijas,

itvirtintas lopselio-darzelio nuostatuose ir pareigybés aprasyme.

9. Direktorius turi tris pavaduotojus: du direktoriaus pavaduotojus ugdymui bei direktoriaus
pavaduotojg tkiui. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja jstaigos veiklg tiesiogiai
arba per direktoriaus pavaduotojus.

10. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

11. Istaigoje vadovo jsakymu, esant reikalui, gali buti sudarytos komisijos problemy sprendimui
arba kitos veiklos klausimais darbo grupés, kuriy veikla reglamentuoja lopselio-darzelio nuostatai
ar kiti Svietimo teisiniai dokumentai. Komisijoje turi biiti ne maziau kaip 3 asmenys.

2. LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

12. Lopselio-darZelio organizacing struktiirag bei pareigybiy sara$a nustato ir tvirtina jstaigos

direktorius.

13. LopSelio-darZelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas ikiui.

14. Administracijos pasitarimuose dalyvauja administracijos nariai bei sveikatos prieziiiros
specialistas, dietistas.

15. Istaigoje, nesant direktoriui, jo pareigas atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas
direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

16. Direktorius planuoja ugdomajj procesa, priziiiri jo eigg, vertina rezultatus, numato biidus jo
tobulinimui. Sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai.
Reikalauja darbo drausmes laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo darbo prieziiirg ir fiksuoja

rezultatus.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomojo darbo organizavimg bei priezitira, jo
pareigybés aprasyme iSkelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldiis visi pedagogai
i$skyrus logopedas.

18. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz materialiniy vertybiy jsigijimg ir saugojima, uztikrina
sveikas ir saugias darbo sglygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy biikle. Jam pavaldus
visas aptarnaujantis personalas, iSskyrus, sandélininka, rastinés (archyvo) ved¢jas ir duomeny baziy
tvarkytoja, sveikatos priezitiros specialista, dietista.

19. Sveikatos priezitiros specialistas, dietistas atsako uz lopselio-darzelio patalpy ir aplinkos
sanitaring biikle, prieS epideminj rézimg, vaiky sveikatos apsauga, sveikos gyvensenos ugdyma.
Kontroliuoja produkty kokybe, gamyba, Siluminj paruoSimg, pateikimg, iSdalinimg bei higienos
laikymasi.



20. Istaigoje veikia savivaldos institucijos:

20.1. lopselio-darzelio taryba, jungianti darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiy jstaigos
veiklos uzdaviniy sprendimui. Posédziai vyksta pagal jstaigos tarybos veiklos plang;

20.2. mokytojy taryba, svarstanti vaiky ugdymo rezultatus, veiklos tobulinimo formas, bei metodus.
Posédziai vyksta ne re€iau kaip 1 kartg ketvirtyje pagal jstaigos veiklos programa;

20.3. metodinis birelis, skatinantis pedagogy kiirybiSkuma, dalijimasi geraja darbo patirtimi.
Posédziai vyksta pagal istaigos veiklos plang.

21. Bendruomenés nariy susirinkimai kvie¢iami esant reikalui, 2 kartus per metus po darbo laiko.

22. Pedagogy susirinkimai kvieciami 2 kartus per ménesj 13.30 valanda. Tuo metu uz vaiky

23. Aptarnaujancio personalo susirinkimai kvieciami vieng kartg per ménes;j.
24. Direkcijos pasitarimai vyksta kas antrg pirmadienj 9.00 val.

3. ISTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA
25. Istaigoje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:
25.1. LopSelio-darzZelio ,,Gintarelis* ikimokyklinio ugdymo programa (2011 m.);
25.2. Bendraja prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.
25.4. Sveikatinimo programg ,,] sveikatos Salj*

26. Vaiky ugdymas grindziamas sveikos gyvensenos, tautiSkumo, humaniskumo, demokratiskumo,
integracijos, individualumo, vertybiniy nuostaty ugdymo, t¢stinumo, tikslingumo ir veiksmingumo
principais.

27. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja, vadovaudamasi metiniu veiklos planu, kurj rengia

darbo grupé.

28. Lopselio-darzelio veiklos planas yra suderinamas su mokytojy taryba, jai pritaria jstaigos
taryba, ir tvirtina direktorius mety pradzioje.

29. Ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai per 2 savaites nuo mokslo mety pradzios
(iki rugséjo 29 d.) privalo paruosti metinj grupés veiklos plang, kurj tvirtina direktorius.

30. Pedagogai savo darbg organizuoja remdamiesi jstaigos metiniu veiklos planu.

31.Ugdomoji veikla organizuojama kiekvieng dieng, laikantis grupés dienos ritmo, sporto salés,
uzimtumo grafiko bei muzikos, logopediniy pratyby tvarkarasciy.



32. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo auklétojai ugdomyjy mety
pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy aplanke. Vaiky pazangos ir pasiekimy
rezultatai aptariami mokytojy tarybos posédyje.

33. PrieSmokyklinio ugdymo pedagogai, vadovaudamiesi PrieSmokyklinio ugdymo standartu,
pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasiekimy aprase. Vaiky pazangos ir
pasiekimy rezultatai aptariami pedagogy tarybos posédyje.

34. Pedagogai tvarko Auklétojos dienyng ir pildo jstaigos dienyna.

35. Vaiko tévai (globg¢jai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti auklétojai, stebéti savo vaika, siiilyti
id¢jas veiklos planavimui, teikti pasitilymus dél darbo tobulinimo.

36. Tévams pageidaujant, sudaromos salygos vaikams reikstis kurioje nors sporto ar muzikos, dailés
veikloje.

37. Grupés auklétojas atsakingas uz tvarka ir darbo organizavimg grupéje, vaiky sauguma.

38. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng iki 15 val. uzpildo vaiky lankymo dieny apskaitos
tabelj ir pateikia slaugytojai-dietistei.

39. Uz vaiky lankomumo apskaitos ziniy tikslumg atsako grupés auklétojas. Pazymas, kuriomis
pateisinamos vaiky nelankytos dienos, auklétojas pristato seselei-dietistei, pazymas, suteikiancias
teis¢ ] mokescio lengvata, pristatomos direktoriui.

40. Pedagogai veda grupés zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, juos registruoja sasiuvinyje ir laiko
grupgje.
4. VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS DARZELIO,
GRUPIU KOMPLEKTAVIMO TVARKA
41. I Vilniaus lopselj-darzelj ,,Gintarélis* vaikas priilmamas vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka.
42.] istaigg vaikai priimami ir iSbraukiami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

43. Su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZiaus vaiky tévais dél vaiky ugdymo sudaromos
mokymosi sutartys.

44. Vaikus 1§ darzelio gali pasiimti tévai ar globg¢jai, bei jy rastu nurodyti asmenys ne jaunesni kaip
10 mety.

5. DOKUMENTU PASIRASYMAS

45. Lopselio-darzelio vadovas, o jam nesant (komandiruoté, atostogos ar kt.) direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ar direktoriaus jsakymu paskirtas kitas asmuo, pasiraSo jsakymus bei
dokumentus siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigos, organizacijoms ar pilieciams.



46. Isakymus finansy klausimais, finansinius dokumentus pasiraso lopselio-darzelio vadovas, o jam
nesant paraso teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty dedamas jstaigos
herbinis anspaudas.

III. VADOVU NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

47. Istaigoje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba kitokia
raSytine ar zodine forma.

48. Direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu arba rezoliucijomis ant
gaunamy dokumenty.

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

50. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasirasytinai supazindinti su vykdymo
rezultatais.

IV. DOKUMENTU TVARKYMAS

51. Istaigos dokumentus registruoja ir rastvedybg tvarko rastinés (archyvo) vedéjas ir duomeny
baziy tvarkytojas pagal kiekvienais metais steigéjo suderintg ir jstaigos vadovo patvirtinta metinj
dokumentacijos plang ir registry sarasa.

52. Lopselio-darzelio elektroniniu pastu gautus laiskus rastinés (archyvo) vedéjas ir duomeny baziy
tvarkytojas (suderings su direktoriumi) atspausdina, uZzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia
direktoriui.

53. Istaigos darbuotojai tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave adresuotus dokumentus,

juos nedelsiant privalo pateikti rastinés (archyvo) vedéjui, juos uzregistruoti.

54. Istaigos vadovas susipazings su dokumentais, uzraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja
dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uzduoties jvykdymo terming ir grazina rastinés
(archyvo) vedé¢jui ir duomeny baziy tvarkytojui.

55. Rastinés (archyvo) vedé¢jas ir duomeny baziy tvarkytojas tg pacig dieng dokumentus perduoda
rezoliucijoje nurodantiems vykdytojams. Supazindina vykdytoja pasirasytinai su dokumentu ir jam
iduoda dokumento kopija.

56. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi pas jstaigos vadovus, po mety atiduodami j
Istaigos archyva.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS



57. Istaigos archyva tvarko Rastinés (archyvo) ved¢jas ir duomeny baziy tvarkytojas, Lietuvos

archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

58. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko raStinés (archyvo) vedéjas ir duomeny baziy
tvarkytojas ir kiekvieng sausio mén. atitinkamai parengtus dokumentus uz paskesnius mokslo
metus padeda j archyva.

59. Atrinkti naikintini dokumentai sudeginami prie§ tai suraSius dokumenty naikinimo aktg ir jj
suderinus su Dokumenty eksperty komisija.

VI. VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

60. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktorius, direktoriaus pavaduotojai, grupiy
auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai ir kiti jstaigos darbuotojai.

61. Istaigos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesij, biiti mandags,
atidiis. ISsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencijg privalo jiems padéti.

62. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti
kita jstaigos darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

63. Istaigos administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus ir skundus.
VII. SEMINARU IR KITU ISTAIGOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

64. Istaiga organizuoja kultiirinius renginius vaikams, konferencijas pedagogams. Uz $iy renginiy
darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis jstaigos darbuotojas
gaves direktoriaus leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandZiais.

65. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui prasyma, ekskursijos vykimo plang, vykstanciy
vaiky sgraSa, tévy sutikimo lapa su tévy paraSais. Lydintis asmenys (pedagogas, auklétojo
padéjéjas) atsako uz vaiky sauguma ekskursijy (zZygio) metu.

VIII. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU

66. Direktorius priima ir atleidzia 1§ darbo jstaigos darbuotojus, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu.

67. Istaigos direktorius priimdamas i darba, i§ asmens privalo pareikalauti pateikti asmen;j liudijantj
dokumentg, Valstybinio socialinio draudimo pazyméjima, sveikatos patikrinimo pazyméjimag
(asmens medicining knygele), atitinkamg iSsilavinimo ar profesinio pasirengimo dokumenta,
fotonuotrauka.



68. Priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi, kurioje aptariamos biitinosios sutarties
salygos (darbo funkcijos, darbo uzmokescio dydis ir mokejimo tvarka). Jg pasiraso darbuotojas ir
direktorius. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui.

69. Rastinés (archyvo) vedé¢jas ir duomeny baziy tvarkytojas darbuotojui prie§ darbo pradzig
iSduoda darbo pazyméjima ir darbuotojui duoda pasirasSyti Darbuotojy darbo pazyméjimy
registracijos zurnale.

70. Pazyméjimas galioja iki darbo sutartyje nustatyto termino. Darbuotojy, priimty dirbti pagal
neterminuotg darbo sutartj, darbo pazyméjimas galioja neterminuotai.

71. Darbo pazyme¢jima darbuotojas privalo laikyti savo darbo vietoje ir pareikalavus, pateikti
kontroliuojan¢ioms institucijoms.

72. Prarades pazyméjima, darbuotojas ne véliau kaip kitg darbo dieng direktoriui pateikia rastiska

prasyma dél naujo Pazyméjimo i§davimo, nurodydamas Pazyméjimo praradimo aplinkybes.

73. Pazyméjimas keiCiamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti, pasikeitus darbuotojo asmens
duomenims ar pareigoms arba pasibaigus Pazyméjimo galiojimo terminui.

74. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla kurioje turi buti : praSymas, asmens
tapatybés dokumento, iSsilavinimo (iS§simokslinimo), kvalifikacinés kategorijos suteikimo,
socialinio draudimo pazyméjimo, kvalifikaciniy seminary (kursy) dokumenty kopijos, jsakymai
personalo klausimais, dokumentai susij¢ su pavardés pakeitimu, kopija.

75. Priimdamas | darbg, direktorius supazindina darbuotoja su Darbo tvarkos taisyklémis,

pareiginiais nuostatais.

76. Direktoriaus pavaduotojas tkiui, sveikatos prieziiiros specialistas naujai priitmtam darbuotojui
praveda jvadinj saugos darbe ir darbo vietoje instruktaza, supazindina su vaiky gyvybeés ir sveikatos
apsaugos, darbo higienos, gamybinés sanitarijos ir prieSgaisrinés saugos dokumentais.

77. Darbo sutartis jsigalioja sutartyje (2 p.) nurodyta dieng.

78. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo

diena.

79. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg mokyklai priklausantj turta, inventoriy,
asmenines saugos priemones, darbuotojo pazymejimg ir pasiraSyti Darbuotojy darbo pazyméjimy
registravimy zurnale, darbo sutartyje.

80. Darbuotojas gali buti perkeltas | kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

IX. DARBO LAIKAS, ATOSTOGOS, MAITINIMAS



81. Istaigoje nustatoma 5 darbo dieny savaite.

82. Grupiy darbo laikas:

82.1. lopselio-darzelio grupés dirba nuo 7:00 val. iki 17:48 val.

82.2. veikia pailgintos dienos grupé, dirba nuo 6:30 val. iki.19:00 val.

82.3. poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis bei Valstybiniy Svenciy dienos.

83. Administracijai ir aptarnaujanciam personalui nustatoma 40 val., sveikatos prieziliros
specialisto, dietisto — 38 val. darbo savaité. Darbo dienos pradzig ir pabaigg nusako darbo grafikai
patvirtinti jstaigos direktoriaus jsakymu.

84. Aukletojy, prieSmokyklinio ugdymo pedagogy nustatyta 36 darbo val. (uZ vieng etatg) per
savaite.

85. Grupiy auklétojoms, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams 33 wval. per savaite skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai).
Netiesioginio darbo su vaikais tvarka nustatoma direktoriaus jsakymu.

86. Logopedui nustatyta 27 val. (uz vieng etatg) 5 darbo dieny savaité, 22 val. skiriamos
tiesioginiam darbui su vaikais, 5 valandos netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei veiklai).
Netiesioginio darbo su vaikais tvarka nustatoma direktoriaus jsakymu.

87. Meninio ugdymo mokytojui nustatyta 26 val. (uz vieng etatg) 5 darbo dieny savaité, 24 val.
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 val. - netiesioginiam darbui su vaikais (metodinei
veiklai) Netiesioginio darbo su vaikais tvarka nustatoma direktoriaus jsakymu.

88. Sargai dirba pagal slenkantj grafika, jiems taikoma suminé darbo laiko apskaita. Naktinis darbas
nuo 22.00 iki 6.00 valandos.

89. Istaigoje privalomg darbo laika reglamentuoja darbo grafikai. Aptarnaujancio personalo darbo
grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas iikiui, pedagogy — direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
Darbo grafikai visiems darbuotojams (iSskyrus auklétojas, auklétojy nekontaktines valandas bei
sargus) sudaromi einamiems mokslo metams. Darbo grafikus tvirtina direktorius.

90. Budé¢jimas lopsSelyje-darzelyje organizuojamas pagal sudaryta grafikg. Budéjimui skiriami
lopselio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams ir kiti darbuotojai.

91. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su direktoriumi. SavavaliSkai darbo grafika keisti
draudZiama.

92. Darbuotojy maitinimas organizuojamas pagal Mitybos organizavimo tvarka:



92.1. darbuotojai pageidaujantys maitintis, privalo atsizymeéti darbuotojy maitinimo tabelyje iki

einamos dienos 9.30 val.;
92.2. darbuotojai, kurie nedirba grup¢je su vaikais maitinasi virtuvés darbuotojy kambaryje;

92.3. piety pertrauka administracijos darbuotojams ir kitam aptarnaujanc¢iam personalui
reglamentuoja darbo grafikai,

92.4. auklétojai dirbantys visg darbo dieng, dél pedagoginio personalo darbo specifikos
(pedagogams pietaujant néra kam palikti vaiky) pietauja neatsitraukdami i§ darbo vietos grupéje
12.00-12.30 val.;

92.5. auklétojo padéjejo piety pertrauka — 13.00 val. — 13.30 val.

92.6. darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos (sargams, viré¢joms),
suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu.

93. Mokestis uz maitinimg mokamas i$ darbuotojo darbo uzmokescio uz praeitag ménesj.
94. Darbuotojy maitinimo kontrolg vykdo sveikatos prieziiiros specialistas, direktorius.

95. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti 1§ darbo dél svarbiy priezas¢iy anksciau, jis privalo informuoti
istaigos direktoriy (arba jj pavaduojant] darbuotojg) ir gauti jo sutikima.

96. Darbuotojas, negalintis atvykti i darba laiku dél bet kurios priezasties, privalo skubiai
informuoti jstaigos administracija.

97. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant pranesti administracijai. Informuoti apie ligos eiga ir
grizimg i darba.

98. Kiemsargiui suteikiamos ne trumpesnés 10 minuciy specialios pertraukos, periodiskai kas
pusantros valandos, kai lauke temperattira Zemesné¢ kaip -10 celsijaus. Jos jskaitomos j darbo laika.

99. Istaigos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka ir patvirtintus grafikus. Atostogy negalima pakeisti pinigine
kompensacija.

100. Kasmetinés atostogos suteikiamos:

101. Pedagoginiam personalui — 56 kalendorines dienas (vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. kovol8 d. nutarimu Nr.941 ).

102. Sveikatos priezitiros specialistui, dietistui — 35 kalendorines dienas.

103. Aptarnaujan¢iam personalui — 28 kalendorines dienas. Aptarnaujancio personalo darbuotojams
nustatytos papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg (vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 22 d. nutarimu Nr. 497).



104. Darbuotojui prasant nemokamy atostogy suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso

nustatyta tvarka.

105. Papildomos nemokamos atostogos jstaigos darbuotojams gali biiti suteikiamos, tik tuo atveju,
jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui ir administracijai leidus.

106. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, (jei tai netrukdo
normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui), viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti
trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

107. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas vadovaujantis darbuotojo praSymu kiekvieniems
kalendoriniams metams ne véliau, kai iki einamyjy mety kovo 15 dienos ir tvirtinamas direktoriaus

jsakymu.

X. DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO APMOKEJIMAS

108. Vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybeés tarybos patvirtintu grupiy skai¢iumi iki mokslo
mety pradzios direktorius patvirtina jstaigos etaty sarasa.

109. Darbo kriivis darbuotojams nustatomas moksly mety pradzioje sudaromuose tarifikacijos
saraSuose, kuriuose nurodomas darbuotojo atlyginimo koeficientas. Darbo krtivis darbuotojui gali
biti kei¢iamas mokslo mety eigoje tik darbuotojui sutinkant. Atlyginimo dydis kei¢iamas
Vyriausybés nustatyta tvarka.

110. Darbuotojai gali dirbti didesniu kruviu nei numatyta tarifikacijoje, esant bitinam reikalui
(vaduoti susirgusj, atostogaujantj, keliantj kvalifikacija darbuotoja, Salinant atsitiktines ar staiga
atsiradusias aplinkybes d¢l avarijy, gaivaliniy nelaimiy).

111. Darbas apmokamas uz faktiSkai dirbtg laika, kuris nurodomas darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje.

112. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas zymimas kiekvieng dieng Vyriausybés nustatytos
formos darbo laiko apskaitos ziniaraStyje.

113. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildgs ir pasirases asmuo.

114. Darbo uzmokestis darbuotojams iSmokamas pervedant j kreditines korteles 2 kartus per
meénesj.



115. Atskaitymai i§ atlyginimo galimi tik darbuotojui praSant, iSskyrus atvejus, kai tai daryti

Ipareigoja teismo vykdomasis rastas.
XI. PASKATINIMAI DARBUOTOJAMS UZ LAIMEJIMUS DARBE. PRIEDAI

116. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba, taip pat uz kitus darbo
rezultatus darbdavys gali skatinti darbuotojus vadovaujantis jstaigos Darbuotojy apmokejimo ir
skatinimo tvarka.

117. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1993 m. liepos 8 d. nutarimu Nr. 511, 5.2 p.
Mokyklos direktorius gali darbuotojams nustatyti priemokas uz papildomy darby vykdyma.

XII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

118. Ivykus darbo drausmés pazeidimui, direktorius turi paimti prasiZengusio darbuotojo
pasiaiSkinima arba suraSyti pazeidimo akta.

119. Darbo pazeidimai:

119.1. neleistinas elgesys su vaikais, jy tévais, bendradarbiais, pazeidziantis Zmoniy konstitucines
teises ir laisves, etikos normas;

119.2. neatvykimas j darbg be svarbiy priezas¢iy visg darbo dieng;
119.3. pavélavimas, iSéjimas i§ darbo be administracijos leidimo;
119.4. jei darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo kvaisaly;

119.5. atsisakymas tikrintis sveikata, iSklausyti privaloma higienos Ziniy ir pirmosios medicininés
pagalbos kursg;

119.6. neriipestinga darbuotojo veikla, dél ko gali kilti pavojus vaiko sveikatai;
119.7. nertipestinga, sgmoninga ar ty¢iné veikla, d¢l ko gali biiti sugadintas jstaigos turtas;

119.8. instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui atitinkamose
darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

119.9. darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas.

119. Uz darbo drausmés pazeidimus, t.y. pavesta darbuotojui pareigy neatlikimg arba netinkama
atlikima dél jo kaltés, skiriamos nuobaudos:

120.1. pastaba;
120.2. papeikimas;

120.3. atleidimas i§ darbo (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 136 straipsnio 3 dalis).



121. Darbuotojas, pazeides darbo drausme, jstaigos direktoriaus ar jo igalioto asmens nurodymu per

dvi dienas turi paraSyti pasiaiSkinima.

122. Kai darbuotojas neraSo pasiaiskinimo dé¢l darbo drausmés pazeidimo, atsisako susipazinti su
1sakymu, skirian¢iu nuobaudg ar pan., jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo kvieciasi trijy asmeny
komisijg suraSyti akta dél nusiZzengimo jforminimo ar nuobaudos skyrimo (pagal direktoriaus
jsakyma sudaryta komisija).

123. Nuobaudos skyrimas jforminamas jstaigos vadovo jsakymu, nusizengus] darbuotoja
supazindinant pasiraSytinai per dvi dienas.

124. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat paaiSkéjus nusizengimui, bet ne véliau kaip per vieng
meénes] nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe
dél ligos arba atostogavo.

125. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima galima skirti tik vieng drausmine nuobauda.

126. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turé¢jes nuobaudy.

127. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausming nuobauda galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

128. Istaigoje galimas neoficialiy drausminiy priemoniy taikymas (neoficialus pokalbis, jspéjimas).
129. Darbuotojams, kurie pazeis Vilniaus lopSelio—darzelio ,,Gintarélis* darbo tvarkos taisykles, bus
taikomos drausminés priemonés jstatymy nustatyta tvarka.

XIII. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

130. Direktorius turi pagrindinj apvaly Lietuvos Respublikos antspauda su Vilniaus lopselio-
darzelio ,,Gintarélis® pavadinimu, kuris saugomas direktoriaus kabinete esanciame seife. Jis
dedamas ant finansiniy dokumenty, kity svarbiy dokumenty.

131. Rastinés (archyvo) vedéjas ir duomeny baziy tvarkytojas, turi antspaudus su uzrasu ,,GAUTA”,
,KOPIJA TIKRA®, bei apvaly — ,RASTINE® jie dedamai ant gaunamy dokumenty, tvirtinant
dokumenty kopijas.

132. Istaigoje galimi ir kiti antspaudai ,,SUDERINTA®, , TVIRTINU”, ,GAUTA®“ uz kuriy
naudojimg atsako juos turintys asmenys.

XIV. TELEFONU NAUDOJIMAS

133. Istaigoje esantys fiksuoto rySio telefonai gali buti naudojami tik darbo reikméms, susisiekiant

su tévais, darbuotojais ir kitomis jstaigomis bei institucijomis.



134. Telefono naudojimo kontrole¢ vykdo rastinés (archyvo) vedéjas ir duomeny baziy tvarkytojas,

direktoriaus pavaduotojas tkiui.
XV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
1. Darbuotoju pareigos
135. Siekiant, kad jstaiga turéty gera jvaizdj, lopSelio-darzelio darbuotojai privalo:

135.1 savo darbe vadovautis Siomis taisyklémis, pareiginiais nuostatais, laikytis saugos darbe
instrukcijy, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, saugoti savo ir vaiky sveikata, Zinoti ir vykdyti
saugos darbe norminius aktus;

135.2 zinoti jstaigos vykdoma Svietimo politika;

135.3 sgziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmes, laiku atvykti | darba, vykdyti darbo
planus bei teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

135.4 atsakingai, pagal raStvedybos taisykles pildyti grupés dienyna, laiku pateikti dokumentus bei
informacijg apie savo ugdytinius;

135.5 kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti kultiirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

135.6 bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttiros, rastvedybos
reikalavimy;

135.7 suteikti vaikui reikiamg pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurtg, prievarta, seksualinj
ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;

135.8 dalyvauti mokytojy taryby posédziuose, metodinio biirelio susirinkimuose. Jei dél svarbiy
priezas¢iy negali dalyvauti, pranesti jstaigos vadovams;

135.9 darbo metu biti démesingiems ir kruopsc€iai atlikti pavesta darbg. Palaikyti tvarka ir Svarg
darbo vietoje;

135.10 taupyti elektros energijg ir vanden;;

135.11 tausoti istaigos turta, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;
135.12 esant galimybei dalyvauti bendrose jstaigos talkose ar kituose jstaigos renginiuose;
135.13 periodiskai tikrintis sveikata. Sveikatos patikrinimas atliekamas darbo metu;

135.14 uz pirmosios pagalbos suteikimg bei higienos normy laikymasi atsakingi patys jstaigos
darbuotojai;



135.15 sanitarines knygeles pristatyti sveikatos priezitiros specialistui. Pazyméjimai apie pirmosios
pagalbos suteikimg, higienos normy laikymasi, sanitarinés knygelés yra saugomos sveikatos
priezitiros specialisto kabinete;

135.16 pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavarde, adresas, telefono numeris, i$silavinimo
cenzas, darbo stazas, kvalifikaciné kategorija) per dvi darbo dienas informuoti jstaigos
administracija;

135.17 pasibaigus darbui visi darbuotojai iSeidami i§ darzelio patalpy, turi iSjungti Sviesg ir kt.
elektring jranga, uzdaryti langus, patikrinti vandens Ciaupus, uZrakinti duris ir pakabinti rakta,
pasirasSyti.

136. Administracijos darbuotojai (sveikatos priezitiros specialistas, dietistas) privalo

136.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo pareiginiais
nuostatais dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

136.2. uztikrinti, kad biity tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

136.3. apriipinti dirbancius reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti
sanitarijos bei higienos salygas;

136.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy,
sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

136.5. laiku apmokyti dirbanciuosius saugiai dirbti pagal jo pareigybinius nuostatus. SupaZindinti
darbuotojus su pareiginiais nuostatais (pasiraSytinai);

136.6. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy ivykdymo sglygomis bei terminais;

136.7. ne maziau kaip 1 karta dienoje sveikatos prieziiiros specialistas apsilanko grupése, esant
bitinybei pastebi vaikus lauke.

137. Istaigos administracijos darbuotojai atsako uz padétj jstaigoje administracijos bud¢jimo grafike
numatytu laiku. Budé¢jimas lopSelyje-darzelyje organizuojamas pagal sudaryta grafika. Budéjimui
skiriami lopSelio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus pavaduotojas
tikio reikalams ir kiti darbuotojai.

138. Uztikrinant jstaigoje su vaikais tvarka bei jy sauguma privalo:
138.1. grupéje dirbantis auklétojas nuveda vaikus ir dalyvauja muzikos uzsiémimuose;
138.2. logopedas pasiimti i§ grupés vaikus individualiai (grupinei) veiklai ir juos parvesti  grupe.

139. Istaigos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:



139.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

139.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobtidzio i$naudojima;
139.3. apie pastebétus jstaigoje paSalinius asmenis arba jy neleisting elgesj jstaigos teritorijoje.
140. Darbuotojams draudziama:

140.1. nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios
veiklos, keisti vaiky dienos ritma;

140.2. darbo metu uzsiiminéti paSaliniais darbais;

140.3. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

140.4. gerti alkoholinius gérimus; riikyti vieSai matomoje vietoje;

140.5. esant grupéje vaiky laikyti atidarytus langus leidziancius susidaryti grupéje skersvéjams;
140.6. be priezitiros palikti grupéje vieny vaiky;

140.7. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

140.8. bausti vaikus fizinémis bausmeémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar kitaip
pazeidinéti vaiko teises;

140.9. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, Zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje;

2. Naudojimosi mokyklos patalpomis, turtu, patalpy ir
inventoriaus prieZiuiros, vieSojo pirkimo vykdymo tvarka

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

142. Su materialiai atsakingais darbuotojais: direktoriaus pavaduotojais, sandélininku, direktoriaus
jsakymu yra sudaromos materialinés atsakomybés sutartys.

143. Kiekvienais metais lapkric¢io-gruodzio mén. direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka
meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.



144. Direktoriaus pavaduotojas tikiui (organizatorius) ar vieSyjy pirkimy komisija, vadovaudamasi
Vilniaus lopSelio—darzelio ,,Gintarélis* Supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis, vykdo prekiy,
paslaugy arba darby viesaji pirkima.

145. Istaiga teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir rémeéjy teikiama parama.

146. Uz zaisly pirkimo organizavimg, apskaita ir paskirstyma yra atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, uz visa kitg inventoriy — direktoriaus pavaduotojas iikiui, uz maisto prekiy
priémima, iSdavimg, nuras§yma ir saugojima - sandélininkas.

3. Mokyklos vidaus darbo prieZziiiros sistema

147. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas iikui, sveikatos
priezitiros specialistas stebi, analizuoja, vertina jstaigos ugdymo salygas, procesg ir tiksly
pasiekimg.

148. Vertindami pedagogy prakting veikla taiko jvairias prieziiiros formas ir metodus: aktyviaja,
temine, visuming, zvalgomaja, griztamaja, savianalizg.

149. Kaupia ir analizuoja duomenis apie darzelj lankancius vaikus (sergamumo analizg).
XVI. DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

150. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél turi biiti vengiama
intrigy, apkalby, draudziama teikti asmens garb¢ ir orumg Zeminancig informacijg, turi buti
palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

151. Darbuotojai privalo kulttiringai elgtis ne tik jstaigoje, bet ir vieSose vietose, biiti pavyzdziu
vaikams.

152. Darbuotojai bendraujantys su vaikais, jy tévais, bendruomenés nariais, visuomenés atstovais,

privalo laikytis profesinés etikos normy.

153. Istaigos informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai.

154. Darbuotojams draudziama vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius.
155. Laikytis susitarimo dé¢l informacijos konfidencialumo.

156. Darbuotojams draudziama kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir
lopselio-darzelio administracija.

157. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy, yra
draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

XVII. APRANGOS REIKALAVIMAI



158. Darbo metu darbuotojy iSvaizda, apranga darbe turi pasizyméti dalykiniu stiliumi, buti
tvarkinga, patogi dirbti su vaikais, savo veiksmais ir darbais formuoti palanky lopSelio-darzelio
vaizdi.

159. Istaigos darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus tvarkingg apranga, taciau tokia, kuri neisSaukty

vaiky, darbuotojy ir tévy neigiamos reakcijos. Virtuvés darbuotojams ir auklétojy padéjéjams

privaloma dévéti istaigos apranga.

160. Auklétojos vesdamos ktino kultiros uzsiémimus privalo biiti tinkamai pasirengusios kiino
kultiiros uzsiémimams (tinkama apranga, avalyn¢).

161. Visi jstaigos darbuotojai (iSskyrus kiemsargj, pastaty ir sistemos prieziliros, einamojo remonto
darbininka, sargus) istaigoje privalo persiauti batus.

XVIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

162. Darbo tvarkos taisykles rengia jstaigos direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé. Su
parengtomis darbo tvarkos taisyklémis darbuotojai susipaZjsta visuotiniame darbuotojy susirinkime.
Veéliau juos aprobuoja jstaigos taryba ir tvirtina jsakymu jstaigos direktorius.

163. Darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis ir

pareigybiniais nuostatais.
164. Istaigos direktorius turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése tokia tvarka:
164.1. darbo tvarkos taisykliy pakeitimus jstaigos direktorius pristato darbuotojy susirinkime;

164.2. darbuotojams pritarus pakeitimams, naujgsias darbo tvarkos taisykles aprobuoja jstaigos
taryba, tvirtina jstaigos direktorius;

164.3. darbuotojams nepritarus darbo tvarkos taisykliy pakeitimams, Mokyklos vadovas gali

koreguoti pakeitimus ir pateikti svarstyti kitame susirinkime.

165. jstaigos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy taisykliy reikalavimy,

neskirdamas drausminés nuobaudos.

166. Elgesys, prieStaraujantis darbo tvarkos taisykliy nuostatoms bei reikalavimams, néra
toleruojamas ir sudaro prielaidas drausminés nuobaudos skyrimui.

167. Pasikeitus Lietuvos Respublikos norminiams aktams, reglamentuojantiems Darbo tvarkos
taisyklése iSdéstytus klausimus, jei Lietuvos Respublikos norminiai aktai Siuos klausimus
reglamentuoja kitaip nei Sios taisyklés, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy akty nuostatos.

SUDERINTA:






