PATVIRTINTA

Vilniaus lop&elio-darzelio ,,Gintarélis®”
direktoriaus 2026 m. birzelio 01 d.
1sakymu Nr. V-54

VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,GINTARELIS“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Gintarélis* (toliau — LopSelis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisykles) reglamentuoja lopSelio-darZelio darbo tvarka, nustato darbo elgesio normas tarp
lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy, o taip pat itvirtina bendravimo su
ugdytiniais, juy tévais (globéjais) principus. Taisyklés uZtikrina darbo jstatymy laikymasi, teisinga
darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska
paslaugy teikima. Sio dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés néra
susijusios su darbuotojo konkrecios funkcijos atlikimu.

2. LopSelis-darzelis — biudZzetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programas. Vaikai ugdomi lietuviy ir lenky kalba. Lopselyje-darzelyje veikia dieninés grupés.

3. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos §vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Jungtiniy Tauty
vaiko teisiy konvencija, kitais norminiais teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Vilniaus miesto savivaldybes
administracijos Svietimo skyriaus teisés aktais, Lop3elio-darZelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

4. LopSelio-darZelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZiami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozidriu j pareigy atlikima ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja Lop3elio-darZelio nuostatai, darbo sutartys, pareigybés
apraSymai, pedagogy etikos kodeksas, saugos darbe instrukcijos, higienos normos ir Sios Taisyklés.

6. Asmuo, prilmamas dirbti Lop3elyje-darZelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, pedagogy etikos kodeksu, saugos darbe instrukcijomis, asmens duomeny apsauga.
Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasira$ius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél
bitinyjy ir kity darbo sutarties salyguy, kiek jos reglamentuojamos Siose Taisyklése.

7. Sprendimg dél Taisykliy patvirtinimo priima direktorius. Priilmdamas sprendimg jis Taisykliy

projekta suderina su Lop3elio-darzelio taryba.
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8 Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas LopSelyje-darZelyje dirbantis darbuotojas.

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

9. LopSelio-darZelio organizacing struktiira (su visais tolesniais pakeitimais) ir pareigybiy
saraa nustato ir tvirtina direktorius. Lop3elivi-darZeliui leisting pareigybiu skai€iy nustato lopselio-
darrelio steiggjas. Direktorius patvirtina Lop3elio-darZelio pareigybiy sgraSa, sudaro pedagogy
tarifikacijos sara$g ir nustato darbo kravi.

10. Lop3elio-darZelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tkiui, sekretorius - administratorius.

11. LopSeliui-darZeliui vadovauja direktorius. Sprendima dél LopSelio-darzelio direktoriaus
skyrimo, atleidimo, darbo uZmokes&io nustatymo priima Vilniaus miesto savivaldybés taryba,
vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.

12. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Lop3elio-darzelio veiklg tiesiogiai arba
per pavaduotoja ugdymui ir pavaduotoja fikio reikalams.

13. Lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uZ ugdomojo
darbo organizavimg; ugdymo programy vykdymg, individualiy ugdymo programuy, projekty
rengima, pedagoginés veiklos priezilira, vaiko gerovés komisijos veikla, metodinés veiklos
organizavima, kitu jo pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldas pedagoginiai
darbuotojai: ikimokyklinio, prie§mokyklinio ir meninio ugdymo mokytojai, $vietimo pagalbos
specialistai (logopedas, psichologas, socialinis pedagogas). Direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
nesant direktoriui, eina jo pareigas. Jis yra atskaitingas Lop3clio-darZelio direktoriui.

14. Lopgelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams organizuoja aptarnaujancio
personalo darbg, atsako uz materialiniy vertybiy jsigijimg, apskaitg ir saugojima, pastato prieZiiira
pagal priesgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uZtikrina saugias ir sveikas darbo salygas,
tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas

funkcijas, vaduoja direktoriy, kai vasaros laikotarpiu Lopselyje-darZelyje nevyksta ugdymo

v

specialistas, pastaty prieziiros darbininkas. LopSelio-darZelio pavaduotojas tkio reikalams

atskaitingas Lop8elio-darZelio direktoriui.

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir pavaduotojas @kio reikalams pagal organizacing
valdymo struktiira privalo kontroliuoti ir prizitréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy

darbo kokybe.
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16. Maitinimo organizavimo specialistas vykdo maitinimo organizavimg ir priezitira: sudaro
valgiara$¢ius, rengia patiekaly technologines korteles ir gamybos apragymus, organizuoja pritaikyta
maitinima, vykdo geros higienos praktikos reikalavimus maisto tvarkymo skyriuje ir atlicka kitas jo
pareigybés aprasyme nurodytas funkcijas.

I7. Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos
prieziliros specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos kiirima Lopelyje-darvelyje: vaiky
sveikatos prieZilira, apsaugg ir stiprinima, 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 poreiki;

18.2. Mokytojy taryba, svarstanti ugdymo programy igyvendinimo kokybe, ugdymo rezultatus,
pedagogy kvalifikacijos ir ugdymo proceso tobulinimo klausimus. Posédiai vyksta pagal Lopselio-
darzZelio veiklos plang arba pagal poreiki.

19. Mokytojy tarybos posédziy, metodiniy ir kity pasitarimy metu uZ vaiky prieZifira grupése
yra atsakingi grupiy ikimokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjai.

20. Darbuotojy dalyvavimas Lopselio-darZelio darbuotojy susirinkimuose ir posédZiuose yra
bitinas, i8skyrus objektyvias prieZastis, kai negalima atvykti.

21.  Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka LopSelyje-darZelyje sudaroma Darbo
taryba, atstovaujanti visiems Lop3elio-darZelio darbuotojams, dalyvaujanti informavimo,
konsultavimo ir kitose socialinés partnerystés procediirose, kuriomis darbuotojai ir ju atstovai
ltraukiami j sprendimy priémima. Darbo tarybos veiklg nustato Lietuvos Respublikos darbo

kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.

ANTRASIS SKIRSNIS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

2. Lopselio-darZelio darbuotojy funkcijas ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
Isakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, veiklos
organizavimo planai.

3. Lop3elio-darzelio direktoriy komandiruo&iy, stazuo&iy, atostogy ar ligos metu pavaduoja

ir nustatytas funkeijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Direktoriu gali pavaduoti ir kiti
pedagoginiai darbuotojai.

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

25. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis Vilniaus lopSelio-darzelio

»(intarelis® strateginiu planu, Vilniaus lop$elio-darZelio ,,Gintarélis® mety veiklos planu
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(pritarus lop3elio- darZelio tarybai, tvirtina lopSelio-darzelio direktorius).

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

26.1. Vilniaus lopselio-darZelio ,,Gintarélis* ikimokyklinio ugdymo programa;

26.2. Prie§mokyklinio ugdymo bendraja programa.

27. Savo darba ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai organizuoja
vadovaudamiesi Vilniaus lopSelio-darZelio ,,Gintarélis veiklos planu, raSydami savo veiklos
metini, grupés vaiky ugdymo mety gaires ir grupés savaités planus.

28. Mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai kitos savaités ugdomosios veiklos plang
pasira$o iki einamos savaités penktadienio.

29. Tkimokyklinio ir prie$mokyklinio ugdymo mokytojai atsako uz:

29.1. ugdytiniy saugumg buvimo Lop3elyje-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 saugumg buvimo uZsiémime metu ir pakeliui i (i) uZsiémimo;

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

31. Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg ir kiekviena diena iki 9.00 valandos pazymi
vaikus e. dienyne.

. Kiekvieno meénesio paskuting darbo dieng grupiy mokytojai pateikia direktoriaus
pavaduotojui ugdymui vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj uZ praéjusj ménesj.

33. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai i§vykas uz LopSelio-darZelio
teritorijos riby organizuoja vadovaudamiesi Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Gintarelis® vaiky iSvyky
organizavimo tvarka, patvirtinta Lop3elio-darZelio direktoriaus.

34. Direktoriaus pavaduotojas okio reikalams veda grupiy inventoriaus apskaita, rengia
materialiniy vertybiy idavimo ir nura§ymo aktus. Grupiy mokytojai susidévejusius, suliZusius,
netinkamus naudoti Zaislus ir priemones atrenka nuraSymui.

35. Direktoriaus jsakymu sudaryta komisija pagal poreikj atlicka turto nuraSyma, meting ilgalaikio ir
trumpalaikio turto inventorizacija.

36. Maisto sandélyje viena kartg ketvirtyje atlickama maisto likuéiy inventorizacija.

37. Vilniaus biudZetiniy jstaigy (toliau - Skaitlis) specialistas pagal

Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintg konsolidavimo kalendoriy rengia
finansiniy ataskaity metinius ir tarpinius (ketvir&io) rinkinius, kurie skelbiami LopSelio-darZelio

intereto svetainéje.

38,  Karantino, ekstremalios situacijos metu ugdymas gali biiti organizuojamas nuotoliniu budu, jei tok}

sprendima priima Steigéjas.
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39. Darbuotojams, kuriy pareigy vykdymas yra negalimas nuotoliniu budu, gali bati taikoma

prastova, darbo uzmokestis mokamas pagal Vyriausybeés (darbo kodekso) tuo metu nustatyt tvarka.

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

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

41. Elektroniniai dokumentai rengiami dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys“, vadovaujantis
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasu, patvirtintu Lietuvos vytiausiojo archyvaro 2014 m.
rugpjicio 29 d. isakymu Nr. VE(1.3 e)-41 ,,Dél Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraso
patvirtinimo.

42, LopSelio-darzelio darbuotojai, dirbantys su ,Avilys® (sekretorius - administratorius,
sandélininkas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas Tkio reikalams), turi buti pasiraSe
pasizadéjimus saugoti asmens duomeny paslapt].

43. Dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys® registruojami:

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

43 2. vidaus dokumentai ( direktoriaus jsakymai, atsargy nuradymo ir turto atidavimo naudoti aktai
ir kt.). Uzregistruotas vidaus dokumentas gali buti perduotas per rastines;

43 3. siun¢iamieji dokumentai: siundiamuyjy dokumenty registre uzregistruojami ir siunCiami arba
perduodami per rastines kitoms jstaigoms arba padaliniams dokumentai;

43 4. gauti dokumentai: kity jstaigy siunciami dokumentai arba perduoti dokumentai;

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

44. Visi Lopgelio-darzelio rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuoraSai, i$radai, konvertuotos kopijos turi atitikti elektroniniy
dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio bei struktiiros formatus.

45. LopSelio-darZelio direktorius nustato, kurie istaigos veiklos trumpai ar ilgai saugomi oficialieji
elektroniniai dokumentai gali biiti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento specifikacijas. Tokie

elektroniniai dokumentai kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei ta numato kiti teisés aktai arba delto 18

anksto susitarus rastu.

46. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perZifiros metu biity uztikrintas jo

nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologiju priemonémis.



6

47. Kitoms jstaigoms (ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo 1staigoms, B], Vilniaus miesto
savivaldybei ir jos padaliniams ir kt.) dokumentai perduodami pasirasius sisteminiu parasu.

48.  Perduodant dokumentus tretiosioms 3alims pasira$oma kvalifikuotu pazangiu parau.

49. LopSelio-darZelio dokumentus (vidaus ir elektroniniu) pasirafo 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
sistema) su sglyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir
laika.

51. Uz Lop3elio-darzelio dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingas LopSelio-
darZelio direktorius.

52. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse uztikrinti kasmet Lop3elio-darelio dokumenty
specialistas rengia ir teikia lop3elio-darzelio steigéjui derinti kity mety dokumentacijos plang, kurj
tvirtina LopSelio-darZelio direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi
darbuotojai.

33. Lopselio-darZelio veiklos dokumentai turi biti efektyviai valdomi ir prieinami lop3elio-
darZelio ir kity asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, neteiséto naudojimo,
pakeitimo, naikinimo.

5. LopsSelyje-darZelyje yra antspaudas su Lopelio-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 uZmokeséio, laiko ir kitos), aktai (jei
norminiy teisés akty nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi biiti antspaudas) kiti svarbiis
dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasiradiusio asmens pareigy pavadinima.

55. Lopselyje-darZelyje yra antspaudai —,,GAUTA¥, ,Vilniaus lop3elis-darZelis ,.Gintarélis*,

»IVIRTINU®, ,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.

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

nustatyta tvarka.
KETVIRTASIS SKIRSNIS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

57. Nurodymus ar sprendimus Lop3elio-darzelio direktorius jformina jsakymais,



rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma.

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

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

60. Rezoliucijoje i¥vardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo darbo

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

1 SKYRIUS
VAIKUY PRIEMIMO IR ISVYKYMO IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

6l. LopSelis-darZelis yra bendrosios paskirties ikimokyklinio ugdymo istaiga. Bendros paskirties
grupése integruojami vaikai, turintys specialiyjy ugdymosi poreikiy.

62. Vaikai | LopSelj-darzelj priimami vadovaujantis Centralizuoto vaiky priémimo | Vilniaus
miesto savivaldybés jsteigty biudZetiniy $vietimo jstaigy ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
grupes tvarkos apraSu (su visais pakeitimais ir naujomis redakcijomis).

63. Vaiko | LopSeli-darzelj priémimui sudaroma dvigalé (tarp vieno i tévy (globejy) ir
Lopselio- darZelio direktoriaus) ugdymo sutartis konkregios ugdymo programos laikotarpiui.

64. | LopSelj-darZelj vaikai priimami ir iSbraukiami direktoriaus jsakymu.

65. Vaikai | LopSelio-darZelio grupes priimami sveiki ir $variis. Draudziama atvesti sergandius
vaikus (turinéius temperatiiros, viduriuojanéius ar turindius kity uZkreiamujy ligy poZymiy).
Negalima nesti j Lopselj-darZelj vaisty, saldumyny, i§skyrus vaisius.

66. Vaikus i LopSelj-darzelj atvesti ir pasiimti i namus gali tik tie asmenys, kurie nurodyti
direktoriaus patvirtintoje praSymo formoje (1 priedas). Asmenys, galintys atvesti ir pasiimti vaikag
turi biiti 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. Grupes komplektuojamos 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
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