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TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy lopselio-darzelio ,,Berzelis* (toliau vadinama — Lopselis-darzelis) darbo ir vidaus
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lopselio-darzelio vidaus tvarkg. Jy tikslas —
daryti jtakg darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy ir LopSelio-darzelio
bendruomenés nariy santykiai.

2. Lopselis-darZelis vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymo
funkcijas. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, LopSelio-darZelio nuostatais ir Siomis taisyklémis.

3. Lopselio-darzelio bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
sgZiningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo, bendruomeniSkumo principais, geranoriSku
bendradarbiavimu, atsakingu pozitiriu | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

4. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibrézia darbo santykiy principus ir
elgesio ir etikos normas tarp LopSelio-darzelio vadovy, pedagogy, kity darbuotojy, ugdytiniy, jy
tévy (globéjy). Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy
darbo salygy sukiirima, visiSka bei racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska paslaugy teikima.
Sio reglamento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos, higienos norma.

6. Asmuo, priimamas dirbti LopSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui
pasirasius darbo sutart], laikoma, kad jie susitar¢ dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos
apimamos Siuose aktuose.

7. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz Siy Taisykliy igyvendinimg atsako
Lopselio-darzelio direktorius.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
1. DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

8. LopSeliui-darzeliui vadovauja direktorius. Direktorius j pareigas priimamas konkurso
biidu. Direktoriy | pareigas priima, atleidZia ir darbo sutartj sudaro savininkas — Tel$iy rajono
savivaldybés taryba arba jos jgaliotas asmuo teisés akty nustatyta tvarka.

9. Direktorius yra atsakingas Telsiy rajono savivaldybés tarybai, jo paties darbo organizavimo
klausimais tiesiogiai pavaldus TelSiy rajono savivaldybés merui.

10. Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus
pavaduotoja tikio ir bendriesiems klausimams; direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
Lopselio-darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

11. Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

12. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina jo pareigas.
LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja ugdymo programy vykdyma,
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inicijuoja individualiy ugdymo programy, projekty, teminiy savaiCiy rengima, teikia profesing
pagalba pedagogams, vykdo ugdomojo proceso prieziiirg, atsako uz vaiky parengima mokyklai, uz
metodinés veiklos organizavimg jstaigoje ir vykdo kity jo pareigybés aprasyme iskelty uzdaviniy ir
nustatyty funkcijy vykdymg. Jam pavaldzios prieSmokyklinio ugdymo pedagogés, auklétojos,
meninio ugdymo pedagogé, logopedé.

13. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams atsako uz materialiniy
vertybiy jsigijima, apskaita ir saugojima, pastato priezilirg pagal priesgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimus, uztikrina saugias ir sveikas darbo sglygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy
bikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldiis: auklétojy padejejos,
kiemsargis, sargai, darbininkas, valytoja. Nesant direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui
laikinai vaduoti direktoriy.

2. LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

14. Lopselio-darZelio organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausia  LopSeliui-darzeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato LopSelio-darzelio steigéjas,
pedagogy skaiciy lemia grupiy komplekty (pagal jy darbo laikg) ir vaiky skaicius. Direktorius iki
mokslo mety pradzios patvirtina jstaigos etaty saraSa pagal TelSiy rajono savivaldybés tarybos
patvirtintg grupiy skaiciy ir sudaro darbuotojy tarifikacijos sgrasus, nustato darbo kriiv}, suderina su
Lopselio-darzelio profesine sgjunga.

15. Etatai maZinami, nauji steigiami pritarus TelSiy rajono savivaldybés tarybai.

16. Lopselio-darzelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams, sekretorius.

17. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruoc¢iy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir
pagal pareigybés aprasyma nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui, jo
nesant, direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams, arba kiti direktoriaus jsakymu
paskirti darbuotojai.

18. Lopselio-darzelio savivaldg sudaro: LopSelio-darzelio taryba, Mokytojy taryba, Metodiné
grupé, grupiy tévy komitetai ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla
reglamentuoja LopSelio-darzelio nuostatai ar Svietimo teisiniai dokumentai.

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

3. LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

20. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pedagogy, S$vietimo pagalbos specialisty,
aptarnaujancio personalo, techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavima
reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai ir instrukcijos, veiklos
organizavimo planai.

21. Lopselio-darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uZz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikimg.

22. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaudamasis strateginiu ir metiniu veiklos
planais, kuriuos rengia kiirybinés darbo grupés.

23. Parengtg strateginj veiklos plang, suderintag su LopSelio-darZelio taryba, ir jam pritarus
TelSiy rajono savivaldybés administracijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, tvirtina direktorius;
Lopselio-darZelio veiklos plang, suderinta su Lopselio-darzelio taryba, tvirtina direktorius.

24. Lopselio-darzelio direktorius apie veiklos plano vykdyma informacija skelbia Lopselio-
darzelio internetinéje svetaingje.

25. Lopselio-darzelio veiklos klausimai pagal poreikj svarstomi direkciniuose
(administracijos) posédziuose, kurie gali vykti karta per ménesj. Esant biitinybei Lopselio-darzelio
direktorius gali Saukti ir neeilinius posédZius.
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26. Direkciniuose posédziuose dalyvauja administracijos nariai, tafiau | juos gali biiti
kviec¢iami ir kiti lopSelio-darzelio darbuotojai.

27. Pasitarimams vadovauja Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant, ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams,
ar kitas paskirtas darbuotojas.

28. Pasiiilymus dél Lopselio-darzelio veiklos Zzodziu ar rastu pavaduotojui arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas LopSelio-darzelio bendruomenés narys.

29. Lopselio-darzelio bendruomenés (darbuotojy, vaiky, tévy) susirinkimai kvie¢iami ne
reciau du kartus per metus, esant reikalui dazniau, ne darbo su vaikais metu.

30. Aptarnaujancio personalo susirinkimai kvieiami ne reCiau kaip du kartus per metus.
Esant reikalui kvieCiami neeiliniai susirinkimai.

31. Lopselyje-darzelyje ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:

31.1. Lopselio-darzelio ,,Berzelis* ikimokyklinio ugdymo (si) programga ,,Pazinimo takeliu®;
31.2. Priesmokyklinio ugdymo bendraja programa.

32. Vaiky ugdymas grindziamas sveikatingumo, humaniskumo, integralumo, tegstinumo ir
tyrin€jimo rysio principais.

33. priimant vaikg ugdytis LopSelyje-darZelyje, pasiraSoma dviSalé sutartis su ugdytiniy
(globéjy) tévais;

34. Tkimokykliniy ir prieSmokykliniy ugdymo grupiy ugdomoji veikla planuojama vienai ar
dviems savaitéms, organizuojama laikantis grupés dienos ritmo.

35. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina ikimokyklinio ugdymo auklétojai, meninio ugdymo
pedagogas, logopedas ugdomyjy mety pradzioje ir pabaigoje. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy
aplanke.

36. Priesmokyklinio ugdymo pedagogas, vadovaudamasis PrieSmokyklinio ugdymo standartu,
pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje ir pabaigoje vaiko pasiekimy aprase. Vaiky pazangos ir
pasiekimy rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose.

37. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma, tvarka ir darbo organizavimag grupése, kitose
patalpose, lauke.

38. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultlirg grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaitg atsako grupés auklétojas arba prieSmokyklinio ugdymo pedagogas. Auklétojas
arba prieSmokyklinio ugdymo pedagogas kiekvieng dieng veda vaiky lankomumo apskaitg.
Perduoda visuomenés sveikatos specialistui pasirasytinai bendrg vaiky skai¢iy ir valganciy vaiky
skaiCiy pagal tévy (globéjy) pasirinkimus.

39. Uz vaiky lankomumo apskaitos tiksluma atsako grupés auklétojas ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés auklétojas, prieSmokyklinio
ugdymo pedagogas iki 12 val. uzpildo vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj, suderina jj su
visuomenés sveikatos specialistu, kartu su LopSelio-darZzelio vadovu suderina pazymas,
pateisinancias vaiky nelankyma bei suteikianCias mokesCio lengvatas, bei visiSkai ir tiksliai
uzpildyta vaiky lankymo apskaitos Ziniarastj pateikia direktoriui patvirtinti.

40. Visi Lopselio-darzelio dokumentai (grupiy dienynai, vaiky lankomumo Zziniaraséiali,
planai, ataskaitos ir Kiti) raSomi mélynu rasalu, laikantis raStvedybos taisykliy. Dokumenty
negalima trinti, naudoti korektoriy ir kt.

41. Pedagogai veda grupés, salés zaisly, ugdymo priemoniy apskaita, laiko jas grupéje, kitoje
darbo vietoje, jei dirba ne grupéje; inventorizacijos metu parodo direktoriaus sudarytai komisijai.
Susidévéjusius, sultizusius Zaislus, priemones, netinkamus naudoti, atrenka, parodo komisijai dél
nuraSymo; pedagogai saugo ir tausoja jiems patikéta ir jy darbo vietoje esantj jstaigos turta.

42. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti grupes veikloje, padéti auklétojai, stebéti savo vaika,
sitilyti idéjas veiklai planuoti, teikti pasitlymus dél veiklos tobulinimo.

43. Ne darbo dienos — sestadieniai ir sekmadieniai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
numatytos Svenciy dienos (iSskyrus darbuotojus, kurie dirba pagal slenkantj grafika), darbuotojy
asmeninés (apmokamos ir neapmokamos) atostogos.
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4. VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO, GRUPIU
KOMPLEKTAVIMO TVARKA

44. 1 Lopselj-darzelj vaikai priimami:

44.1. tévams pateikus praSymg, gimimo liudijimo kopija ir vaiko sveikatos pazyméjima
(forma Nr. 027-1/a);

44.2. i ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami vadovaujantis
Lopselio-darzelio steigé€jo patvirtinta tvarka.

45. LopSelio-darzelio direktorius, vadovaudamasis priémimo komisijos protokolais, tévus
(globéjus) apie vaiky priémimg informuoja zodzmu ir informacijg apie priimtus vaikus skelbia
interneto svetaingje bei jstaigos stende.

46. Lopselio-darzelio direktorius, vadovaudamasis priémimo komisijos protokolais, iki
birzelio 1 d. pritmamy vaiky sarasus pateikia grupiy auklétojams.

47. Grupiy auklétojai, gave naujai priimty vaiky sarasus, rengiasi birzelio ménesj vykstan¢iam
priimty vaiky tévy (globéjy) susirinkimui, kurio metu informuoja tévus (globéjus) apie vaiky
parengimg lankyti ikimokykling jstaiga, supazindina su darZelio, grupés veikla, taisyklémis, aptaria
vaiky adaptacijg lengvinancias priemones. Renka informacijg apie vaika, jo pomégius, nuraminimo
biidus ir pan.

48. Siekiant palengvinti naujai priimty vaiky adaptacija, tévy sutikimu, vaikai j ikimokykling
grupe gali bati priimami paskutine rugpjtcio savaite, bet ne ilgiau kaip 4 val.

49. Vaikas ] Lopselj-darzelj priimamas sudarant dviSale ugdymo sutart]. Ugdymo sutartj uz
vaikg iki 14 mety jo vardu sudaro tévai (globéjai) ir LopSelio-darzelio direktorius.

50. Ugdymo grupés formuojamos i$ to paties arba skirtingo amziaus vaiky, uztikrinant vaiko
dienos ir ugdymo rezimo fiziologinius ir amziaus ypatumus: grupé€se nuo 2 mety amziaus iki 3
mety amziaus gali biiti ne daugiau kaip 15 vaiky, nuo 3 iki 7 mety — ne daugiau kaip 20 vaiky
(vaiky amzius skai¢iuojamas pagal tai, kiek mety vaikui sukanka einamaisiais kalendoriniais
metais).

51. Vaikams iSvykus, j jy vietas priimami vaikai visus metus. Vaikui kurj laikg lankius
darzelj, tévams atsisakius vietos, ji vélesniam laikui neiSlaikoma.

52. Vaikai ] Lopselio-darzelio grupes priimami sveiki ir Svarts. Draudziama priimti
serganCius ir/ ar turinCius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy (kars¢iuoja ir yra iSskyry i§ nosies, kosi,
skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi uzkrec¢iamosioms ligoms biidingy bérimo elementy ir
kt.), taip pat turin¢ius utéliy ar glindy vaikus.

53. Negalima nesti | jstaigg vaisty. Vaiky, serganciy létinémis ligomis, kuriems reikia vartoti
vaistus pagal gydytojo rekomendacijas, vaisty administravimas vykdomas vadovaujantis Pagalbos
pagal gydytojy rekomendacijas uZztikrinimo, jeigu vaikas serga létine neinfekcine liga, tvarkos
apraSu.

54. Vaikui sunegalavus ugdymo proceso metu, kvie¢iamas visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas, vaikas izoliuojamas, kol atvyks tévai, o esant biitinumui nedelsiant kvieciama greitoji
medicinos pagalba. Jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikiama pirmoji pagalba, esant batinumui
nedelsiant kvieCiama greitoji medicinos pagalba; grupés auklétoja informuoja vadovus, visuomenes
sveikatos specialistg ir nedelsiant kvie¢iami vaiko téval, jiems nesant ar negalint susisiekti vaikg j
gydymo jstaiga lydi auklétoja ar kitas vadovo paskirtas asmuo.

55. Mokescio dydj, lengvatas uz teikiama neformalyjj Svietimg LopSelyje-darZzelyje nustato
Telsiy rajono savivaldybés Taryba.

56. Mokest] uz pra¢jusio ménesio vaiky iSlaikyma LopSelyje-darzelyje tévai (globéjai)
sumoka iki einamojo ménesio 25 dienos. Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy buvo taikoma lengvata,
tévai jpareigojami per ménesj apie tai informuoti LopSelio-darZelio direktoriy.

57. Apie planuojamus kito ménesio pakeitimus tévai privalo informuoti jstaiga iki einamojo
menesio prieSpaskutinés darbo dienos.
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58. Vaikus i§ Lopselio-darzelio gali pasiimti tévai (globéjai) arba jy rastiSkame leidime
nurodyti kiti suaugusieji arba nepilnameciai asmenys nuo 14 mety, tévams sutinkant prisiimti
atsakomybe uz vaiko saugumg. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims
draudziama. Vaikus priima ir i$leidzia grupés auklétoja.

5. DOKUMENTU PASIRASYMAS

59. Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas, pasiraso jsakymus
bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilieciams.

60. Jsakymus finansy klausimais pasiraso Lopselio-darzelio direktorius, o jam nesant paraso
teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Ant finansiniy dokumenty dedamas LopSelio-
darzelio herbinis antspaudas.

61. Pazymas apie ugdytinio lankyma, pasiekimus, jo tévy praSymu pasiraso Lopselio-darzelio
direktorius arba jam nesant, jo pareigas laikinai einantis pavaduotojas. Ant jy dedamas Lopselio-
darzelio herbinis antspaudas.

62. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti ir direktoriaus pavaduotojai, kurie
apie dokumento rengima pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentus pasiraSo
direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

63. Direktorius turi atspaudg su TelSiy rajono savivaldybés herbu, kuris saugomas
direktoriaus kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, pazymy, kity svarbiy dokumenty.

64. Lopselyje-darzelyje galimi ir kiti spaudai ,,GAUTA“ ,,KOPIJA TIKRA®, spaudai su
darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uz kuriy naudojimag atsako juos turintys
asmenys.

III. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

65. Lopselyje-darzelyje nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu,
rezoliucija arba kitokia raSytine ar zodine forma. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojo
ugdymui, direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams sprendimai gali buti
pateikiami Zodziu.

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

IV. DOKUMENTU TVARKYMAS

67. Lopselio-darzelio dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko LopSelio-darzelio
sekretorius pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj dokumentacijos plang.

68. Lopselio-darZelio elektroniniu pastu gautus laiSkus sekretorius atspausdina, uZregistruoja
ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

69. Lopselio-darzelio darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy bei organizacijy gave
Lopseliui-darzeliui  adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui
uzregistruoti.

70. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio paSto adresa, j Siuo paStu gautus laiSkus ar
kitokio pobudzio praneSimus, atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniskai priimti sprendimo deél atsakymo, apie tai privalo informuoti kuruojantj direktoriaus
pavaduotoja.

71. Sekretorius gautus dokumentus tg pacig dieng arba kitg darbo dieng pateikia LopSelio-
darzelio direktoriui, 0 jam nesant — ji pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
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72. Lopselio-darzelio direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo
klausimo sprendimo biida, uzduoties jvykdymo terming ir grazina sekretoriui.

73. Sekretorius tg pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

74. Mety pabaigoje dokumentai perduodami j LopsSelio-darzelio archyva.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

75. Lopselio-darzelio archyva tvarko sekretorius Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
nustatyta tvarka.

76. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko sekretorius, ir pasibaigus kalendoriniams
metams atitinkamai parengtus dokumentus uz paskesnius metus padeda j archyva.

77. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami, pries$ tai suraSius dokumenty naikinimo aktg
ir j] suderinus su steigéju.

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

78. Visuomenés informavimu apie LopSelio-darzelio veiklg ir jos jvaizdzio formavimu
ripinasi direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie LopSelio-darZelio veikla teikima
ziniasklaidai, LopSelio-darzelio steigéjui, informacijos skelbimg internetiniame puslapyje.

79. Klientus direktorius priima priémimo valandomis, suderinus, ir kitu jo darbo metu.

80. Klientus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ar
kiti administracijos darbuotojai.

81. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su Klientais, turi rodyti jiems démesj, biti
mandagiis, atidis ir, iSsiaiSkinus klienty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti kliento problemos, jis turi nurodyti kita
Lopselio-darzelio darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

82. Lopselio-darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus ir
skundus, imasi priemoniy trikumams darbe pasalinti.

VII. SEMINARU IR KITU LOPSELIO-DARZELIO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

83. Lopselis-darzelis organizuoja kultiirinius renginius vaikams, konferencijas pedagogams.
Uz Siy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis
Lopselio-darZelio darbuotojas/ai, gaves/e zodinj direktoriaus leidima.

84. Isvykas, ekskursijas, zygius vaiky pazintiniais tikslais organizuoja ir programg sudaro
pedagogai. Ekskursijos organizuojamos vadovaujantis galiojanciais teisés aktais bei jstaigos vadovo
patvirtinta Ekskursijy ir i§vyky organizavimo tvarka, planuojamos einamojo ménesio pradzioj;
iSvykos programg bei vaiky saraSg pedagogai vadowvui turi pateikti ne véliau kaip prie$ 3 darbo
dienas iki vykimo.

VIIL. DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS,
KEITIMAS, PASIBAIGIMAS

85. Lopselio-darzelio darbuotojus priima i pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
LopSelio-darzelio direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.
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86. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, j pareigas (darba)
priimami atrankos biidu, vadovaujantis Svietimo mokslo ministro nustatyta tvarka. Kiti darbuotojai
] pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais.

87. Direktoriaus pavaduotojai | darbg priimami konkurso biidu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

88. Su visais priimamais darbuotojais sudaromos dvisalés darbo sutartys rastu. Darbo sutarciy
sudaryma, keitimg ir nutraukimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir Darbo
kodekso jgyvendinamieji teisés aktai.

89. Priimamas dirbti jstaigoje asmuo pateikia asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta ir, kai
darbo jstatymai sieja priémimg ] darbag su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu,
sveikatos biikle, i§simokslinimg, profesinj pasirengima, sveikatos biiklg patvirtinan¢ius dokumentus
(Asmens medicining knygele), nuotraukg (darbo paZyméjimui).

90. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat, ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarant darbo sutart; gali biiti numatytas iSbandymas, kurio terminas negali biiti
ilgesnis negu 3 (trys) ménesiai.

91. Sudarant darbo sutartj, taip pat gali buiti sudaromi ir papildomi susitarimai dél papildomo
darbo, dél nekonkuravimo, konfidencialios informacijos saugojimo, dél ne viso darbo laiko, dél
nuotolinio darbo.

92. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg
pavyzdine forma arba pagal jstaigoje patvirtintag darbo sutarties formg. Darbo sutartis sudaroma
dviem egzemplioriais. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui,
kitas lieka darbdaviui. Darbuotojas, gaves antrgjj darbo sutarties egzemplioriy, pasiraso
atitinkamoje darbo sutarciy registravimo zurnalo skiltyje.

93. Darbdavys kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi jteikia uzpildyta darbuotojo
tapatybe patvirtinant] dokumentg (darbo pazymeéjimg). Darbuotojo darbo pazyméjimas galioja iki
darbo sutarties nutraukimo datos.

94. Darbuotojas, priimtas dirbti LopSelyje-darzelyje, supazindinamas pasiraSytinai su
Taisyklémis, pareigybés apraSymu, LopSelio-darZelio nuostatais, prieSgaisrinés saugos bei saugos
darbe reikalavimais, darbo sglygomis, kitomis tvarkg jstaigoje nustatanCiomis darbo teisés
normomis. Priémus darbuotoja formuojama asmens byla.

95. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

96. Darbuotojas privalo ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas pranesti Darbdaviui apie
pasikeitusius kontaktinius duomenis (vardas, pavardé, gyvenamosios vietos (deklaruotos, faktines),
el. pasto adreso, telefono Nr.), pasikeitusig Seimin¢ padétj ir kitus reikSmingus darbo sutarciai
vykdyti duomenis.

97. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su LopSeliu-darzeliu pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

98. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas Lops$elio-darzelio vadovo sprendimu, nurodant
pagrinda pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa, su kuriuo darbuotojas turi biiti supaZindintas
nedelsiant.

99. Pasibaigus sutarties terminui ar nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti jmonei
priklausantj turta, inventoriy, jam iSduotas asmens apsaugos priemones bei darbo pazyméjima.

100. Darbdavys su Darbuotoju atsiskaito ne véliau kaip paskuting jo darbo dieng, jeigu
Darbuotojo ir Darbdavio susitarimu nenumatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

IX. DARBO IR POILSIO LAIKAS
101. Lopselio-darZelio darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.
102. Lopselis-darzelis dirba 7.00 val.-17.30 val., budinti grupé dirba 6.30 val.-18.30 val.
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103. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, Kitais teisiniais aktais.

104. Lopselyje-darZelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Sestadieniais ir sekmadieniais
— poilsio dienos.

105. Darbuotojai dirba:

105.1. administracijai nustatoma 40 valandy darbo savaité. Darbo dienos pradzia ir pabaiga
fiksuojama darbo grafikuose;

105.2. auklétojy vieno etato darbo laikas nustatomas 36 val. darbo savaite, i§ kuriy 33 val.
tiesioginiam darbui su vaikais, 3 val. netiesioginiam darbui su vaikais, taikkoma ménesio suminé
darbo laiko apskaita;

105.3. aptarnaujanc¢iam personalui, auklétojy padéjéjoms nustatoma 40 val. darbo savaité
pagal darbo grafika;

105.4. sargai dirba pamainomis pagal sudaryta darbo grafika, taikoma trijy ménesiy suminé
darbo laiko apskaita; minimalus per savaite dirbty valandy skaicius sargui apskaic¢iuojamas per
kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj dirbty valandy skai¢iy padalinant i§ to ménesio savaiciy
skai¢iaus. Naktinis darbas nuo 22.00 iki 6.00 val.

106. Administracijai, aptarnaujan¢iam personalui Svenciy iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda.

107. Darbuotojy, dirban¢iy papildomus darbus, darbo dienos trukmé (kartu su piety pertrauka)
negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy, darbo savaités trukmé — ne ilgesné¢ negu 60 wval. per
savaite ir ne daugiau 6 dienos per 7 dieny savaite.

108. Vaiky dienos ritmas nustatomas, vadovaujantis higienos norma ir tvirtinamas LopSelio-
darzelio direktoriaus.

109. Darbo ir piety laikas:

109.1. administracijos, aptarnaujancio personalo, iSskyrus auklétojo padéjéjus, darbuotojy
darbo laiko pradzia ir darbo laiko pabaiga nurodoma darbo grafike, kuris patvirtinamas LopSelio-
darzelio direktoriaus;

109.2. auklétojy padéjéjams, dirbantiems 8 val. darbo dieng, atsizvelgiant j darbo pobidj,
taikoma nekintanti darbo dienos trukmé; darbo laiko pradzia pirmadieniais—ketvirtadieniais 8.15
val. pabaiga — 17.15 val., penktadieniais — pradzia 8.30 val., pabaiga 17.30 val., piety pertrauka
pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 13.15 val. iki 14.00 val., penktadieniais — nuo 13.30 val. iki
14.30 val..;

109.3. grupése dirbanéiy pedagogy pietavimo laikas, neatsitraukiant nuo darbo vietos,
iskaitomas i darbo laika, numatomas vaiky grupése piety metu;

109.4. vaiky piety miego metu, vykstant auklétojy posédziams ir/ar susirinkimams,
auklétojy padé¢jéjos pasilieka su vaikais;

109.5. auklétojy padéjéjams piety pertraukos laikas kompensuojamas kitu laiku, suderinus
su direktoriaus pavaduotoju iikio ir bendriesiems klausimams arba lopSelio-darzelio direktoriumi;

109.6. vaiky maitinimas vykdomas pagal nustatyta ir LopSelio-darzelio direktoriaus
patvirtintg grafika;

109.7. administracijos, aptarnaujancio personalo, dirban¢io ne grupése, piety pertraukos
trukmé nurodoma darbo grafike, bet suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy;

109.8. siekiant pedagogams pagerinti darbo ir poilsio salygas bei maZinti psichologing-
emocing jtampa, LopSelio-darZelio administracijos, mokytojy tarybos ir profesinés sgjungos bendru
sutarimu pedagogai gali naudotis specialigja pertrauka pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 14.00 iki
14.30 val., penktadieniais — nuo 13.00 iki 13.30 val., neiSeinant i§ LopSelio-darzelio teritorijos;
specialioji pertrauka jeina j darbo laika.

110. Darbo laiko apskaita vykdoma, pildant darbo laiko apskaitos ziniarascius.

111. Darbuotojai turi laikytis LopSelio-darZelio nustatyto darbo rezimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (negalint atvykti j darba, véluojant) — pranesti administracijai:
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111.1. darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazymeéjimg kasmetiniy atostogy
metu, batina apie tai administracijai pranesti pac¢iam ar per kitag asmenj ta pacia dieng. Ligos metu
informuoti vadova apie ligos eiga;

111.2. palikdamas darbo vieta dél jvairiy asmeniniy priezasCiy turi informuoti tiesioginj
savo vadova arba direktoriy, 0 palikdamas darbo vieta ilgiau nei 0,5 val. — paraSyti prasyma
direktoriaus vardu ir suderinti su kuruojanciu tiesioginiu vadovu: direktoriaus pavaduotoju ugdymui
arba pavaduotoju tikio ir bendriesiems klausimams.

112. Darbo grafikas sudaromas ir darbuotojams prane$amas Kiekvieng ménesj ne véliau kaip
prie§ septynias dienas iki  jo jsigaliojimo, tvirtinamas direktoriaus ir skelbiamas stende.
Pedagoginio personalo, administracijos darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymuli,
aptarnaujan¢io personalo darbo grafikus — direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems
klausimams. Darbo grafikai suderinami su LopSelio-darzelio profesine sgjunga.

113. Direktorius, esant labai svarbioms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja, radusj kita,
kuris padirbs jo darbg, i§ darbo Lopselyje-darzelyje.

114. Pedagogy nekontaktinio darbo su vaikais valandos dirbamos grupéje, kitose jstaigos
patalpose ar uz jos riby, atliekant Siuos darbus:

114.1. ugdomosios veiklos planavimas, Zurnalo pildymas;

114.2. renginiy organizavimas, scenarijy rengimas, medziagos paieska;

114.3. projekty rengimas, dalyvavimas projektin¢je veikloje;

114.4. dalyvavimas veiklos jsivertinime;

114.5. vaiky pasiekimy vertinimas, suvestiniy rengimas;

114.6. vaiky lankymas namuose;

114.7. metodinés, grozinés literatiiros paieska;

114. 8. kvalifikacijos kélimas, i§skyrus kursy, seminary lankyma;

114. 9. stendinés medziagos rengimas;

114.10.dalyvavimas kuriant, koreguojant, planuojant ugdymo programas ir kt.;

114.11. tévy susirinkimy rengimas, dalyvavimas, individualiy konsultacijy teikimas;

114.12. grupés, Lopselio-darzelio estetinés aplinkos turtinimas, grazinimas (langy, koridoriy
puoSimas ir kt.);

114.13. vaiky parody rengimas Lopselyje-darzelyje ir uz jos riby;

114.14. straipsniy j spaudg rengimas.

115. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

116. Darbuotojy atostogy suteikimo grafikg sudaro LopSelio-darzelio direktorius, suderings su
Lopselio-darzelio profesine sajunga ir darbuotojais. Kasmet, iki kovo 1 d., darbuotojai
supazindinami su LopSelio-darzZelio direktoriaus patvirtintu darbuotojy atostogy suteikimo grafiku.
Atostogy grafikas skelbiamas skelbimy lentoje.

117. Darbuotojams, nepasinaudojus atostogomis uz praeitus darbo metus, sudaromi ir
tvirtinami nepanaudoty atostogy grafikai, jtraukiant j kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg
atskiromis eilutémis.

118. Darbuotojams atostogos suteikiamos vasarg. ISimties tvarka, esant svarbiai situacijai,
mokamos ar nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos mokslo mety eigoje.

119. Darbuotojui pageidaujant, iSimties tvarka, esant svarbiai situacijai, kasmetinés atostogos
gali bati suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10
darbo dieny.

120. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy reikalavimu pagal Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksa.

121. Be pateisinamos ar nerimtos priezasties neatvykstan¢iam | darbg darbuotojui
drausminimo priemonés taikomos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numastyta tvarka.



Telsiy lopselis-darzelis
,Berzelis”

DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES 11 psl. 818

122. Darbo laikas keiCiamas tik raStu suderinus su direktoriumi. Savavaliskai darbo grafika
keisti draudziama. Savavaliskai darbuotojams keistis pamainomis, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

X. KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS KELIMAS

123. Darbuotojo siuntimas j komandiruot¢ jforminamas LopSelio-darzelio vadovo jsakymu
patvirtinta tvarka.

124. Istaigas darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, dalyvauti jiems skirtuose
lopSelyje-darZelyje organizuojamuose mokymuose bei seminaruose; pedagogy kvalifikacijos
tobulinimas organizuojamas LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

X1. DARBO UZMOKESTIS

125. Darbo uzmokescio tvarka ir sglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Kiti teisiniai dokumentai, Lopgelio-
darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

126. Darbo uzmokestj sudaro:

126.1. pastovioji pareiginés algos dalis;

126.2. kintamoji pareiginés algos dalis (gali sudaryti);
126.3. priemokos;

126.4. priedai.

127. KonkreCius LopSelyje-darzelyje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy (tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato direktorius,
suderines su steigéju ir su LopSelio-darzelio profesine sgjunga.

128. Darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng ar turintiems nepilng darbo krivj, darbas
apmokamas proporcingai dirbtam laikui pagal tarifinj atlygj.

129. Darbuotojams, dirbantiems poilsio, §venéiy dienomis ar naktj darbas apmokamas pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekss.

130. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius pildo Lopselio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams. Darbo laiko
apskaitos ziniara$¢iai darbo uzmokes¢io paskaiiavimui pateikiami TelSiy rajono savivaldybés
administracijos Centralizuotam biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui ne véliau kaip iki
30 ménesio dienos. Jei po Ziniara$¢iy pateikimo atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity priezasciy),
sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kita ménesj daromas
darbo uzmokescio perskaiciavimas.

131. Darbo uZzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — iki 25 dienos, alga — iki
einamojo ménesio 10 dienos. Jeigu yra darbuotojo rastiskas prasymas — kartg per ménes;j.

132. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmenine darbuotojo saskaitg.

133. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip pries tris
kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.

134. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidZziama iSnaudoti susikaupusiag atostogy dalj.

135. PaskaiCiavus ménesio darbo uzmokestj, Tel$iy rajono savivaldybés administracijos
Centralizuoto biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus specialistas pateikia darbuotojui
atsiskaitymo lapelj.
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X11. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

136. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojus LopsSelio-darzelio direktorius gali
skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

137. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

137.1. padékos rastu;

137.2. vardine dovana,;

137.3. priedu prie tarnybinio atlyginimo.

138. Darbuotojai skatinami zodine padéka bendruomenés, tévy, administracijos
susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose; gali biiti deleguojami atstovauti jstaigai jvairiuose
rajono, Salies renginiuose.

139. Uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali bati sitilomi apdovanoti
Telsiy rajono savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto skyriaus, savivaldybés, savivaldybés
administracijos, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos Respublikos
Seimo nario padékos rastais, piniginémis premijomis.

140. Jei darbuotojas nevykdo ar vykdo netinkamai savo darbo funkcijas, nustatytas
pareiginiuose nuostatuose, darbo sutartyje, pazeidzia darbo pareigas, nesilaiko darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijy reikalavimy, Lopselio-darelio vadovas gali pareikalauti pateikti pasiaiskinimag
raStu, bei jspéti apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

141. Per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas, arba vienas SiurkStus darbo pareigy pazeidimas gali buti priezastimi nutraukti darbo
sutartj darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés (Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 58 str.).

142. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biiti laikomas:

142.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

142.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

142.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

142.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

142.5. tycia padaryta turtiné zala Darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam turtinés zalos;

142.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

142.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

143. Lopselio-darzelio direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
praneSimg, skunda) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmés
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés pazeidimg, nedelsdamas
pateikia raSytinj pasiaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo ir su jo darba kuruojanciu vadovu yra
kvie¢iamas pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad
darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasiraSytinai.

144. Darbo pareigy pazeidima, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

145. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys priima
jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastin] rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

146. Sprendimg nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys turi
priimti ne veéliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg.
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147. Jei dél darbuotojo kaltés jstaiga patiria Zala, darbuotojas privalo ja atlyginti. Zalos
atlyginimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodekso X skyrius bei kiti norminiai teisés
aktai.

XIll. KOMPIUTERIU IR TELEFONU NAUDOJIMAS

148. Lopselio-darzelio informaciniy technologijy iStekliai (kompiuteriai, internetas, el. pastas
ir kt.) skirti naudojimui tik darbo tikslais — tiesioginéms kiekvieno darbuotojo pareigoms atlikti.

149. Darbuotojas, dirbantis su kompiuteriu, atsako uz jo darbo vietoje esantj kompiuterj, jame
ir su juo sujungtuose serveriuose esan¢iy duomeny, sauguma, tode¢l jis privalo saugoti nuo
atskleidimo jam suteiktus prisijungimo prie kompiuteriy ir programy vardus ir slaptazodzius. Uz
pasaliniy asmeny veiksmus kompiuteryje yra atsakingas kompiuterio naudotojas, kurio
prisijungimo vardu ir slaptazodziu tokie veiksmai buvo atlikti.

150. Darbuotojai, palikdami be prieziiiros kompiuterj, dokumentus ar laikmenas, privalo
pasirtipinti jy saugumu (uzrakinti kompiuterio ekrang, uzrakinti patalpas ir pan.).

151. Lopselis-darzelis suteikia darbuotojui prieiga prie interneto.

152. Prie$ siunciant elektroniniu pastu bet kokig informacijg darbuotojas turi jsitikinti, kad
siunc¢iama informacija néra konfidenciali, jvertinti pasekmes dél perduodamos informacijos galimo
atskleidimo, pakeitimo ar praradimo. Visais atvejais laikoma, kad atsakomybé uz elektroniniu pastu
perduodant informacijg pasirinktas saugumo priemones, rizikos jvertinimg ir neigiamas pasekmes
tenka informacijos siuntéjui.

153. Naudojantis elektroniniu pastu darbuotojui draudziama:

153.1. i$siysti LopsSelio-darzelio lokalinius teisés aktus ir konfidencialig informacijg ] treciyjy
Saliy elektroninio pasto adresus, jskaitant ir savo asmeninj elektroninj pasta;

153.2. kurti ir persiysti ,,brukalus (elektroninis §lamstas, ,,spam®), grandininius laiskus;

153.3. siysti, gauti (uzsisakius siuntimg), laikyti medziaga, kuri teisiniu ir etiniu poziiiriu
galéty biti traktuojama kaip priesStaraujanti jstatymams ar moralei,

153.4. atverti prikabintus failus, gautus i$ jtartingy asmeny (galimi virusai);

154. Lopselio-darzelio informaciniy technologijy naudojimas asmeninéms reikméms, taip pat
nelegaliy jrasy, programy ar pan. parsisiuntimas ir/arba naudojimas gali biiti laikomas darbo pareigy
pazeidimu.

155. Kompiuteriy tinklas ir jame laikomi duomenys yra LopSelio-darzelio nuosavybeé.
Informaciniy sistemy administratorius, su [staigas vadovo leidimu, gali bet kuriuo momentu
apziuréti Darbuotojo kompiuter; bei tikrinti visa minétoje jrangoje esancig informacijg ir
instaliuotas programas.

156. Draudziama informaciniy technologijy jranga savavaliSkai montuoti, iSmontuoti,
remontuoti.

157. Telefonai LopSelyje-darzelyje gali buti naudojami tik darbo reikalams. Vaiky
ugdomosios veiklos, piety miego metu privalo biiti jungta begarse aplinka; vengiama pokalbiy (jie
galimi tik iSimtinai svarbiais atvejais).

XIV. DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

158. Darbuotojui ir darbuotojo perduodami dokumentai (pranes$imai, prasymai, sutikimai,
prieStaravimai ir kita) ir kita informacija turi buiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos
tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su
salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika.

159. PraneSimai darbuotojui ir LopSelio-darzelio vidaus dokumentai (pvz. Lopselio-darzelio
vadovo ar kito atsakingo asmens jsakymai, potvarkiai, taisyklés ir kiti darbuotojo darbo tvarka
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reglamentuojantys dokumentai) darbuotojui gali biiti siunciami jo paties pateiktu asmeniniu el.
pastu.

160. Darbuotojas privalo tikrinti paties pateiktg elektroninio pasto adresg ne reciau kaip kas 3
(tris) darbo dienas. Nepatvirtinus dokumenty gavimo, laikoma, kad darbuotojas susipazino su
pateiktais dokumentais i$siystais LopSelio-darzelio elektroniniu pastu — 5 (trecig) darbo diena.

XV. LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMAS ISTAIGOJE

161. Jgyvendinant ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Lopselyje-
darzelyje neatsizvelgiant j lyt, rase, tautybe, kalbg kilme, socialing padét], amZiy, lyting orientacija,
negalig, etnin¢ priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paZitras:

161.1. priimant j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

161.2. sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos;

161.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai;

161.4. naudojami vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

161.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestj;

161.6. imamasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebtty duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir bty
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

161.7. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems buty sudarytos saglygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebiity neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

162. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidziamos, turi teis¢ kreiptis j
Darbdavj su prasymu istirti esama situacija.

163. Lopselis-darzelis jsipareigoja iStirti gautg praSyma bei pateikti atsakyma ne véliau kaip
per 20 dieny nuo raSytinio praSymo gavimo dienos.

XVI. BENDRIEJI REIKALAVIMALI VIDAUS TVARKAI
1. BENDROSIOS VADOVU IR DARBUOTOJU PAREIGOS

164. Lopselyje-darzelyje turi biiti uztikrinta auksta bendravimo kulttira, maksimalus démesys
vaikui, kokybiska Svietimo paslauga, saugi aplinka.
165. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biiti Svari ir tvarkinga.
166. Istaigas vadovas ir jo pavaduotojai privalo:
166.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba;
166.2. uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose ir kituose norminiuose teisés
aktuose ir Saliy susitarimu;
166.3. uZtikrinti, kad kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka bty saugi, patogi,
nekenksminga sveikatai ir jrengta pagal norminiy teisés akty reikalavimus;
166.4. laikytis galiojanéiy jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiy bei kity
teisés akty reikalavimy;
166.5. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbo ir jrenginiy eksploatacinés saugos,
gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;
166.6. organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kelima;
166.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, jy jvykdymo sgalygomis bei terminais;
166.8. tobulinti darbo apmokeéjimo forma; uztikrinti darbuotojy suinteresuotuma asmeniniais
ir bendrais darbo rezultatais;
166.9. gerinti darbo salygas.
167. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:
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167.1. puoseléti LopsSelio-darzelio prestiza, saugoti ir tausoti turtg;

167.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy
priezas¢iy (liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti i darbg, biitinai skubiai informuoja
administracija;

167.3. tinkamai atlikti savo pareigas, apraSytas pareigybés apraSymuose;

167.4. laikytis darbo drausmés, vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir
savivaldos institucijy sprendimus;

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

167.6. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti kulttirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija;

167.7. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiros,
raStvedybos reikalavimy;

167.8. suteikti vaikui reikiamg pagalbg pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobudzio i§naudojima;

167.9. darbo metu buti démesingais ir kruopsciai atlikti pavesta darba. Palaikyti tvarkg ir
Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, jrenginius nesugadintus,
1§jungtus 1§ elektros tinklo;

167.10. taupyti elektros energija ir vanden;;

167.11. tausoti Lopselio-darzelio turtg, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius
resursus,;

167.12. sistemingai tikrintis sveikatg pagal LopSelyje-darzelyje patvirtinta darbuotojy
sveikatos patikrinimy grafika; asmens medicininé knygelé (sveikatos pasas) (forma Nr. FO48/a) ar
jos kopija turi biiti laikoma jstaigoje, pas visuomenés sveikatos prieziiiros specialista;

167.13. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, direktoriaus
pavaduotojams;

167.14. jgyti teisés akty nustatyta tvarka Ziniy higienos, o pedagoginiai darbuotojai ir
pirmosios pagalbos teikimo klausimais. Sveikatos ziniy atestavimo pazyméjimai ar jy kopijos
laikomi jstaigoje, pas visuomenés sveikatos specialistg;

167.15. darbo metu turi bati tvarkingai apsirengg, avéti vidaus patalpoms skirta saugia
avalyne;

167.16. auklétojy padéjéjai vilkéti specialia apranga; ypac atkreipti démesj j saugumo
reikalavimus, parsineSant vaikams skirtg maistg i$ virtuvés j grupe;

167.17. auklétojy padéjéjai, valytoja, kiemsargis, darbininkas privalo vilkéti specialia
apranga. Dirbantys lauke tamsiu paros metu privalo dévéti liemenes su atSvaitais;

167.18. pateikti sekretorei biiting informacija apie save: gyvenamoji vieta, Seimyniné
padétis, darbo stazas, telefono numeris. Duomenis bitina patikslinti, jei pasikeité informacija.

167.19. nedelsdami informuoti administracija:

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

167.19.2. paaiskéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio
i$naudojima;

167.19.3. apie pastebétus LopSelyje-darZelyje paSalinius asmenis arba jy neleisting elgesj
Lopselio-darZelio teritorijoje;

167.19.4. apie pastebétus Lopselyje-darzelyje ar jo teritorijoje suaugusiyjy ar vaiky
saugumui galin€ius pakenkti veiksmus ar priemones;

167.20. auklétojy padéjejos talkinti prieSmokyklinio ugdymo pedagogams ar auklétojams
ugdomojoje veikloje;

167.21. dalyvauti bendrose jstaigos veiklose: susirinkimuose, pasitarimuose, posédziuose,
tiksliniuose mokymuose (civilinés, priesgaisrinés saugos ir pan.).

168. Lopselio-darZelio darbuotojams draudzZiama:
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168.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas;
Lopselyje-darzelyje buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy
preparaty;

168.2. savo nuoziira keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plang, uzsiémimy laika,
tvarkarastj; nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti
ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma;

168.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

168.4. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

168.5. palikti vaikus be prieziiiros;

168.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

168.7. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, zeminti jy oruma ar kitaip
paZeidinéti vaiko teises;

168.8. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, savarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje;

168.9. laikyti savo darbo vietoje daiktus, nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy
atlikimu; savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes laikyti tam numatytose
vietose;

168.10. gadinti Lopselio-darzelio inventoriy;

168.11. siukslinti bendro naudojimo patalpose;

168.12. be direktoriaus leidimo pasilikti LopSelyje-darzelyje po jstaigos darbo laiko (po
18.30 val.), poilsio ir S§ventinémis dienomis;

168.13. be direktoriaus leidimo i§ Lopselio-darzelio patalpy iSsineSti LopSeliui-darzeliui
priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

168.14. be Lopselio-darzelio administracijos zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis.

168.15. savavaliskai jungti kelias vaiky grupes; kalbéti su kolegomis palikus vienus vaikus.

168.16. rukyti Lopselyje-darzelyje ir jai priklausancioje teritorijoje;

168.17. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ar vadovu;

168.17. jstaigos turtg: priemones, patalpas, teritorijg, naudoti asmeniniams tikslams;

168.18. ugdytiniy nuotraukas naudoti asmeniniams, ne jstaigos vieSinimo tikslams;

168.19. darbuotojams be direktoriaus ar jos pavaduotojy zZinios LopSelyje-darzelyje ar jo
teritorijoje darbo ar nedarbo metu rengti susirinkimus, akcijas ar kito pobudZio renginius bei
susitikimus;

168.20. prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, auklétojams palikti grupéje vienus vaikus
kontaktinio laiko su jais metu, bent trumpam pedagogams iSeinant i§ grupés, vaikus bendru
sutarimu priziiiri auklétojy pad¢jéjos.

169. Lopselyje-darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera. Tarpusavio santykiai grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami
darbo drausmés pazeidimai.

170. Darbuotojai saugo ir tausoja jiems patikéta naudoti jstaigos turtg. Vieng komplekta visy
patalpy rakty turi direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams.

171. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie LopSelio-darzelio veiklg teikiama
tik su direktoriaus Zinia.

172. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniSkai.

2. NAUDOJIMOSI LOPSELIO-DARZELIO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, VIESOJO PIRKIMO VYKDYMO TVARKA

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

174. Kiekvienais metais lapkri¢io—gruodzZio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta komisija
atlieka meting ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija bei jformina ja dokumentais.
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175. Vadovaujantis Lopselio-darzelio ViesSyjy pirkimy organizavimo tvarkos aprasu, prekiy,
paslaugy arba darby vieSuosius pirkimus vykdo pirkimo organizatoriai (direktoriaus pavaduotoja
ikio ir bendriesiems klausimams ir direktoriaus pavaduotoja ugdymui) ar viesyjy pirkimy komisija.

176. Lopselis-darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama
parama.

3. LOPSELIO-DARZELIO VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

177. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio ir
bendriesiems klausimams analizuoja, vertina LopSelio-darzelio ugdymo (Si) salygas, procesg ir
tiksly pasiekimg.

178. Pedagoginés veiklos priezilira vykdoma vadovaujantis LopSelio-darzelio pedagoginés
veiklos priezitiros planu.

179. Lopselyje-darzelyje kaupiami ir analizuojami duomenys apie ji lankancius vaikus, jame
dirbanc¢ius darbuotojus.

XVII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

180. Lopselio-darzelio darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka uztikrina Darbdavys ir jo paskirti darbdavio jgalioti asmenys, kurie nuolat
vykdo avarijy, nelaimingy atsitikimy darbe bei profesiniy ligy prevencija.

181. Kiekvienas Lopselio-darzelio darbuotojas privalo saugoti savo ir nekenkti Kkity
darbuotojy sveikatai, moketi saugiai dirbti, zinoti ir vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos bei
gaisrinés saugos lokaliniy teisés akty reikalavimus, vykdyti darbdaviui atstovaujancio asmens, kity
darbdavio jgalioty asmeny bei darbuotojy saugos ir sveikatos specialisty nurodymus.

182. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindami, o dirbdami tikrintis
periodiskai, pagal darbuotojy sveikatos patikrinimy grafikus. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku
pasitikrinti sveikatg privalo biti nuSalintas nuo darbo.

183. Darbuotojai jsidarbindami ir darbo metu gauna visapusiskg informacija apie darbuotojy
saugos ir sveikatos organizavimg LopSelyje-darzelyje. Pagal [staigoje nustatyta tvarkg yra
atliekamas darbuotojy instruktavimas.

184. Leidziama naudoti tik techniSkai tvarkingas, atitinkancias saugos reikalavimus darbo
priemones.

185. Darbo vietose darbuotojai privalo laikytis jrenginiy eksploatavimo taisykliy, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijy, nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, darbo
vietg laikyti Svarig ir tvarkinga.

186. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe, Gimios profesinés ligos, jeigu
pajégia, taip pat asmuo, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdami apie tai pranesti
tiesioginiam savo vadovui arba LopSelio-darzelio vadovui.

187. Darbuotojas privalo nedelsiant zodziu ar rastu pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo
metu jvykusius incidentus, pavojingas sglygas, sékmingai i§vengtus nelaimingus atsitikimus, bet
kokius susiZeidimus, jrenginiy ir prietaisy gedimus, galinCius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti
nelaimingus atsitikimus darbe.

188. Incidentai tiriami ir registruojami LopS$elio-darzelio direktoriaus jsakymu nustatyta
tvarka.

XVIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
189. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems LopSelio-darZelio darbuotojams.

190. Visi darbuotojai turi buti supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai (arba elektroniniu
pastu) ir jos skelbiamos vieSai matomoje vietoje.



Telsiy lopselis-darzelis
,Berzelis”

DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES 18 psl. i3 18

191. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

192. Taisyklés gali biiti perzidirimos ir kei¢iamos, keiCiantis jstatymams ar LopSelio-darzelio
vidaus tvarkg reglamentuojantiems teisés aktams.

193. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu, suderinus su
Lopselio-darzelio taryba.

PRITARTA

TelS1y lopSelio-darzelio ,,Berzelis*
2018 m. geguzés 29 d.

Tarybos posédyje, protokolo Nr. T-2,
nutarimas Nr. 2.



