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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,PIENE*
DARBO TVARKOS
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Piené* (toliau — lopselis-darzelis) darbo tvarkos taisyklés
(toliau- Taisyklés) reglamentuoja lopselio-darzelio darbo tvarka, nustato darbo elgesio normas tarp
lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotojy, taip pat jtvirtina bendravimo su ugdytiniais,
ju tévais (globé¢jais) principus. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo
organizavimg, saugiy darbo salygy sukiirimg, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska
paslaugy teikimg. Taisyklés néra susijusios su darbuotojo konkrecios funkcijos atlikimu.

2. Lopselis-darzelis — biudzetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. Lopselyje-darzelyje veikia dieninés grupés.

3. Lopselis-darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais norminiais teisés aktais, Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais, Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo
skyriaus teisés aktais, lopSelio-darzelio nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

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

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

6. Asmuo, priimamas dirbti lopsSelyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, pedagogy etikos kodeksu, saugos darbe instrukcijomis, asmens duomeny apsauga, kitais
istaigos dokumentais.

7. Taisykles jsakymu tvirtina lopSelio-darzelio direktorius, atlikes Darbo kodekse numatyta
informavimo ir konsultavimo procediirg su lopSelio-darzelio taryba ir darbuotojy atstovais (darbo
taryba).

8. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas lopselyje-darzelyje dirbantis darbuotojas.

11 SKYRIUS
STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Lopselio-darzelio valdymas grindziamas vieSumo, humanizmo, demokratijos,
decentralizacijos ir savivaldos principais.

10. Lopselio-darzelio direktorius nustato organizacing struktiira, darbuotojy pareigybiy
sgrasa, lopselio-darzelio darbo apmokéjimo sistema. Lopseliui-darzeliui leisting pareigybiy skaiciy
nustato lopSelio-darzelio steigejas. Direktorius patvirtina lopSelio-darzelio pareigybiy sarasa,
darbuotojy pareigybiy apraSymus, nustato darbo kriivj.

11. LopSelio-darZelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, dokumenty specialistas.

12. Lopseliui-darZeliui vadovauja direktorius. Sprendimg dél lopSelio-darzelio direktoriaus
skyrimo, atleidimo, darbo wuzmokesCio nustatymo priima Kauno miesto savivaldybe,
vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka.



13. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lopselio-darzelio veikla tiesiogiai
arba per savo pavaduotojus ugdymui ir tkio reikalams.

14. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo
darbo organizavimg: ugdymo programy vykdyma, individualiy ugdymo programy, projekty
rengimg, pedagoginés veiklos priezitirg, Vaiko gerovés komisijos veiklg, metodinés veiklos
organizavima, kity jo pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldiis pedagoginiai
darbuotojai: ikimokyklinio, prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojai, Svietimo pagalbos
specialistai (logopedas, specialusis pedagogas, psichologas, socialinis pedagogas). Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui yra atskaitingas lopselio-darzelio direktoriui.

15. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams organizuoja aptarnaujancio
personalo darbg, atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima, apskaitg ir saugojima, pastato prieziiirg
pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimus, uZztikrina saugias ir sveikas darbo salygas,
tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy bukle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas

pavaduotojas tkio reikalams yra atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pagal
organizacing struktira privalo kontroliuoti ir priziliréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy
darbo kokybe, atliktas uzduotis.

17. Kauno miesto savivaldybés Visuomenés sveikatos biurui pavaldus maitinimo
organizavimo specialistas sudaro valgiarascius, vykdo vaiky ir darbuotojy maitinimo priezitira,
kontroliuoja maisto produkty kokybe, gamyba, Siluminj paruo$img, pateikima, iSdalinimg bei
higienos laikymgsi maisto paruo$imo vietoje, taiko geros higienos praktikos taisykles, vykdo
lopSelio-darzelio bendruomenés Svietimg sveikos mitybos klausimais ir kitas jo pareigybés
aprasyme nurodytas funkcijas.

18. Kauno miesto savivaldybés Visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos
specialistas atsako uz vaiky sveikatos prieziiirg, apsaugg ir stiprinimg. Vaiky sveikatos stebésenos
informacinéje sistemoje (VSSIS) kontroliuoja ugdytiniy sveikatos pazyméjimy (forma Nr. E027-1)
galiojimo datas. Teikia pasitlymus dél ugdytiniy sveikatinimo bendruomenei, identifikuoja
ugdytiniy sveikatos stiprinimo ir sveikatos ziniy poreikj bei rizikos veiksnius, koordinuoja
pirmosios pagalbos mokymus, planuoja ir taiko uzkreciamyjy ligy ir jy plitimo profilaktikos
priemones ir kitas jo pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas.

19. Lopselio-darzelio savivaldos institucijos yra §ios:

19.1. Lopselio-darzelio taryba — auksc¢iausia savivaldos institucija, telkianti tévus (globéjus),
mokytojus ir kitus darbuotojus, vietos bendruomenés atstovus demokratiniam lopselio-darzelio
valdymui, veiklos sri¢iy ir finansavimo klausimams aptarti, kolegialiai nagrinéti ir aktualiems
lopselio-darzelio klausimams spresti. Tarybos posédziai Saukiami ne re¢iau kaip du kartus per
metus;

19.2. Mokytojy taryba — savivaldos institucija mokytojy profesiniams ir bendriesiems ugdymo
klausimams spresti. Mokytojy tarybos posédziai vyksta pagal lopselio-darzelio ménesio renginiy
plang arba pagal poreikj. PosédZiuose dalyvauja visi pedagoginiai darbuotojai, taciau j juos gali biiti
kvieciami ir kiti lopSelio-darzelio darbuotojai. Pasiiilymus dél lopSelio-darzelio veiklos ZodZiu ar
raStu gali pateikti kiekvienas lopSelio-darZelio bendruomenés narys.

20. Mokytojy tarybos posédziy ir kity pasitarimy metu uz vaiky priezilira grupése yra

21. Darbuotojy dalyvavimas lopSelio-darzelio darbuotojy susirinkimuose ir posédziuose yra
bitinas, i8skyrus objektyvias priezastis, kai negalima atvykti.

22. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka lopselyje-darzelyje sudaroma Darbo
taryba, atstovaujanti visiems lopSelio-darzelio darbuotojams, dalyvaujanti informavimo,
konsultavimo ir kitose socialinés partnerystés procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy atstovai
jtraukiami j sprendimy priémimg. Darbo tarybos veiklg nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.

23. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus
isakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, veiklos
organizavimo planai.

24. Lopselio-darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu pavaduoja
ir nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Direktoriaus pavaduotojas tikio



reikalams taip pat vaduoja direktoriy, kai lopSelyje-darzelyje nevyksta ugdymo procesas. Direktoriy
gali pavaduoti ir kiti paskirti asmenys. Tokiu atveju pavadavimas turi biiti jformintas Steigéjo.

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

26. Lopselis-darzelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis Kauno lopSelio-darzelio
,Piené* strateginiu planu, Kauno lopselio-darzelio ,,Piené¢* mety veiklos planu (pritarus lopselio-
darzelio tarybai, tvirtina lopselio-darzelio direktorius).

27. Kauno lopselyje-darzelyje ,,Piené¢* ugdymas organizuojamas pagal Sias programas:
ikimokyklinio ugdymo programg ir prieSmokyklinio ugdymo bendraja programa.

28. Ugdomoji veikla organizuojama kiekvieng diena, visus metus, laikantis dienos ritmo.

29. Savo darbg ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai organizuoja
vadovaudamiesi Kauno lopselio-darzelio ,,Piené” strateginiu planu, Kauno lopSelio-darzelio
,»Piené* mety veiklos planu, raSydami grupés mokytojy ilgalaikj ugdomosios veiklos plana, savaités
planus. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai kitos savaités ugdomosios veiklos
plang pasiraso iki einamos savaités penktadienio.

30. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai atsako uz:

30.1. ugdytiniy saugumg buvimo lopselyje-darzelyje metu;

30.2. kokybiska vaiky ugdymasi;

30.3. vaiky maitinima;

30.4. lankomumo apskaita;

30.5. tévy (globejy) informavimg apie vaiko ugdymasi ir pasiekimus.

31. Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaita elektroniniame dienyne ,Musy darzelis®,
kiekvieng dieng iki 9.15 valandos suveda informacija apie esamg vaiky skai¢iy grupéje, kiekvieno
ménesio paskuting darbo dieng sutikrina vaiky lankomumo apskaitos duomenis, dokumentus. Uz
vaiky lankomumo apskaitos tikslumg atsako grupés mokytojas.

32. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai iSvykas uz lopSelio-darzelio
teritorijos riby organizuoja vadovaudamiesi Kauno lopSelio-darzelio ,,Piené™ vaiky iSvyky
organizavimo tvarka, patvirtinta lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

33. Lopselio-darzelio renginiai organizuojami pagal direktoriaus patvirtinta Kauno lopSelio-
darzelio ,,Piené* ménesio renginiy, veiklos planus.

34. Lopselio-darzelio direktorius sausio ménesj parengia mety veiklos ataskaitg svarstyti
lopselio-darzelio tarybai ir bendruomenei, paskelbia viesai lopSelio-darzelio interneto svetainéje.
Istaigos veiklos planavimo dokumentai taip pat skelbiami interneto svetaingje.

35. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams kontroliuoja jstaigos turto, patalpy inventoriaus
efektyvumg, racionaly panaudojimg ir tinkamg eksploatacijg, inicijuoja materialiniy vertybiy
i8davimo ir nura§ymo aktus.

36. Kasmet direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka turto nura§yma, metine ilgalaikio
ir trumpalaikio turto inventorizacija.

37. Maisto sandélyje direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka maisto produkty
inventorizacijas (pasibaigus ketvir¢iui ir meting).

38. BI ,,Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita® tvarko jstaigos buhalteringe apskaita
pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymo ir kity teisés akty, reglamentuojanciy
vieSojo sektoriaus buhaltering apskaita, reikalavimus. UZztikrina finansiniy ataskaity ir biudzeto
vykdymo ataskaity rinkiniy teisinguma ir savalaikj sudaryma bei pateikimg (jstaiga skelbia lopsSelio-
darzelio interneto svetainéje). Atlieka jstaigy finansiniy ataskaity rinkiniy pildytojo funkcijas
VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinéje sistemoje (VSAKIS).
Kaupia, analizuoja ir teikia buhalterinés apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus jstaigoms, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo skyriui, Lietuvos statistikos departamentul,
Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai, auditoriams, kitoms valstybés institucijoms. Atlieka Kitas
sutartyje numatytas funkcijas.

39. Tévams pageidaujant, lopSelyje-darzelyje gali biiti organizuojama papildoma vaiky
ugdomoji veikla, uz kurig tévai moka patys.

40. Transporto jud¢jimas lopSelio-darzelio teritorijoje turi vykti pagal eismo taisykles.

41. Karantino, ekstremalios situacijos metu ugdymas gali biiti organizuojamas nuotoliniu
budu, jei tokj sprendimg priima Steigéjas.

42. Darbuotojams, kuriy pareigy vykdymas yra negalimas nuotoliniu biidu, gali biti taikoma
prastova, darbo uzmokestis mokamas pagal Vyriausybes (darbo kodekso) tuo metu nustatytg tvarka.



111 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS IR PASIRASYMAS,
ANTSPAUDU NAUDOJIMAS, SAUGOJIMAS IR APSKAITA

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

44, Dokumenty valdymui visose veiklos srityse uZztikrinti kasmet rengiamas ir teikiamas
lopselio-darzelio steigéjui derinti kity mety dokumentacijos planas, kurj tvirtina lopSelio-darzelio
direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai.

45. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudarymg atsakingi darbuotojai tuo paciu yra
atsakingi ir uz lopSelio-darzelio dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima, tvarkyma
bei jy uzduociy vykdymo kontrole.

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

47. Dokumentus pasiraso lopSelio-darzelio direktorius, jam nesant (dé¢l komandiruotés,
atostogy ar kitos priezasties) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar kitas paskirtas
darbuotojas.

48. Finansinio pobudzio dokumentus pasiraso lopselio-darzelio direktorius ar jo jgaliotas
asmuo.

49. Ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, dokumenty specialistas ar darbuotojas, atsakingas uz tam
tikra sritj.

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

51. Lopselyje-darzelyje yra antspaudai — ,,GAUTA®, ,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.

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

IV SKYRIUS _
VADOVU NURODYMU VYKDYMAS IR KONTROLE

53. Nurodymus ar sprendimus lopSelio-darzelio direktorius jformina jsakymais, kitokia
raSytine ar zodine forma.

54. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, jis gali pavesti nurodymo vykdyma
kuruojamam / pavaldziam darbuotojui.

55. Atlikus uzduotj, visi atsakingi darbuotojai supazindinami su vykdymo rezultatais.

56. Vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo darbo pareigy pazeidimu, apie tai
atsakingas vykdytojas privalo informuoti lopSelio-darzelio direktoriy.

V SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMAS IR ISVYKIMAS IS LOPSELIO-DARZELIO,
GRUPIU KOMPLEKTAVIMAS

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

58. Vaikai j lopselj-darzel; priilmami vadovaujantis Centralizuoto vaiky priémimo j Kauno
miesto savivaldybés jsteigty biudzetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
grupes tvarkos apraSu (su visais pakeitimais ir naujomis redakcijomis). Vaiky j lopselj-darzelj



priémimas jforminamas dviSale (tarp vieno i§ tévy (globéjy) ir lopSelio-darzelio direktoriaus)
ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo sutartimi konkre¢ios ugdymo programos laikotarpiui.
Vaikai ugdymo procese dalyvauja pasitikring sveikatg (Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro 2000 m. geguzés 31 d. jsakymas Nr. 301 ,,Dél profilaktiniy sveikatos tikrinimy sveikatos
priezitiros jstaigose* (suvestiné redakcija)).

59. [lopselj-darzel; vaikai priimami ir iSbraukiami direktoriaus jsakymu.

60. Vaikus ] lopselj-darzel; atvesti ir pasiimti i§ jo gali tik patys tévai (globé&jai) ar tie
asmenys, kurie nurodyti direktoriaus patvirtintoje prasymo formoje. Asmenys, galintys atvesti ir
pasiimti vaikg turi buti vyresni nei 14 mety. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems
asmenims grieztai draudziama.

61. Mokestinés lengvatos taikomos vadovaujantis ,,Atlyginimo uz vaiky, ugdomy pagal
ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo programas, iSlaikyma dydzio nustatymo ir mokéjimo
tvarkos aprasu“ (su visais pakeitimais ir naujomis redakcijomis).

62. Vaikai ugdyti pagal ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo programa nepriimami,
jei turi uzkreciamyjy ligy ar kity imiy sveikatos sutrikimy pozymiy (karsciuoja, dista, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, turi nezinomos kilmeés bérimo elementy), taip pat turi utéliy ar glindy
(Lietuvos higienos norma HN 75:2010 ,Istaiga, vykdanti ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio
ugdymo programa. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai® (suvestiné redakcija).

63. Lopselio-darzelio grupés formuojamos i$ to paties ar jvairaus amziaus vaiky: ankstyvojo
amziaus i§ 1,5-3 mety vaiky, ikimokyklinio ugdymo i§ 3—5 mety vaiky, prieSmokyklinio ugdymo i8§
5-6 mety vaiky.

64. Grupés komplektuojamos kasmet iki birzelio 1 d., esant laisvy viety grupés gali biti
papildomos visus metus.

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

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

66. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi biiti mandagiis ir atids.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar jzvelgia kylancig problema,
apie tai informuoja lopSelio-darzelio direktoriy.

67. Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy), gyventojy prasymus, skundus ir pageidavimus
lopSelio-darzelio administracija nagrinéja nedelsiant, jpareigojant pateikti atsakymag per 5 darbo
dienas nuo prasymo, pareiskimo ir kito dokumento gavimo dienos.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA TVARKA IR
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

68. Lopselio-darzelio direktorius priima, perkelia j kitas pareigas ir atleidzia darbuotojus
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo, mokslo ir sporto ministro
nustatyta tvarka ir kitais norminiais teisés aktais.

69. Asmenys, pretenduojantys eiti konkreCias pareigas lopSelyje-darzelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tai pareigybei.

70. Lopselio-darzelio direktorius neturi teisés atsisakyti priimti j darbg darbuotojus dél jy
lyties, rasés, tautybes, pilietybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy.

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

72. Priimant j darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

72.1. rastiska praSyma dél priémimo j darbg;

72.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasg ar tapatybés kortele);

72.3. i$silavinima, kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus;

72.4. galiojan¢ig asmens medicining knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama*;

72.5. jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj pazyma.



73. Priimtam asmeniui formuojama byla, kurioje yra: praSymas dél priémimo j darba, paso ar
tapatybés kortelés duomenys, mokslo baigimo pazyméjimo kopija, kvalifikacinés kategorijos
suteikimo pazyméjimo kopija, kiti asmens duomeny tvarkymo, vaiky nuo seksualinio smurto
apsaugos, darbo organizavimo dokumentai.

74. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys susitaria dél biitinyjy sutarties salygy.
Esant objektyvioms aplinkybéms, direktorius gali keisti darbuotojy darbo sutarciy salygas.

75. Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja, vadovautis Siomis taisyklémis, dirbti tam tikros
profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, o direktorius jsipareigoja
uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo santykius reglamentuojanciuose jstatymuose, kituose
norminiuose teisés aktuose.

76. Asmuo, priimtas dirbti lopselyje-darzelyje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius
darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo salygy.

77. Darbuotojai yra laikomi tinkamai supazindinti su galiojanciais teisés aktais tokiais
budais:

77.1. darbuotojo rastiskas supazindinimas su dokumentu;

77.2. dokumento persiuntimas elektroniniu pastu, elektroninio dienyno Zinute;

77.3. dokumento paskelbimas lopsSelio-darzelio interneto svetainéje https://www.piene.lt/.

78. Draudziama i$ darbuotojo reikalauti informacijos, nesusijusios su tiesioginiu darbo
funkcijos atlikimu.

79. Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu
patvirtintomis galiojaniomis Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

80. Rastisku darbuotojo prasymu, darbdavys privalo iSduoti pazyma apie darbg toje
darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, taip pat darbo jvertinima
(charakteristika).

81. Atleidziamas darbuotojas jo zinioje esancius dokumentus, materialines vertybes,
mokymo priemones perduoda pavaduotojui tikio reikalams. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra
paskutiné darbuotojo darbo diena.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

82. Darbuotojy teises:

82.1. tureti tinkamas ir saugias darbo salygas;

82.2. reikalauti, kad darbdavys laikytysi sutartiniy jsipareigojimy;

82.3. gauti atlyginima uz darba pagal atlickamo darbo apimtj, sudétinguma, kokybe, pagal
turima iSsilavinima, darbo stazg bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus kriterijus;

82.4. kelti kvalifikacija ir tobuléti;

82.5. dalyvauti lopselio-darzelio savivaldoje;

82.6. ginti pazeistas savo teises ir teisétus interesus;

82.7. teikti siilymus lopselio-darzelio administracijai darbo gerinimo klausimais;

82.8. naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy ir lokaliniy teisés akty nustatytomis teisémis.

83. Lopselio-darzelio darbuotojai turi:

83.1. laikytis pareigybiy apraSymuose patvirtinty reikalavimy pareigybei;

83.2. susipazinti su jstaigos veiklg reglamentuojanciais vidaus ir kitais dokumentais, esanciais
lopSelio-darZelio interneto svetaingje.

83.3. laiku pasitikrinti sveikatg ir pristatyti tai patvirtinanc¢ius dokumentus. Darbuotojai,
dirbantys su vaikais, turi iSklausyti pirmosios pagalbos teikimo kursus, darbuotojai, turintys
tiesioginj kontakta su maistu, virtuvés darbuotojai ir sandélininkas — turi iSklausyti higienos jgiidziy
kursus;

83.4. uztikrinti Svarg ir tvarka savo darbo vietoje, priziiiréti ir saugoti patikéta lopsSelio-
darzelio inventoriy ar jrangg, taupiai naudoti elektros energija, vandenj;

83.5. laikytis saugos, priesgaisrinés saugos bei higienos normy reikalavimy;

83.6. laikytis asmens duomeny saugojimo politikos reikalavimy, saugiai naudotis
informacinémis sistemomis, kompiuterine jranga;

83.7. reaguoti j smurtg ir paty¢ias vadovaujantis ,,Kauno lopselio-darzelio ,,Piené* smurto ir
patyciy prevencijos, intervencijos ir stebésenos tvarkos aprasu®;
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83.8. laikytis darbo drausmés (laiku atvykti i darbg ir laiku darba baigti, laikytis nustatytos
darbo laiko trukmés), uztikrinti tinkamg darbo laiko naudojima (darbo laikg skirti darbui), laiku
vykdyti administracijos nurodymus;

83.9. darbo metu privalu palaikyti dalyking atmosfera, savitarpio santykius, pagristus
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais. Vengti konflikty, intrigy,
apkalby;

83.10. kaupti dalykines, pedagogines zinias, plésti savo kultdrinj akiratj, tobulinti savo
kvalifikacija;

83.11. savo veiksmais, atsiliepimais ir darbais formuoti gerg lopselio-darzelio jvaizdj;

83.12. puoseléti lopSelio-darzelio nariy santykius: kurti mokymosi aplinka, palankig
asmenybés tig€iai, pozityvius tarpusavio santykius, stiprinti bendrumo, tapatumo, priklausymo
lopSelio-darzelio bendruomenei jausma;

83.13. nedelsiant pranesti, jeigu nepavyksta paciam paSalinti problemos, lopsSelio-darzelio
direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, kitiems pagal funkcijas atsakingiems darbuotojams apie
priezastis ir salygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba apsunkinanc¢ias normaly darba (konfliktai,
organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.).

83.14. bendraujant su vaikais, tévais (globéjais), kolegomis laikytis bendros etikos principy;

83.15. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui ir kt.)
per tris darbo dienas informuoti dokumenty specialista;

83.16. nedelsiant informuoti vaiko tévus (globéjus), visuomenés sveikatos specialists,
lopSelio-darzelio administracijg apie vaiko sveikatos sutrikimus, traumas jvykusias vaiko buvimo
lopselyje-darzelyje metu (informacijg suteikia tas pedagogas, kurio darbo metu jvyko nelaimingas
atsitikimas);

83.17. atsakingai pildyti grupés el. dienyna, laiku, korektiskai pateikti ataskaitas bei
informacijg apie savo ugdytinius;

83.18. saugoti lopselio-darzelio tarnybines paslaptis, neatskleisti jy ar kitos konfidencialaus
pobudzio informacijos, kuri gali pakenkti lopselio-darzelio veiklai (tarnybinémis paslaptimis
laikoma informacija apie darbuotojo asmens duomenis, darbo uzmokestj, darbo sutartis, sutaréiy
tekstus ir jy fragmentus, personalo anketinius duomenis ir kt.);

83.19. taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, apie pasitaikancius gedimus
informuoti direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

83.20. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga,
uzdaryti langus, uZgesinti patalpose Sviesas, i§jungti prietaisus 1§ elektros tinklo, uZsukti vandens
¢iaupus, uZrakinti duris;

83.21. iskilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas ar gin€us aptarti ir spresti su
lopselio-darzelio direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais;

83.22. nedelsiant informuoti administracijg apie pastebétus lopSelyje-darzelyje pasalinius
asmenis arba jy neleisting elgesj patalpose ir lopSelio-darzelio teritorijoje;

83.23. lopselio-darzelio elektroniniais rySiais, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

83.24. keistis priemonémis, inventoriumi darbuotojai gali tik suderinus su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui ar direktoriaus pavaduotoju tikio reikalams;

83.25. darbuotojai turintys savo darbo viety raktus uz juos atsako, pametus pranesa
direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus
atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius ar direktoriaus pavaduotojai. Vienas komplektas rakty
(atsarginis) nuo visy patalpy turi buiti pas direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams;

83.26. kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirty ir darbo procese naudojamy priemoniy
ir inventoriaus tikslingg ir saugy naudojima.

84. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

84.1. savavaliskai keistis pamainomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo, keisti darbo
grafikus be lopSelio-darZelio direktoriaus sutikimo;

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

84.3. palikti vaikus be priezitros, priimti vaikus j grupe¢ ir iSleisti vaikus | namus su
nepilnameciais broliais / seserimis, neblaiviais asmenimis arba suaugusiais pasaliniais asmenimis,
neturinciais rastisko vaiko tévy (globéjy) prasymo / leidimo;

84.4. bausti vaikus, juos gasdinti, grasinti, Zzeminti jy oruma ar kitaip pazeidinéti vaiko teises;

84.5. paviesinti privacig informacija apie vaikus ar jy Seimas;
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84.6. laikyti daiktus, kelian¢ius vaikams pavojy (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles,
vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones) jiems pasiekiamoje (prieinamoje)
vietoje;

84.7. darbo metu asmeniniais klausimais kalbéti mobiliuoju telefonu ar su kolegomis, palikus
vaikus be prieziiiros;

84.8. skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacijg, vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius;

84.9. darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ir toksiniy medziagy;

84.10. i lopSelio-darzelio patalpy iSsinesti lopSeliui-darzeliui priklausancius daiktus,
dokumentus, inventoriy be suderinimo su vadovu.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

86. Lopselyje-darzelyje nustatyta 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis. Pilnu etatu
dirbantys darbuotojai dirba 40 darbo valandy per savaitg, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta
sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne visas darbo laikas.

87. Darbuotojy, dirbanc¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukme negali biti ilgesné kaip 12 valandy ir
60 valandy darbo savaités trukmé.

88. Ikimokyklinio, priesmokyklinio, meninio ugdymo mokytojams, S$vietimo pagalbos
specialistams darbo valandos nustatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu ir ji jgyvendinanciais
teisés aktais (suvestinés redakcijos 2 priedas).

89. Ikimokyklinio, priesmokyklinio, meninio ugdymo mokytojams, viré¢jams, kurie dél darbo
specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

90. Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir
pailséti naudoja savo nuoziiira, t. y. turi teis¢ palikti darbo vieta.

91. llgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukme, nelaikytinos vir§valandiniu darbu,
vykstant renginiams (jstaigos, kvalifikacijos tobulinimo(si)), taip pat jei darbuotojas pats pasilicka
uzbaigti neuzbaigto darbo.

92. Darbo laikas grupése:

92.1. dieninése (12 val. darbo) grupése darbo laiko pradzia 7.00 val., pabaiga — 19.00 val.;

92.2. dieninése (10,5 val. darbo) grupése darbo laiko pradzia 7.30 val., pabaiga — 18.00 val.

93. Nedarbo dienos — Sestadienis, sekmadienis ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nurodytos §venéiy dienos. Svenéiy dieny, nurodyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse, i§vakarése
darbo laikas trumpinamas 1 val., i$skyrus ikimokyklinio, priesmokyklinio, meninio ugdymo
mokytojams, Svietimo pagalbos specialistams ir kt.

94. LopSselio-darZelio darbuotojy darbo grafikus tvirtina direktorius.

95. Grupiy mokytojai savo darbo grafikus pavaduotojui ugdymui pateikia ne véliau kaip 3
dienos iki jsigaliojimo.

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

97. Pedagogy nekontaktinés valandos privalo biiti nurodytos darbo grafike.

98. Pedagogy nekontaktinés valandos turi bati naudojamos vadovaujantis Kauno lopselio-
darzelio ,,Piené* nekontaktiniy valandy panaudojimo tvarkos aprasu.

99. Darbuotojo faktiskai dirbtas ir / ar nedirbtas (komandiruotés, mokymai, liga, atostogos ir
kt.) darbo laikas fiksuojamas Personalo modulyje.

100. Pagal lopselio-darzelio darbo specifika, esant buatinumui, darbuotojai skiriami vaduoti
kolega. Direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali biiti pavesta atlikti pareigybés
apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dé¢l laikinai nesancio darbuotojo.

101. Darbuotojas, norintis pasilikti lopSelyje-darzelyje po darbo valandy ar patekti j lopSelio-
darzelio patalpas nedarbo metu privalo gauti direktoriaus arba ji pavaduojancio asmens leidima.

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



103. Darbuotojas, palikdamas lopselj-darzelj, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme, parasyti prasyma.

104. Darbuotojas ir Direktorius gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng,
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko.

105. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti | darbg (dél ligos,
nelaimingo atsitikimo ar svarbiy Seimyniniy aplinkybiy), apie tai nedelsdamas turi informuoti
lopselio-darzelio direktoriy ar tiesioginj vadova, ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai gali
padaryti kitas asmuo.

106. Neatvykimas | darba be pateisinamos ar rimtos priezasties, savavaliSkas darbuotojy
pasikeitimas pamainomis arba vienas kito iSleidimas be administracijos leidimo, laikomas Siurksciu
darbuotojo darbo pareigy pazeidimu.

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

108. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

109. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés j jas, taciau Siuo atveju vadovas turi teise iSskaityti i§ darbuotojo darbo uzmokescio
uz suteiktas atostogas, jei darbo sutartis nutraukiama darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy
arba dé¢l darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

110. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i
bent vienos darbo dienos trukmes atostogas.

111. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

112. ] darbo metus, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiCiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

113. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i$ kasmetiniy
atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

114. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy, skaiCiuojama
kompensacija uz ne daugiau kaip trejy darbo mety nepanaudotas atostogas arba leidziama i$naudoti
susikaupusig atostogy dalj.

115. Vasaros laikotarpiu, kai lopSelis-darzelis uzdaromas pagal Kauno miesto savivaldybés
sprendimg, darbuotojai, griz¢ po kasmetiniy atostogy, kai dar néra vaiky, dirba paruosiamuosius
kitokio pobiidzio darbus (grupiy ir kity patalpy valymo bei tvarkymo, ugdymo priemoniy
paruos§imo ir kt.).

116. Papildomos atostogos suteikiamos darbuotojams (iSskyrus gaunantiems pailgintas
atostogas), uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje jstaigoje: turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

117. Saliy susitarimu galima nuotolinio darbo forma, nevirsijant darbo sutartyje nustatyto
maksimalaus darbo valandy skai¢iaus, visg arba dalj nustatyto darbo atliekant kitoje vietoje, negu
yra darbovieté savo nuozitira skirstant savo darbo laikg. Nuotolinio biidu dirbantiems darbuotojas
galioja visi lopSelio-darzelio vidaus dokumentai, direktoriaus jsakymu patvirtintos tvarkos,
reglamentai ir kt. Nuotolinio darbo buidu dirbantys darbuotojai uz atlikta darba atsiskaito savo
vadovuli.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS, SKATINIMAS IR
ATSAKOMYBE UZ PAREIGU PAZEIDIMUS

118. Lopselio-darzelio darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg
Jstatymas, kiti norminiai teisés aktai, taip pat jstaigos vadovo patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

119. Pedagoginiy ir kity darbuotojy konkretus darbo uzmokestis nustatomas jy darbo
sutartyse, vadovaujantis galiojanciais norminiais teisés aktais.

120. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Jeigu yra darbuotojo rasStiSkas
prasymas, darbo uzmokestis mokamas kartg per ménesj.

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



122. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijan¢ig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savaitg) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per
savaite), ar keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas)
trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais.
Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokescio mokéjimo tvarka.

123. Kauno biudzZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos specialistas kiekvieng meénesj
darbuotojams iSsiuncia j jy asmeninj elektroninj pastg atsiskaitymo lapelius apie ménesio darbo
uzmokestj. Kiekvieno darbuotojo asmeniné atsakomybé informuoti atlyginimo apskaitos specialista
arba lopselio-darzelio direktoriy apie nekorektiska atlygio apskaiiavimg. Informacija apie
darbuotojo gaunamg darbo uzmokestj yra konfidenciali.

124. Isskaitos i§ darbo uzmokescio gali biiti daromos $iais atvejais:

124.1. grazinti sumoms, permokétoms dél skaiciavimo klaidy;

124.2. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré lopSeliui-darzeliui;

124.3. iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise j visos trukmés ar
dalies kasmetiniy atostogy, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy arba
dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva;

124 4. iSieSkant nustatytas sumas pagal vykdomuosius dokumentus (vykdomieji rastai, iSduoti
teismo sprendimy, nuosprendziy, nutarimy pagrindu: teismo jsakymai; institucijy ir pareiginy
nutarimai administraciniy teisés pazeidimy bylose; kiti institucijy ir pareigiiny sprendimai, kuriy
vykdyma civilinio proceso tvarka nustato jstatymai).

125. I8skaita padaroma ne véeliau kaip per vieng meénesj nuo tos dienos, kurig darbdavys
suzinojo ar gal¢jo suzinoti apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.

126. Nustatyta ligos pasalpa mokama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés
aktais.

127. Uz labai gerg darbo pareigy vykdyma, atlikus ypa¢ svarbias lopSelio-darzelio veiklai
uzduotis, taip pat uz kity iniciatyvy jgyvendinimg, racionalius pasitlymus ir lyderyst¢ darbe
taikomos darbuotojy skatinimo priemonés vadovaujantis lopselio-darzelio darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprasu.

128. Uz darbo tvarkos taisykliy pazeidima, pareiginiy instrukcijy nevykdyma, neatvykima |
darba, netinkamg pareigy vykdyma ir kt., darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

129. Pries§ skirdamas drausming nuobauda, lopselio-darzelio direktorius turi rastu pareikalauti,
kad darbuotojas raStu pasiaiSkinty deél darbo drausmés pazeidimo. Jei per lopSelio-darzelio
direktoriaus nustatytg terming be svarbiy prieZas¢iy darbuotojas nepateikia paaiSkinimo, drausming
nuobauda galima skirti ir be paaiskinimo.

130. Siurkstus darbuotojo darbo pereigy paZeidimas gali biiti darbo sutarties nutraukimo
priezastimi. Atleidimas 1§ darbo kaip drausminé nuobauda darbuotojui gali biiti skiriamas, kai
darbuotojas pazeidé¢ darbo drausme, jei pries tai jam nors kartg per paskutinius dvylika ménesiy
buvo taikytos drausmés nuobaudos arba kitaip Siurksc¢iai nusizengé darbo pareigoms ar nustatytai
darbo tvarkai.

131. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutart] dél SiurkStaus darbuotojo darbo
pareigy pazeidimo, lopSelio-darZelio direktorius pareikalauja darbuotojo raSytinio paaiSkinimo,
iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus nustatyta protingg laikotarpj Sio paaiskinimo
nepateikia.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

132. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy.

133. Draudziama lopSelio-darzelio teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir / ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.
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134. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
Transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo
taisyklémis.

135. Lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje riikyti draudziama.

X1l SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

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

137. LopSelio-darzelio patalpose ir teritorijoje draudziama bet kokia nelegali prekyba.
Pastebéjus asmenis, ketinancius uzsiimti tokia veikla, skubiai informuojama jstaigos administracija.

138. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

138.1. nedelsiant informuoti direktoriy apie situacijg, kuri gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky
saugai ir sveikatai, kurios patys pasalinti negali;

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

138.3. nedelsiant informuoti lopSelio-darzelio direktoriy apie jvykusj nelaimingg atsitikima
darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo. Susirgus apie gautg nedarbinguma informuoti tg pacia diena.

138.4. saugoti lopselio-darzelio tarnybines paslaptis, neatskleisti jy ar kitos konfidencialaus
pobudzio informacijos, kuri gali pakenkti lopSelio-darzelio veiklai (tarnybinémis paslaptimis
laikoma informacija apie darbuotojo asmens duomenis, darbo uzmokestj, darbo sutartis, sutaréiy
tekstus ir jy fragmentus, personalo anketinius duomenis ir kt.);

138.5. taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, apie pasitaikancius gedimus
informuoti direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams;

138.6. palaikyti tvarkg ir §varg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga,
uzdaryti langus, uzgesinti patalpose Sviesas, iSjungti prietaisus i elektros tinklo, uzrakinti grupés
duris;

138.7. pasteb¢jus lopSelyje-darzelyje paSalinius asmenis, jy neleisting elgesj, pareikalauti
pasisalinti 1§ jstaigos ar jos teritorijos ir skubiai apie tai informuoti administracijg.

X1 SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

139. Darbuotojy apranga turi biti Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus, patogi dirbti su vaikais,
nei$Saukianti ugdytiniy ir jy tévy (glob¢jy) neigiamos reakcijos. Avalyné saugi, neslidzia Zema
pakulne, skirta aveéti vidaus patalpose ir lauke.

140. Virtuvés darbuotojai privalo vilkéti specialig aprangg, darbo metu biiti be papuosaly,
rankiniy laikrodziy. Darbuotojai, dalinantys maistg, turi vilkéti visus higienos reikalavimus
atitinkancius darbo drabuZius.

141. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio motyvuota nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 140 ir 141 punkty reikalavimy, gali Zodziu ir / ar rastu jpareigoti
darbuotoja jy laikytis.

XIV SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

142. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai turi teis¢ saugiai, apdairiai ir atsakingai naudotis
lopselio-darzelio turtu (grupémis, salémis, kabinetais ir kitomis patalpomis, ugdymo(si)
priemonémis, inventoriumi ir kt.).

143. Kiekvienas lopSelio-darzelio bendruomenés narys privalo tausoti lopSelio-darZelio turta,
saugoti ugdymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti lopSelio-darzelio turto
savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

144. Lopselio-darzelio bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrings, civilinés
saugos reikalavimy.

145. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
evakavimo kelius, moketi praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
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146. Uz sugadintg lopSelio-darzelio inventoriy, technines priemones atsako kaltininkai.
Nuostoliai lopseliui-darzeliui turi buti atlyginami geranoriskai.

XV SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

147. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso lopsSelivi-darzeliui ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti. Darbuotojai, besinaudojantys lopselio-darzelio elektroniniu pastu ir internetu,
atstovauja lopseliui-darzeliui, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty lopselio-darzelio reputacijos
ir teiséty interesy.

148. Draudziama naudoti elektroninj pastg ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meiziancio, jZeidZiancio, grasinamojo
pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZzeisti
lopsSelio-darzelio ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie
yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programings jrangos funkcionavima ir sauguma.

149. Visos darbo priemonés (kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali buti naudojama
i$skirtinai tik darbo tikslais.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

150. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

151. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant lopSelio-
darzelio veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant.

152. Siy Taisykliy paZzeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

153. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas visiems darzelio darbuotojams.

154. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

155. Taisyklés skelbiamos lopSelio-darzelio interneto svetaingje.

PRITARTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Piene*
Mokytojy tarybos 2024 m. rugséjo 2 d.
protokolu Nr. 2.2.-8

SUDERINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Piené*
Darbo tarybos 2024 m. rugséjo 30 d.
protokolu Nr. 9

PRITARTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Piené*
Istaigos tarybos 2024 m. rugséjo 30 d.
protokolu Nr. 2.1.-10
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