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Kauno lopselio-darzelio ,,Tukas*
Direktorés 2025 lapkricio 18 d.
isakymu Nr. V-338

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO, TUKAS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopSelio-darZelio ,,Tukas® (toliau — lop3elis-darZelis) kodas 191643441, darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai vietinis norminis teisés aktas, nustatantis lopselio- darZelio
darbo tvarka ir reglamentuojantis darbuotojy santykius darbe.

2. Taisyklés reglamentuoja lopselio-darZelio vidaus darbo tvarka, kurios tikslas — apibrézti
darbuotojy elgesio principus, stiprinti drausme, uztikrinti darbo kokybe ir didinti jo efektyvuma.

3. Sios Taisyklés darbuotojams nustato vienodo elgesio pagrindus, yra privalomos visiems
darbuotojams ir taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai ir kiti teisés aktai.

4. Uz 81y Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas lop3elyje-darZelyje dirbantis darbuotojas.

5. Uz 8iy Taisykliy jgyvendinimg atsakingas lopSelio-darZelio direktorius.

II SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO STRUKTURA

6. LopSelio-darZelio organizacing struktiira ir pareigybiy sgraq nustato ir tvirtina
direktorius.

7. Lop3elivi-darZeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato lopSelio-darZelio steigéjas.

8. Direktorius patvirtina lopSelio-darZelio pareigybiy sarasa, sudaro pedagogy tarifikacijos
sgrasa ir nustato darbo kriivj.

9. LopSelio-darZelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,

direktoriaus pavaduotojas kio reikalams.
10. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja lop3elio-darZelio veikla tiesiogiai

arba per savo pavaduotojg ugdymui ir pavaduotojg tikio reikalams.




11. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz ugdomojo
darbo organizavimg: ugdymo programy vykdyma, individualiy ugdymo programy, projekty
rengimg, pedagoginés veiklos prieZiira, metodinés veiklos organizavimg, kity jo pareigybés
apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma. Jam pavaldis pedagoginiai darbuotojai: ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojai, logopedas, specialusis pedagogas, psichologas,
socialinis darbuotojas ir mokytojo padéjéjas. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui,
eina jo pareigas. Jis yra atskaitingas lopSelio-darZelio direktoriui.

12. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uZ materialiniy vertybiy
1sigijima, apskaitg ir saugojima, pastato prieZitira pagal prie§gaisrings, civilinés saugos reikalavimus,
uZtikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga inventoriaus ir kiemo jrenginiy biikle, vykdo
kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam pavaldus aptarnaujantis personalas:
patalynes ir skalbiniy i§davéjas, valytojas.

13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir Gkio reikalams pagal organizacing valdymo
strukttirg privalo kontroliuoti ir prizitréti jiems pavaldZiy darbuotojy darbg, vertinti jy darbo kokybe.

14, Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus maitinimo
organizavimo specialistas vykdo maitinimo organizavimg ir prieZiiirg: sudaro valgiarad&ius, rengia
patiekaly technologines korteles ir gamybos apraS§ymus, organizuoja pritaikyta maitinima ir atlieka
kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcija.

15. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus visuomenés sveikatos
prieziliros specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos kiirima lop3elyje-darZelyje: vaiky sveikatos
prieZifirg, apsaugg ir stiprinima, higieninj patalpy stovi, infekciniy ligy prevencija.

16. Lop3elio-darZelio savivaldos institucijos yra $ios:

16.1. Lopselio-darzZelio taryba teikia sitilymus ir pritaria del jstaigos darbo tobulinimo, saugiy
darbo, vaiky ugdymo ir globos sglygy sudarymo, talkina formuojant materialinius ir intelektualinius
iSteklius. PosedZiai vyksta pagal numatyta lop3elio-darZelio tarybos veiklos plang arba pagal poreikj;

16.2. Mokytojy taryba nuolat veikianti jstaigos savivaldos institucija mokytojy profesiniams
ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti. PosédZiai vyksta pagal lopSelio-darZelio veiklos plang
arba pagal poreik].

17. Darbuotojy dalyvavimas lopselio-darzelio darbuotojy susirinkimuose ir posédZiuose yra
bitinas, i§skyrus objektyvias priezastis, kai negalima atvykti.

18. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka lopSelyje-darzelyje sudaroma



Darbo taryba, atstovaujanti visiems lopselio-darZelio darbuotojams. Darbo tarybos veikla nustato

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.

IIT SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

19. Lop3elio-darZelio darbuotojy funkcijas ir darbo organizavima reglamentuoja direktoriaus
isakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, veiklos
organizavimo planai.

20. LopSelio-darzelio direktoriy komandiruoéiy, stazuogiy, atostogy ar ligos metu pavaduoja
ir nustatytas funkeijas vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Direktoriy gali pavaduoti ir kiti
paskirti asmenys.

21. LopSelis-darZelis savo veikla organizuoja vadovaudamasis Kauno lopSelio-darZelio
. Tukas® strateginiu planu, Kauno lopselio-darZelio ,,Tukas* mety veiklos planu.

22. LopSelyje-darZelyje ugdymas organizuojamas pagal $ias programas:

22.1. Kauno lop3elio-darzelio ,,Tukas® ikimokyklinio ugdymo programa;

22.2. PrieSmokyklinio ugdymo bendrgjg programa.

22. Kauno biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos (toliau — BIBA) specialistas pagal
Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtinta konsolidavimo kalendoriy rengia finansiniy
ataskaity metinius ir tarpinius (ketvir¢io) rinkinius, kurie skelbiami lop3elio-darZelio interneto
svetainéje.

23. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai atsako uZ: ugdytiniy sauguma, vaiky
maitinimg, lankomumo apskaita, tevy (globéjy) informavimg apie vaiko ugdymasi ir pasiekimus.

24. Mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg ir kiekvieng dieng iki 9.00 valandos paZzymi
vaikus e. dienyne ,Miisy darzelis“. Renka tévy (globéjy) radytinius paaiSkinimus ir kitus
dokumentus, pateisinan¢ius vaiky nelankyma.

25. Kiekvieno meénesio paskuting darbo diena grupiy mokytojai pateikia direktoriaus
pavaduotojai ugdymui vaiky lankymo apskaitos Ziniara$tj uz praéjusj ménesj.

26. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai i§vykas uZ lopSelio-darZelio
teritorijos riby organizuoja vadovaudamiesi Kauno lopSelio-darzelio ,,Tukas® vaiky isvyky

organizavimo tvarka, patvirtinta lopSelio-darzelio direktoriaus.



IV SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

27. Pagrindinés darbdavio pareigos:

27.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojandiy darbg, darbuotojy sauga ir
sveikata, riipintis personalo poreikiais;

27.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo sglygas;

27.3. jrengti darbo vietas, atitinkanéias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

274. rupintis personalo kvalifikacijos kélimu bei mokymu.

28. Pagrindinés darbo teisés:

28.1. reikalauti ir kontroliuoti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;

28.2. reikalauti ir pavesti kontrole pavaduotojui ugdymui, kad darbuotojai uZtikrinty savo
asmeniniy daikty sauguma bei neprieinamuma kitiems asmenims (ypatingai vaikams);

28.3. esant bitinybei, pakeisti darbuotojo darbo vieta ir laika. Sis pakeitimas néra darbo
salyguy pakeitimas;

28.4. istatymy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas;

28.5. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi §iy Taisykliy;

28.6. naujai atvykusius darbuotojus pasirasytinai supaZindinti su $iomis Taisyklémis.

V SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

29. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo:

29.1. periodiSkai tikrintis sveikata, turéti Sveikatos Ziniy ir jgiidZiy atestavimo paZyméjima.
ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a). Darbuotojas,
nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nuSalinamas nuo darbo ir jam uZ tg laikg, kol pasitikrins
sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas;

29.2. atsakyti uz vaiky gyvybg lopselyje-darZelyje ir uZ jo riby, visg vaiky buvimo lopselyje-
darzelyje laika;

29.3. vykstant uz lop3elio-darzelio riby (spektakliai, ekskursijos) reikalingas tévy
(globéjy/ripintojy) sutikimas;

29.4. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus (globéjus/ripintojus) ir administracijg ar

i8kviesti medicinine pagalba;



29.5. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy ir taisykliy, prie$gaisrinés ir civilinés
saugos reikalavimy;

29.6. darbo laiku atlikti pareigines funkcijas bei lopSelio-darZelio administracijos, vadovo
pavestas uzZduotis, nurodymus, darbo metu neuZsiimti paaliniais darbais;

29.7. lopSelio-darZelio vadovaujantys darbuotojai (pagal organizacing valdymo struktiir)
privalo kontroliuoti ir priZifiréti jiems pavaldZiy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir visidkai
atsakyti uZ jy darbo rezultatus. Vykdyti darbuotojy kasmetinés veiklos vertinima;

29.8. saugoti ir tausoti lopSelio-darZelio turtg, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
medzZiagas, kompiutering jranga, technika, elektros energija ir kitus jstaigos materialinius isteklius,
nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti pagaliniams asmenims.

29.9. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje, o taip pat teritorijoje, baigus darba ar i§vykstant i3
darbo vietos uZdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, kiekviena
penktadien; skirti 30 min. darbo vietos perZiiirai;

29.10. rupintis darbo vietos estetika.

30. Darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

31. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziama:

31.1. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes, leisti pasiimti i§ lop3elio-darZelio
vaikus neblaiviems tévams (globéjams/riipintojams), jaunesniems nei 14 mety Seimos nariams,
nepazjstamiems asmenims;

31.2. leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty ir minksto inventoriaus
sandéliuose;

31.3. naudotis netvarkingais elektriniais $ildymo prietaisais;

314. tvarkyti asmens duomenis, jskaitant, bet neapsiribojant rinkti bei platinti asmens
duomenis, nesilaikant LopSelio-darZelio asmens duomeny apsauga reglamentuojandiy vidaus
dokumenty. Darbuotojas asmens duomenis gali ir privalo tvarkyti taip, kaip nustatyta Lopselio-
darZelio asmens duomeny apsaugg reglamentuojantiuose dokumentuose ir Europos Sajungos bei
Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

31.5. Lopselio-darZelio darbuotojai privalo asmeninius daiktus (biitinus vaistus ar kitas biitinas
asmenines priemones) laikyti darbuotojams skirtose uzrakintose spintose.

31.6. Lop3elio-darZelio darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy
asmeny.

31.7. Darbuotojai turi teise:

31.8. naudotis socialinémis garantijomis. Atostogomis;

31.9. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uZmokestj;
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31.10.i8 administracijos gauti visg biiting informacija, reikalinga tinkamai atlikti darbo

sutartimi patvirtintus ir pareigybés apra§ymuose nurodytus darbus.

VI SKYRIUS
VAIKU PRIEMIMO IR GRUPIY KOMPLEKTAVIMO TVARKA

32. Vaikai | lop3elj-darzelj priimami vadovaujantis Centralizuoto vaiky priémimo j Kauno
miesto savivaldybés jsteigty biudZetiniy $vietimo jstaigy ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
grupes tvarkos apraSu (su visais pakeitimais ir naujomis redakcijomis).

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

34. Vaiko | lop3elj-darzelj priemimui sudaroma dvi3alé (tarp vieno i$ tévy (globéjy) ir lopselio-
darZelio direktoriaus) ugdymo sutartis konkre¢ios ugdymo programos laikotarpiui.

35. ] lop3elj-darZelj vaikai priimami ir i8braukiami direktoriaus jsakymu.

36. Vaikai i lopSelio-darZelio grupes priimami sveiki ir §variis. DraudZiama atvesti serganéius
vaikus (turinfius temperatiiros, viduriuojanéius ar turin€ius kity uzkretiamy ligy poZymiy).
Negalima nesti | lop3elj-darzelj vaisty, saldumyny, i$skyrus vaisius.

37. Vaikus i lopSelj-darZelj atvesti ir pasiimti | namus gali tévai (globéjai) ar kiti asmenys, ne
jaunesni nei 14 mety pagal patvirtinta pradyma.

38. Lopselio-darZelio grupés formuojamos is to paties ar jvairaus amZiaus vaiky: ankstyvojo
amZiaus grupé i§ 2-3 mety vaiky, ikimokyklinio ugdymo grupés i§ 3—5 mety vaiky, priesmokyklinio
ugdymo grupés i§ 5-6 mety vaiky ir viena misri darZelio vaiky 3—5 mety grupe.

39. Grupés komplektuojamos kasmet iki birzelio 1 d., esant laisvy viety grupés gali biiti

papildomos visus metus.

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

40. Lop3elio-darZelio direktorius yra atsakingas uz informacijos teikimg steigéjui,
ziniasklaidai, interneto svetainei.

41. Lopselio-darZelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi biiti mandagis ir atidiis.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali i§spresti interesanto problemos ar jZvelgia kylanéia problema, apie

tai informuoja lopselio-darZelio direktoriy.



42. Darbuotojy, ugdytiniy tévy (globéjy), gyventojy pradymus, skundus ir pageidavimus

lop3elio-darzelio administracija nagrinéja nedelsiant.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

43. Darbuotojai i darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami i§ pareigy lop3elio-
darZelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

44. Asmenys, pretenduojantys eiti konkredias pareigas lopSelyje-darZelyje, turi atitikti
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apradyme.

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

46. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami i§ pareigy lopselio-
darZelio direktoriaus jsakymu, vadovaujantis darbo Kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

47. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradejus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darba) nereikia inicijuoti darbo drausmés
pazeidimo procediiry prie$ nutraukiant darbo sutartj.

48. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudzia jstatymai, kad jis lopselyje-darZelyje eis
tam tikras papildomas pareigas arba dirbs tam tikrg papildomg (sutartyje nesulygta) darba, galés eiti
kitas pareigas arba dirbti kitoje darbovietéje.

49. darbo sutartyje gali buiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (3aliy susitarimu-
iSbandymo termino iki 3 ménesiu, ne visos darbo dienos, keliy profesijy, papildomo darbo, dalies
darbo funkeijy atlikimo kitose vietose), jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to
nedraudzia.

50. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis keisti bitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos risies darbo laiko reZimu turi biiti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos termina. Jeigu darbuotojui silloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie 8iy salygy pakeitimus darbuotojas turi buti informuotas prie$ protinga termina, t.y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasitilyma ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties sglygoms.

51. Kiekvienam priimtam darbuotojui suformuojama asmens byla: i$silavinimo, ir
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i8simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazymeéjimy kopijos,

pazymos apie darbo staza.

IX SKYRIUS DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

53. Lop3elyje-darzelyje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis: direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams,
patalynés ir skalbiniy iSdavéjai, valytojui, kiemsargiui, ikvedZiui, viréjams ir virtuvés darbininkui.

54. LopSelyje-darZelyje ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams nustatyta 36
darbo valandy vienai etatinei pareigybei 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis. Ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ir meninio ugdymo mokytojams, logopedams bei spec. pedagogams kontaktinés ir
nekontaktinés valandos nustatomos pagal biudZetiniy jstaigy darbo apmokéjimo jstatyma.
Logopedams, spec. pedagogams nustatomos 36 val. per savaite, i§ jy 14 valandos skiriamos
netiesioginiam darbui su vaikais. Meninio ugdymo mokytojams nustatytos 36 darbo valandos per
savaitg, i8 jy 12 val. — netiesioginiam darbui su vaikais. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
mokytojams 30 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 6 valandos — netiesioginiam
darbui su vaikais. Socialiniam darbuotojui — 36 valandos, i$ jy 22 valandos tiesioginiam darbui su
vaikais. Psichologui — 36 val. tiesioginio darbo su pagalbos gavéjais, 18 val. — duomeny ir
dokumenty tvarkymui, pasirengimui.

55. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ikio
reikalams, raStvedys, sandélininkas, ikimokyklinio ugdymo mokytojos padéjéjai ir kiti darbuotojai
pietauja ne véliau kaip po 5 valandy nuo darbo pradZios. Pailséti ir pavalgyti suteikiama 0,5 val. iki
2 val. pertrauka.

56. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos, suteikiama galimybe pavalgyti darbo laiku, nepaliekant darbo vietos.

57. Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir

pailséti naudoja savo nuoziiira, t. y. jos metu turi teis¢ palikti darbo viets.

58. Darbas 10,5 valandy darbo laiko trukmés grupése prasideda 7.30 ir baigiasi 18.00 valanda.
Darbas 12 valandy darbo laiko trukmés grupése prasideda 7.00 valanda ir baigiasi 19.00 valanda.



59. Nedarbo dienos — 3eStadienis ir sekmadienis, Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nurodytos $venciy dienos.

60. Sventiy dieny, nurodyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse, i§vakarése darbo laikas
trumpinamas 1 valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams.

61. LopSelyje-darzelyje privaloma darbo laikg nustato darbo grafikai. Darbo grafikus tvirtina
direktorius:

61.1. administracijos, virtuvés darbuotojy, ikimokyklinio ugdymo mokytojos padéjeju ir kito
personalo darbuotojy — iki rugséjo 1 d. visiems mokslo metams;

61.2. ikimokyklinio ir prie§mokyklinio ugdymo mokytojy iki rugséjo 1 d. visiems mokslo
metams, keiiama esant poreikiui prie§ dvi darbo dienas, kity pedagogy — iki rugséjo 1 d. visiems
mokslo metams.

62. Darbo grafikai ne veliau kaip pries dvi darbo dienas skelbiami direktoriaus pavaduotojo
ugdymui ir direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kabinetuose.

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

64. Pedagogy nekontaktinés valandos nurodomos darbo grafike.

65. Pedagogy nekontaktinés valandos gali biiti naudojamos:

65.1. pasiruoSimui ugdomajai veiklai (ugdymo turinio planavimui, aplinkos kirimui,
priemoniy parinkimui ir kt.);

65.2. metodinei veiklai (pasitarimams, vykimui j bibliotekas, metodinius renginius, vaiky
gebéjimy ir pasiekimy vertinimui, projekty rengimui, pasirengimui patirties sklaidai, renginiams,
tévy susirinkimams ir kt.).

66. Darbuotojo faktiSkai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaradtyje
kiekvieng dieng. Uz duomeny teisingumg atsako Ziniarastj uzpildes ir pasirases asmuo.

67. Lop3elio-darZelio darbuotojai privalo laiku atvykti j darbg ir laiku darbg baigti.

68. Darbo laikas kei¢iamas tik rastu suderinus su lop3elio-darZelio direktoriumi.

69. Darbuotojas, norédamas darbo metu i$vykti i$ jstaigos darbo ar ne darbo tikslais, turi apie
tai informuoti jstaigos direktoriy, paraSyti prasyma, kuris laikomas patenkintu, gavus jstaigos
direktoriaus parasg.

70. Isvykimas vienai dienai ar ilgiau jforminamas direktoriaus jsakymu. Darbuotojas ir
vadovas gali susitarti dél darbo laiko perkélimo | kitg darbo dieng (pamaing), nepaZeidZiant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

71. Neatvykimas | darba be pateisinamos prieZasties, arba vienas kito iSleidimas be
administracijos leidimo laikomas $iurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu.

72. Lop3elio-darzelio darbuotojams kasmetingés, tikslings, pailgintos ir papildomos atostogos
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suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.
73. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrgZinti suteikiamos vadovaujantis

Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems

kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety balandZio 15 dienos.

74. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise j bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

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

76. | darbo metams, uZ kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanc¢iy darbo dieny
skaiiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 128
straipsnyje.

77. AtleidzZiant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy, skaitiuojama
kompensacija uZ ne daugiau kaip trejy darbo mety nepanaudotas atostogas arba leidZiama i$naudoti

susikaupusia atostogy dalj.

78. Vasaros laikotarpiu, kai lop3elis-darZelis uzdaromas pagal Kauno miesto savivaldybes
sprendimg, personalas, griZes po kasmetiniy atostogy, kai dar néra vaiky, dirba kitokio pobaidZio
darbus (valymo, smulkaus remonto, lauko aplinkos, grupiy ir kity patalpy tvarkymo). Papildomos
atostogos suteikiamos darbuotojams (i§skyrus gaunantiems pailgintas atostogas), uz ilgalaikj
nepertraukiamajj darbg toje pacioje jstaigoje: turintiems ilgesnij kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo

staZg — 3 darbo dienos, o uZ kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

79. Lop3elio-darzelio darbuotojy darbo uzmokestio tvarkg ir sglygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, kiti norminiai
teisés aktai, taip pat jstaigos vadovo patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

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

81. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — 23 dieng, likusi atlyginimo
dalis — 8 dieng.

82. Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus j asmenine darbuotojo sgskaita banke.

83. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy

pradzig. Atostoginiai uZ atostogy dalj, vir§ijandig dvideSimt darbo dieny, mokami atostogy metu
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darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru pra§ymu, suteikus kasmetines

atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesé¢io mokéjimo tvarka.

84. BIBA specialistas kiekvieng ménesj darbuotojams i§siunéia j juy asmeninius elektroninius
pastus atsiskaitymo lapelius apie imokéta ménesio darbo uZmokestj. Informacija apie darbuotojo

gaunamg darbo uZmokestj yra konfidenciali.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

85. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priedgaisrinés saugos
instrukeijy reikalavimy.

86. 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 medZiagu.

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

88. Lop3elio-darZelio patalpose ir teritorijoje rikyti draudZiama.

XII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

89. LopSelio-darZelio patalpose ir teritorijoje draudZiama bet kokia nelegali prekyba.
Pastebéjus asmenis, ketinanéius uZsiimti tokia veikla, skubiai informuojama jstaigos administracija.

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

91. Lops3elio-darzelio darbuotojai privalo:

91.1. nedelsiant informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg okio reikalams apie
situacija, kuri gali kelti pavojy darbuotojuy ar vaiky saugai ir sveikatai, kurios patys pasalinti negali;

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

91.3. formuoti pozityvy lopselio-darZelio jvaizdi;

91.4. periodiskai tikrintis sveikata. I§vados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos asmens

medicinos knygeléje (forma Nr. F048/a), kurios laikomos direktoriaus pavaduotojo iikio
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reikalams kabinete;

91.5. i8klausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo kursus ir higienos jgiidZiy kursus

pagal galiojanCius teisés aktus ir gauti tai liudijantj paZyméjima;

91.6. nedelsiant informuoti lop3elio-darZelio direktoriy apie jvykusj nelaimingg atsitikima

darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo. Susirgus apie gautg nedarbingumg informuoti ta pacia diena.

91.7. saugoti lopSelio-darZelio tarnybines paslaptis, neatskleisti jy ar kitos konfidencialaus

pobiidZio informacijos, kuri gali pakenkti lopSelio-darzelio veiklai (tarnybinémis paslaptimis
laikoma informacija apie darbuotojo asmens duomenis, darbo uzmokestj, darbo sutartis, sutar&iy
tekstus ir jy fragmentus, personalo anketinius duomenis);

91.8. taupyti elektros energija ir vandenj, tausoti inventoriy, apie pasitaikandius gedimus

informuoti direktoriaus pavaduotojg iikio reikalams;

91.9. palaikyti tvarkg ir $varg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga,

uZdaryti langus, uZgesinti patalpose §viesas, i§jungti prietaisus i3 elektros tinklo, uZrakinti duris;

91.10. pastebéjus lopselyje-darzelyje pasalinius asmenis, jy neleisting elgesij, pareikalauti

pasiSalinti i§ jstaigos ar jos teritorijos ir skubiai apie tai informuoti administracija.

92. Lopselio-darZelio grupiy mokytojai privalo:

92.1. informuoti lop3elio-darzelio direktoriu, jei jtaria, kad vaikas patyré smurta, prievarta,

seksualinj ar kitokio pobiidZio i$naudojima;

92.2. nedelsiant informuoti direktoriy, vaiko tévus (globéjus) apie vaiko trauma, timius
sveikatos sutrikimus, jvykusius vaiko buvimo lop3elyje-darzelyje metu. Traumy ir sunkiy susirgimy
atvejais kviesti greitaja pagalbg. Informacijg suteikia tas mokytojas, kurio darbo metu jvyko
nelaimingas atsitikimas ar imus vaiko sveikatos sutrikimas.

93. Darbuotojai savo rankines ir kitus asmeninius daiktus grupése laiko uZrakintus, vaikams

nepasiekiamose vietose.

94. Mety pabaigoje direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka turto nura§yma, metine

ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.

95. Maisto sandélyje vieng kartg ketvirtyje atliekama maisto likugiy inventorizacija.

96. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirty ir darbo procese naudojamy priemoniy ir

inventoriaus tikslingg ir saugy naudojima.

97. Lopselio-darzelio mokytojams draudZiama:

97.1. keisti darbo grafikus be lopselio-darzelio direktoriaus ar tiesioginio vadovo sutikimo;

97.2. paZeisti numatyta grupes vaiky dienos ritma, ilginti ar trumpinti intervalus tarp

maitinimy ir veiklos;

97.3. palikti vaikus be prieziGiros, priimti vaikus j grupe ir ileisti vaikus j namus su
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jaunesniais nei 14 mety broliais/seserimis, neblaiviais asmenimis arba suaugusiais pasaliniais

asmenimis, neturiniais rastisko vaiko tévy (globéjy) prasymo/leidimo;

974. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy
orumg ar kitaip paZeidinéti vaiko teises;

97.5. pasivaikiojimo metu kalbétis su kolegomis ar mobiliuoju telefonu, palikus vaikus be
prieZitiros;

97.6. paviesinti privacia informacija apie vaikus ar jy $eimas;

97.7. uZsiimti bet kokia prekyba;

97.8. organizuoti i$ tévy pinigines rinkliavas.

XIII SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

98. DraudZiama naudoti elektroninj pastg ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meiZian¢io, grasinamojo pobiidZio ar
visuomenés moralés principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, piktybiskai
informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti lopselio-darZelio ar kity asmeny
teisétus interesus;

99. Visos darbo priemonés (kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali biiti naudojamos

tik darbo tikslais.
XIV SKYRIUS
PATALPU NAUDOJIMOSI TVARKA

100. Raktai ir/ar asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés, suteikiancios teise
patekti j lopselio-darZelio patalpas darbuotojams.

101. Baige darbg lopSelio-darZelio darbuotojai uZrakina savo darbo vietos patalpas.
Atsakingas darbuotojas patikrina vidaus patalpas ir jjungia signalizacija, taip pat atlieka pakartotine
lopSelio-darZelio patalpy apZitira suveikus signalizacijai.

102. Lop3elio-darzelio lauko varteliai dél vaiky saugumo yra rakinami.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINES NUOBAUDOS
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103. Darbuotojai gali biiti skatinami:

103.1. lopSelio-darZelio direktoriaus padéka ZodZiu ir rastu u ilgalaikj darba, nepriekaistinga
pareigy atlikima, gerus darbo rezultatus;

103.2. lopselio-darZelio direktoriaus skiriama premija ne daugiau kaip vieng kartg per metus,
atlikus vienkartines ypa¢ svarbias lopSelio-darZelio veiklai uzduotis;

103.3. lopSelio-darZelio direktoriaus skiriama premija ne daugiau kaip vieng kartg per metus,
Ivertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.

104. Siurkstiais darbuotojy darbo pareigy paZeidimais laikoma:

104.1. neleistinas elgesys su vaiku, vaiky palikimas be priezidiros, vaiky filmavimas,
fotografavimas, vaizdo medZiagos vieSinimas ir panaudojimas asmeniniais tikslais arba kiti
veiksmai, tiesiogiai paZeidZiantys Zmogaus konstitucines teises;

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

104.3. neatvykimas j darbg be svarbios prieZasties, pavélavimas, is¢jimas i§ darbo be
administracijos leidimo;

104.4. alkoholio, toksiniy bei narkotiniy medZiagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

104.5. samoningas lopSelio-darZelio turto gadinimas, lop3elio-darZelio turto vagysté;

104.6. darby saugos ir prie3gaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;

104.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

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

104.9. lopselio-darZelio bendruomenés nariy (vaiky, tévy (globejy) ir darbuotojy)
1zeidinéjimas, apkalbéjimas, $meiZto skleidimas;

104.10. interviu Ziniasklaidai apie lopSelio-darZelio veikla be direktoriaus sutikimo;

104.11. kiti SiurkStds darbo pareigy paZeidimai, numatyti Lietuvos Respublikos darbo

kodekse.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

105. Sios Taisyklés jsigalioja nuo ju patvirtinimo dienos.

106. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams, keigiant lop3elio-
darZelio veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant.

107. Taisyklése i8destyti reikalavimai privalomi visiems lopSelio-darZelio darbuotojams.
Darbuotojui, paZeidusiam $ias taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

108. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
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aktuose bei lopselio-darZelio vidaus administravimo aktuose.

109. Siy taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas lopSelio-darZelio rastingje ir
skaitmeninéje laikmenoje.

110. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiradytinai.

111. Taisykles skelbiamos lopselio-darZelio interneto svetainéje.

SUDERINTA:
Darbo tarybos pirmininko pavaduotojas:

2025-11-18
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