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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,, OBELELE
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus lopSelio-darzelio ,,Obel¢le” darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Alytaus lopselio-darzelio ,,Obelélé* (toliau — Lopselis-darzelis) darbo tvarka, nustato
darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp lopselio-darzelio vadovy, pedagogy ir kity darbuotoju.

2. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisinga darbo organizavimg, saugiy
darbo salygy sukirima, racionaly darbo laiko iSnaudojimg, kokybiska paslaugy teikima. Sio
dokumento nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés nesusijusios su darbuotojo
konkrecios funkcijos atlikimu,

3. LopSelis-darzelis — biudZetiné jstaiga, vykdanti ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo programas. Vaikai ugdomi lietuviy kalba. Lopselyje-darZelyje veikia dieninés ir savaitiné
grupe.

4. Taisykles — teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidimg, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Lopselyje-darZelyje darbo santykius reguliuojanéius klausimus.
Taisyklémis sickiama apginti tick darbuotojy, tiek Lopselio-darzelio direktoriaus interesus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai, kiti teisés aktai.

5. Lop3elis-darzelis savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo
ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos
norminiais aktais, DK, Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Alytaus miesto
savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Lopselio-darzelio nuostatais.

6. Taisykles jsakymu tvirtina LopSelio-darZelio direktorius, suderines su Lopselio-
darZelio darbo taryba.

7. LopSelio-darZelio direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus,
kurie, pries patvirtinant juos Lop3elio-darZelio direktoriui, derinami su darbo taryba.

8. Su Taisykleémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraytinai supazindinami visi lopSelio-darzelio darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklemis
supazindinami pirmaja ju darbo dieng. Lop3elio-darzelio direktorius (ar jj vaduojantis asmuo),
neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi jose i§déstyty reikalavimy.

9. Taisykliy jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Lopselio-darzelio direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

10. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

II SKYRIUS
VALDYMO STRUKTURA

11. Lop3eliui-darzeliui vadovauja direktorius.
12. Lop3elio-darZelio valdymo struktiirg, pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina direktorius.
DidZiausig lopseliui-darZeliui leisting pareigybiy skai¢iy nustato Alytaus miesto savivaldybés taryba.



13. LopSelio-darzelio direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems lop3elio-darzelio
darbuotojams. Sprendimg dél lopselio-darzelio direktoriaus skyrimo vieso konkurso biidu, atleidimo.
darbo uZmokestio nustatymo ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo priima Alytaus miesto savivaldybés
taryba. Direktorius atskaitingas Alytaus miesto savivaldybés tarybai, darbo klausimais pavaldus
Alytaus miesto savivaldybés administracijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui.

14, LopSelio-darzelio administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas Gikiui.

15. Lop3elio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui vadovauja ir atsako uz
ugdomojo darbo organizavimg ir ugdymo programy igyvendinima, salygy sudarymga vaiky veiklai,
teikia profesing pagalbg pedagogams, pedagoginés veiklos stebésena, uZz metodinés veiklos
organizavima lopselyje-darZelyje, kity jo pareigybes aprasyme iskelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy
vykdyma. Jam pavaldis pedagoginiai darbuotojai pedagogai ir pagalbos mokiniui specialistai.
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, nesant direktoriui, eina Jo pareigas. Atskaitingas lopselio-
darzelio direktoriui.

16. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ukiui/Gkvedys atsako uz materialiniy
vertybiy }sigijima, apskaitg ir saugojima, pastaty prieziiira pagal prieSgaisrinés, civilinés saugos
reikalavimus ir kitus galiojancius teisés aktus, uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg
inventoriaus ir kiemo jrenginiy bikle, vykdo kitas jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Jam
pavaldus aptarnaujantis personalas. Direktoriaus pavaduotojas tkiui/fikvedys atskaitingas Lopselio-
darzZelio direktoriui.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikiui/ukvedys pagal
valdymo struktlirg privalo kontroliuoti ir prizifiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jy
kokybe ir atsakyti uz jy darbo rezultatus.

18. Maitinimo organizavimo ir higienos prieZiiiros specialistas, rastinés administratorius
atskaitingi Lop3elio-darzelio direktoriui.

19. Lopselio-darzelio savivalda sudaro:

19.1. Lopselio-darZelio taryba, jungia darbuotojy ir ugdytiniy tévy atstovus svarbiausiy
lopselio-darzelio veiklos uzdaviniy sprendimui. Darbas organizuojamas vadovaujantis Lopselio-
darZelio tarybos nuostatais, posédziai vyksta pagal Lopselio-darzelio tarybos veiklos plana.

19.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti savivaldos institucija pedagogy profesiniams ir
bendriems ugdymo klausimams spresti. Darbas organizuojamas vadovaujantis Mokytojy tarybos
nuostatais, posédziai vyksta pagal Mokytojy tarybos veiklos plang;

19.3. Metodin¢ taryba — nustato pedagogy metodinés veiklos prioritetus, pedagogy
kvalifikacijos tobulinimo poreikius, inicijuoja pedagoginiy inovacijy diegima lopselyje-darzelyje,
teikia lopSelio-darZelio direktoriui sidlymus dél ugdymo turinio formavimo ir jo igyvendinimo
organizavimo gerinimo.

19.4. LopSelyje-darzelyje veikia darbo taryba - darbuotojy atstovaujamasis organas,
ginantis lop3elio-darzelio darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei
atstovaujantis jy interesams. Darbo taryba yra nepriklausoma nuo lopselio-darzelio direktoriaus, jos
veiklg reglamentuoja Darbo tarybos reglamentas.

20. Lopselio-darzelio ,,Obeléle” bendruomenés nariai gali burtis ir jteisinti kitas
visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas, metodines grupes. Metodines grupes, grupiy
tévy komitetai, lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés ir kt., kuriy veiklg
reglamentuoja LopSelio-darZelio nuostatai ir kiti teisiniai dokumentai.

111 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

21. Lopselio-darzelio direktoriaus ar jj atstovaujanéio asmens ir darbuotojo susitarimas
dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitaré del biitiny darbo sutarties salygu: darbuotojo
darbovietes, darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybeés, kvalifikacijos darbo arba tam



tikry pareigy) ir darbo apmokeéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip pries vieng darbo diena
iki darbuotojui pradedant dirbti ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti diena.

22. Sudarius darbo sutartj, bet darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus |
darba) nereikia inicijuoti darbo drausmés pazeidimo procediiry prie$ nutraukiant darbo sutartj.

23. Atskiroms darbo sutar¢iy rii$ims gali bati nustatomos ir kitos biitinos salygos, kurias
Salys sulygsta sudarydamos tokig darbo sutartj (susitarimas dél darbo sutarties termino, sezoninio
darbo pobiidzio ir kt.).

24, Darbo sutartyje gali biti susitarta ir d¢l papildomy darbo sutarties salygy (3aliy
susitarimu — iS$bandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy jungimo,
papildomo darbo ir kt.) jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

25. Darbo sutartyje gali biti sulygta, kad, jeigu sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva
del darbuotojo kaltes arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy, tai darbuotojas jsipareigoja
atlyginti LopSeliui-darzeliui jo turétas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus darbuotojo
mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotéms, jskaitant bet neapsiribojant komandiruotés i$laidomis,
kiek Sios iSlaidos yra patirtos ziniy ir gebejimy, vir§ijanc¢iy darbo veiklai keliamus reikalavimus,
jgijimui.

26. Sudarydamas darbo sutartj, Lop3elio-darZelio direktorius supazindina priimama dirbti
asmenj su jo busimo darbo salygomis, darbo sutartimi, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
prieSgaisrinés saugos reikalavimais, Lopselio-darzelio nuostatais, kitais darbovietéje galiojandiais
lokaliniais aktais, taisyklémis ir aprasais.

27. Priimami dirbti | Lop8elj-darzelj asmenys pateikia:

27.1. asmens tapatybg patvirtinantj dokuments;

27.2. valstybinio socialinio draudimo paZyméjima;

27.3. 18silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

27.4. dokumentus, patvirtinan¢ius isklausytus profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus
mokymus teisés akty nustatyta tvarka;

27.5. bitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu, leidZian¢iu
dirbti sulygtas pareigas;

27.6. dokumentus, patvirtinan¢ius profesinio darbo staza.

28. Darbuotojas, kuris dirba dar kitoje jstaigoje, privalo atnesti i$ pagrindinés darbovietés
pazymag apie darbo krivj ir darbo grafika.

29. Priimami | darbg asmenys raSo praSymg pagal pavyzding forma, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties saglygos apibrézti
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse. Sutartj pasira$o priimamas asmuo ir Lopselio-darzelio
direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties egzempliorius lieka darbdaviui, kitas
jteikiamas darbuotojui.

30. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobudzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety ir tokiu sutar¢iy Lopselyje-
darzelyje negali biti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy Lopselyje-darzelyje.

31. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Lopselio-darzelio direktorius, tiek
darbuotojas Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

32. Keiciant biitingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus deél iSbandymo, mokymosi islaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko reZimo rii§j Lopselio-
darzelio direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

33. Darbo sutarties salygos Lop$elio-darzelio direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos,
pasikeitus jas reglamentuojan¢ioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio biitinumo
atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, tadiau Lopselio-darzelio
direktorius turi aiSkiai pagrjsti ekonominj, organizacinj ar gamybinj batinuma keisti darbo sutarties
salygas.

34. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties sglygas, darbuotojui nesuteikiama
teisé reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ prasyti pakeisti jo darbo salygas.



35. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiilytomis keisti butinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos riigies darbo laiko rezimu turi bati iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos termina. Jeigu darbuotojui silloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie $iy salygy pakeitimus darbuotojas turi bati informuotas prie$ protingg termina, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti blisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilyma ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties salygomis.

36. Jeigu darbo sutarties sglygy keitimo iniciatyva parode pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo pradymo pateikimo dienos. Lopselio-darzelio direktoriui atsisakius
tenkinti darbuotojo pradyma pakeisti darbo salygas, dél $iy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai
gali kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas
pateikimo.

37. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali
sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teises
aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras susitarimas
dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data.

38. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

] IV SKYRIUS ]
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

39. Lopselio-darzelio darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo uzmokestj ir su
juo susijusias iSmokas bei kitas salygas reglamentuoja Darbo kodeksas, Svietimo ir mokslo
ministerijos teisés aktai, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymas ir kiti teises aktai.

40. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje. Pastoviosios dalies koeficiento pakeitimai jraSomi | darbo sutartj, su juo darbuotojas
supazZindinamas pasiraSytinai.

41. Darbuotojams gali biiti mokama kintamoji darbo uzmokes¢io dalis. Konkrec¢ius
pareiginés algos kintamosios dalies dydzius (koeficientus) nustato Lopselio-darzelio direktorius,
vadovaudamasis tiesioginio pokalbio vertinimo rezultatais/pasitlymais. Kasmetinio darbo vertinimas
atlickamas pagal pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklos nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus
ir jy vertinimo rodiklius. Nustatytas kintamosios dalies koeficientas galioja vienerius metus.

42. Darbininkams pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimalios ménesinés algos
dydzio. Kintamoji dalis nenustatoma.

43. Priemokos uz papildomus darbus skiriamos Lop3elio-darzelio direktoriaus jsakymu
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo nustatyta tvarka.

44. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas iki einamo meénesio 7
d.. avansas iki 22 d. Darbo uzmokestis gali buti mokamas vieng kartg per ménesj, esant rastiSkam
darbuotojo prasymui. Darbo uzmokestis mokamas pavedimu j asmening saskaitg darbuotojo praSyme
nurodytame banke:

44.1. atsiskaitymo lapeliai, apie priskaiGiuota ir i¥mokétg ménesio darbo uzmokestj,
pateikiami darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu;

44.2. darbuotojui, nenurodzius asmeninio elektroninio pasto, atsiskaitymo lapeliai apie
priskai¢iuotg ir i$mokéta ménesio darbo uzmokestj siun¢iami Lopselio-darzelio elektroniniu pastu.
Atsiskaitymo lapelj darbuotojas gali gauti atspausdinta lopSelio-darzelio rastingje.

45. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas



atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei, iki atleidZiant darbuotoja, jis nepageidauja
pasinaudoti nei$naudotomis kasmetinémis atostogomis ir néra praradgs teisés j kasmetines atostogas,
nes néra pasinaudojes jomis dél nuo darbuotojo priklausanéiy prieZas¢iy trejus metus.

46. Duomenys apie lop3elio-darzelio darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami
teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS

44. Lopselio-darzelio darbo trukmé 10,5 val. per dieng, darbo pradzia — 7.00 val., pabaiga
17.30 val. Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimu, atsizvelgiant | tévy pageidavimus, gali
biiti organizuojama iki 1 valandos trukmés per diena pailgintos dienos darbo grupé. Pailgintos dienos
darbo grupes darbo laika nustato Lopselio-darzelio direktorius.

Lopselyje-darZelyje veikia savaitiné grupé, kurios darbo laikas 24 valandos per para.
Prasideda pirmadien; 7.00 val. ir baigiasi penktadienj 21.00 val.

45. LopSelio-darzelio darbuotojams nustatyta S darbo dieny darbo savaité su dviem
poilsio dienomis $estadieniais ir sekmadieniais:

45.1. LopSelio-darzelio administracijos darbuotojams, aptarnaujandiam personalui
nustatoma 40 valandy per savaite;

45.2. pedagogams — teisés akty nustatyta tvarka. | pedagoginiy darbuotojy darbo laika
iskaitoma kontaktinés valandos (laikas, per kurj jie tiesiogiai dirba su vaikais) ir papildomos valandos
(laikas, skirtas netiesioginiam darbui su vaikais), skirtos pareigybés apraSyme numatyty darby
atlikimui.

46. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet
atliekanCiy pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12
valandy ir 60 valandy darbo savaités trukme.

47. Visi darbuotojai dirba pagal Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus, kurie sudaromi vadovaujantis Alytaus lopselio-darzelio ,,Obelélé darbuotojy darbo grafiko
sudarymo tvarkos apraSu. LopSelio-darzelio direktoriaus darbo grafikg tvirtina Alytaus miesto
savivaldybés meras.

48. Ikimokyklinio ugdymo auklétojams ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogams darbo
grafikas tvirtinamas kas ménesj, kitiems darbuotojams — kartg per metus/ ménesj atsizvelgiant j darbo
specifika.

49. Atsizvelgiant  darbo specifika, lopSelio-darzelio direktoriui patvirtinus, kai kuriy
darbuotojy (kiemsargio, viréjy, naktinés auklés ir kt.) darbo laiko grafikas gali nesutapti su lopselio-
darzelio darbo laiku.

50. Salims susitarus Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu gali buti kei¢iamas
darbuotojo darbo pradZios ir pabaigos laikas, palickant nustatytg darbo laiko trukme.

51. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ LopS$elio-darZelio darbo tikslais, turi apie
tai informuoti budintj LopSelio-darZelio vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami
iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi pateikti Lopselio-darzelio direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui pra§ymg ir gauti radytinj sutikima.

52. Darbo dienos metu darbuotojo pra§ymu ir Lopselio-darzelio direktoriaus sutikimu
gali buti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biti susitariama dél darbo laiko perkélimo
] kitg darbo dieng.

53. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su ugdytiniais
iSvykas, keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose; taip pat patiems pedagogams kartu su
ugdytiniais dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz
iSvykusiy ugdytiniy gyvybe ir sveikatg) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei
nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir §ven¢iy dienomis. Uz



darba poilsio ir $venc¢iy dienomis darbuotojams Lop3elio-darZelio direktorius atlygina Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

54. LopSelyje-darZelyje valstybés nustatytomis $venéiy dienomis nedirbama. Valstybiniy
Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda, i$skyrus sutrumpintg darbo laikg
dirbantiems darbuotojams (pedagogams ir ne visg darbo dieng dirbantiems darbuotojams).

55. Metodiniy valandy organizavimo tvarkg reglamentuoja Alytaus lopselio-darzelio
»Obelele” netiesioginio darbo su vaikais valandy panaudojimo tvarkos aprasas.

56. Neatvykimas | darbg be pateisinamos ar rimtos priezasties, savavaliskas darbuotojy
pasikeitimas pamainomis, arba vienas kito i3leidimas be administracijos leidimo, laikomas darbo
drausmes pazeidimu.

57. LopSelio-darzelio patalpy atrakinimas ir uZrakinimas:

57.1. 18 ryto LopSelio-darZelio pagrindinj jéjimg atrakina ir signalizacija i§jungia
budetojas arba kitas direktoriaus paskirtas darbuotojas, kuris turi jéjimo j Lopselj-darzelj koda;

57.2. pailgintos/savaitinés dienos grupe atrakina ir uZrakina pagal darbo grafika joje
dirbantis pedagogas;

57.3. 1¢jimus | grupes atrakina ir uZrakina pagal darbo grafikus tose grupése dirbantys
pedagogai.

57.4. po darbo lopSelio-darZelio pagrindinj j¢jima uZrakina ir apsaugos signalizacija
jjungia budétojas arba kitas direktoriaus paskirtas darbuotojas.

58.Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Lopselyje-darzelyje galima dirbti tik esant
tarnybiniam bitinumui, gavus direktoriaus ar jj vaduojan¢io asmens sutikima

59. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko reZimo.

60. Darbuotojy visas darbo laikas yra apskaitomas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.
kurj pildo raStinés administratorius, vadovaudamasis Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintu
»Darbo laiko apskaitos dokumenty pildymo tvarkos aprau®. Darbo laiko apskaita tvarkoma
Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose, kurie gali bati
pildomi ir saugomi elektroniniu badu.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

61. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

62. Poilsio laiko riidys:

62.1. piety pertraukos pailséti ir pavalgyti, per kurias darbuotojas gali palikti darboviete;

62.2. Sventiy dienos, nustatytos Darbo kodekse, ir poilsio dienos, per kurias nedirbama
pagal darbo laiko rezimg.

62.2. kasmetines, tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos.

63. LopSelio-darzelio darbuotojams, i§skyrus grupése dirbantiems pedagogams ir
vir¢jams, pertrauka pailséti ir pavalgyti nustatyta darbo grafikuose. Si pertrauka nejskaitoma j darbo
laika, todél darbuotojas jg naudoja savo nuozZitira, t.y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymuy,
atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta.

64. Atliekant darbg, kai dél darbo pobiidZio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (viréjai, ikimokyklinio ugdymo auklétojas, priesmokyklinio ugdymo pedagogas),
darbuotojui suteikiama galimybe pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikg j bendra darbo laika.

65. Darbuotojams kasmetines atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse nustatyta tvarka.

66. Kasmet iki kovo 15 d. Lop3elio-darZelio darbuotojai raso pragymus ir nurodo
planuojamy atostogy datas. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams
metams ne véliau, kai iki einamyjy mety balandzio 15 d. ir skelbiamas viesai. Atostogy suteikimo
eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas
LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.



67. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iseiti atostogy,
apie tai turi jspéti LopSelio-darZelio direktoriy ir pateikti jam ragytinj prayma apie atostogy suteikima
kitu laiku ne veliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

68. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

69. Darbuotojams, dirbantiems Lopselyje-darzelyje keliose pareigose, atostogos, ju
praSymu, suteikiamos vienu metu.

70. Darbuotojams uz ilgametj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje
suteikiamos papildomos atostogos. Papildomy atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarkg nustato
Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

71. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik rastisku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

72. Kasmetinés atostogos perkeliamos ar pratgsiamos Darbo kodekse nustatyta tvarka.

73. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekse numatytais
atvejais.

73. Darbo dienos metu darbuotojo pra§ymu ir Lopselio-darzelio direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties
Salys gali susitarti del darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (pamaing), nepaZeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

74. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

75. Atleidziant darbuotojg i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidZiama iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

76. LopSelio-darzelio vadovy ir darbuotojy teisés ir pareigos reglamentuojamos
Lopselio-darZelio nuostatuose, pareigybés apraymuose, Taisyklése, kituose Lopselio-darzelio
vidaus dokumentuose.

77. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo:

77.1. laiku ir kokybiskai vykdyti pareigybés apraSymuose nustatytas darbo funkcijas ir
Lopselio-darzelio direktoriaus ar tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus;

77.2. saugiai dirbti, laikytis higienos normy, darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés
saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy, saugoti savo ir nekenkti kity dirbangiyjy sveikatai;

77.3. reaguoti | smurtg ir paty¢ias nepriklausomai nuo jy turinio (d¢l lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, i§skirtiniy bruozy) ir formos;

77.4. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrima, siekiant ilaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacijg, jgyti naujy darbo jgiidZiy arba, esant galimybei ir bitinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Lopselio-darzelio reikmes ir interesus;

77.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos, atlyginti LopSeliui-
darzeliui padarytus nuostolius, sugadinus jrankius, medziagas ir kitg padaryta 7ala;

77.6. priimamy sprendimy, turin¢iy ar ateityje galingiy turéti jtakos Lopselio-darzelio
veiklai, pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Lop3elio-darzelio tiksly siekima ir jos gerove.

78. Lopselio-darzelio darbuotojai turi teise:

78.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

78.2. tobulinti kvalifikacija uz LopSelio-darzelio lésas;

78.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

78.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

87.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

78.6. reikalauti, kad bty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

78.7. gauti i§ LopSelio-darzelio informacija, susijusig su jo darbo santykiais;



78.8. kreiptis Zodziu ir ra$tu | Lop3elio-darZelio administracija darbo sutarties
klausimais.

79. Lop8elis-darzelis direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo:

79.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas, vadovaujantis jo
pareigybes apraSymu, dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;

79.2. laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanéiy darbuotojy sauga ir sveikata, bei kity
teisés akty reikalavimy ir Lop$elio-darZelio nuostaty;

79.3. tinkamai ir laikydamasis minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy,
organizuoti darbuotojy darba;

79.4. ripintis darbuotojy poreikiais;

79.5. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas;

79.6. skatinti darbuotojy nora dirbti kokybiskai, saZiningai, uztikrinti sisteminga
darbuotojy dalykinés ir profesinés kvalifikacijos kélima;

79.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata;

79.8. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika teises akty
nustatyta tvarka.

80. Lopselio-darZelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teise:

80.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy, darbo
bei technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normy;

80.2. leisti jsakymus dé] darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

80.3. jspeti darbuotojus, pazZeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

80.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti paZeidimu padaryta zala
LopSeliui-darzeliui;

80.5. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Lopselio-darZelio direktoriui ar jo jgaliotam
asmenims kyla jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako bati patikrintas dél
neblaivumo ar apsvaigimo;

80.6. vertinti darbuotojus.

VIII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

83. Darbuotojy darbo vietose ir Lopselio-darZelio patalpose turi biti $varu ir tvarkinga,
latkomasi priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

84. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, ekonomigkai ir
racionaliai naudoti medzZiagas, elektros energijg bei kitus materialinius lopelio-darzelio isteklius;

85. LopsSelio-darzelio elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro
iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

86. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Lopselyje-
darzelyje, biity tik darbuotojui esant.

87. Kompiuteriy bei rysiy technikos priezitira, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

88. LopSelis-darZelis saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia
personalo valdymo tikslais. LopS3elis-darZelis neatsako uz Lopselio-darZelio darbuotojy asmens
duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne darbo reikméms) jkelia j Lop$elio-darzelio jrenginius arba turi
Lopselio-darzelio patalpose. Lop3elio-darzelio darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo
techninés ir duomeny saugos organizacinés priemoné numatytos Lopselio-darZelio darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politikoje.



89. Lopselio-darzelio darbuotojai, bendraujantys su vaikais, jy tévais, bendruomenés
nariais, visuomenes atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo. Lopselio-
darzelio informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai. Valstybiniy institucijy pareigiinams,
Ziniasklaidai informacija apie LopSelio-darzelio veiklg teikiama tik su Lop3elio-darZelio direktoriaus
Zinia.

89. Sergantis darbuotojas, apie gautg nedarbingumo pazyméjima, privalo informuoti
direktoriy tg pacig dieng kal gauna paZymejima.

90. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie
tai privalo pranesti vienam i$ LopS$elio-darzelio vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima,
apie tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

91. Darbuotojai, i§ anksto zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darba visg ar dalj
darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezas€iy, privalo jforminti apie
nebuvima darbe DK nustatyta tvarka.

92. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti } darba dél
prieZas¢iy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti LopSelio-
darZelio direktoriy ar jj vaduojantj kitg administracijos darbuotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukmg.

93. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy negali pranesti apie savo vélavimg ar
neatvykima j darbg LopSelio-darzelio direktoriui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta j darba.
Negalint Lopselio-darzZelio direktoriui pranesti dél objektyviy priezas€iy, darbuotojas nedelsdamas
informuoja kita administracijos asmenj. Sis asmuo atsiradus galimybei informuoja direktoriy.

94. Direktoriaus informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant } jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausmingés ar tarnybinés atsakomybés taikymg darbuotojui, pazeidusiam nustatytg darbo
laiko Lop$elyje-darzelyje rezima.

95. Skelbimus lentoje, medziagg stenduose gali publikuoti darbuotojai, sudering
skelbimus su Lop3elio-darZelio direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

96. Raktai nuo visy LopSelio-darZelio patalpy, iSskyrus sandélius ir administracines
patalpas, palickami raktams skirtoje vietoje. Darbuotojai turintys savo darbo viety raktus uz juos
atsako, pametus prane$a Lop$elio-darZelio direktoriaus pavaduotojui dikiui/Gkvedziui. Perduoti raktus
kitiems asmenims draudZiama, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Lop3elio-darzelio direktorius
ar direktoriaus pavaduotojas. Vienas komplektas rakty (atsarginis) nuo visy patalpy yra LopSelio-
darzelio direktoriaus pavaduotojo tkiui/GikvedZio kabinete.

97. Lopselyje-darzelyje draudziama:

97.1. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy oruma ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

97.2. grupéje, saléje ar Kitose patalpose palikti vaikus be priezifiros;

97.3. rukyti Lop3elio-darzelio patalpose ir jam priklausancioje teritorijoje;

97.4. darbo metu ir po darbo LopSelio-darzelio patalpose vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines, psichotropines medZiagas, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar Kity
psichika veikian¢iy medziagy. Esant poZymiams jtarti, jog darbe yra neblaivus ar apsvaiggs,
darbuotojas nusalinamas nuo darbo vadovaujantis Darbuotojy nuSalinimo nuo darbo dél
neblaivumo(girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medZziagy tvarka;

97.5. darbo vietoje laikyti atrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, ir kt.) ar kitus
smulkius ir pavojingus daiktus (vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones)
vaikams prieinamoje vietoje. Daiktus, nieko bendra neturin¢ius su darbiniy furkcijy atlikimu, savo
asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

97.6. i8leisti vaikus j namus su nepazjstamais, neblaiviais asmenimis, jaunesniais nei 14
m. broliais/seserimis. Suaugusiais pasaliniais asmenimis, neturinéiais raStiSko vaiko tevy
praSymo/leidimo;



97.7. grupéje dirbantiems darbuotojams, tiesioginio darbo su vaiku metu, uZsiimti
darbais, kurie tiesiogiai nesusij¢ su ugdomaja veikla. Visi darbai, kurie nesusijg su ugdomaja veikla,
bet susije su grupés aplinkos gerinimu, turi biti atliekami metodiniy valandy metu;

97.8. grupése dirbantiems darbuotojams valgyti, gerti kava (arbata) ne vaiky piety
miego metu, o kitiems darbuotojams valgyti, gerti kava ne piety pertraukos metu;

97.9. savo nuoiiira keisti darbo laika, uZsiémimy laika, tvarkaraStj, nevykdyti
ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritmg, nesuderinus su direktoriumi ar direktoriaus
pavaduotoju ugdymui;

97.10. darbo laiku naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais
asmeniniais tikslais;

97.11. be direktoriaus leidimo i§ Lopselio-darZelio patalpy i$sinedti jstaigai
priklausan¢ius daiktus, dokumentus, inventoriy;

97.12. eiti j darba sergant infekcinémis ar kitomis uzkre¢iamomis ligomis;

97.13. pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakeiiantis darbuotojas.

97.14. naudoti, kopijuoti, diegti, siysti ir platinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzian¢iy kuriniy.

98. Lopselyje-darZelyje netoleruojami atvejai:

98.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, ugdytiniy, jy tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, iskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitlomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos israidkos Zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Lopselio-darzelio
apsilankiusiyjy asmeny veikla, Lopelio-darZelio sveciy, vaiky, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios
negali jtakoti jas gaunan¢iojo sprendimy;

98.2. kai Lop3elio-darzelio vardas Zeminimas darbuotojo nemandagumu, girtavimu bei
narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

98.3. kurie gali biti susije su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta
poveikj lopselio-darzelio bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

99. Visi darbuotojai privalo vadovautis Lopselio-darzelio apgaules ir korupcijos
prevencijos aprasu.

5 o IX SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

100. Lopselio-darzelio darbuotojy funkcijas ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos ir kiti
teisés aktai.

101. Vaikai j Lopselj-darzelj priimami ir grupés komplektuojamos vadovaujantis Vaiky
priémimo j Alytaus miesto savivaldybés lopselius-darZelius ir mokyklas-darZelius tvarkos aprasu.

102. Lopselio-darZelio direktorius mokslo mety pradzioje tvirtina lopSelio-darzelio
etaty saradg pagal Alytaus miesto savivaldybés tarybos patvirtintg grupiy skai¢iy, sudaro darbuotojy
tarifikacijos sarasus, nustato darbo kriivj.

103. Ikimokyklinéje jstaigoje ugdymas organizuojamas trejose pakopose: ankstyvojo
amzZiaus (nuo 1 iki 3 m.), ikimokyklinio amZiaus (nuo 3 iki 5 m.) ir priedmokyklinio amZiaus (nuo 5—
6 iki 6-7 m.).

104, Priesmokyklinio ugdymo organizavimo modelius tvirtina Alytaus miesto
savivaldybés taryba.

105. Lopselis-darzelis savo veiklg organizuoja vadovaujantis Alytaus lopselio-darzelio
.Obelélé™ strateginiu planu, Alytaus lopselio-darzelio ,,Obeléle™ mokslo mety veiklos planu, kurj
tvirtina lopgelio-darzelio direktorius, pritarus Lop3elio-darzelio tarybai.

106. Lopselis-darzelis ugdymo procesa organizuoja vadovaudamasis LR Svietimo
jstatymu, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais ikimokyklinio ir



priesmokyklinio amZiaus vaiky ugdymg. Pedagoginis darbas vykdomas vadovaujantis Alytaus
lopselio-darzelio ,,Obelélé ikimokyklinio ugdymo programa, Priedmokyklinio ugdymo bendrgja
programa. Gali biiti taikomos ir kitos Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintos programos.

107. Savo darba pedagogai organizuoja rasydami metinj grupés ugdymo plang ir grupés
savaitinius planus. Pedagogai planus rao vadovaudamiesi Lop3elio-darzelio mokslo mety veiklos
planu.

108. Priesmokyklinio ugdymo pedagogai per tris savaites nuo mokslo mety pradZios
parengia grupés mokslo mety ugdomosios veiklos plang, kurj tvirtina Lopselio-darzelio direktorius.

109. Lopselio-darZelio ikimokyklinio ugdymo auklétojai ir priesmokyklinio ugdymo
pedagogai ateinan¢ios savaités ugdomosios veiklos plang privalo pasirasyti iki einamos savaites
penktadienio, jis gali buti papildomas savaités eigoje.

110. Ugdomoji veikla organizuojama 2 kartus dienoje: i$ ryto ir po piety.

111. Muzikinis ugdymas ir kiino kultiiros uzsiémimai vyksta pagal sudaryta grafika.
Sales uzimtumo tvarkaraséiai sudaromi per 5 darbo dienas skaigiuojant nuo tvirtinami lopSelio-
darzelio direktoriaus.

112. Aktyvi fiziné veikla organizuojama kasdien, atsizvelgiant | vaiky amziy Ir
sveikatos bikle. Sviesiu paros metu, 2 kartus dienoje, vaikai turi biti ivedami | lauka, jei tai
nepriestarauja Lietuvos higienos normy reikalavimams. .

113. Priesmokyklinio ugdymo pedagogas, pasiekimus fiksuoja mokslo mety pradzioje
ir pabaigoje vaiko pasiekimy aprae. Ikimokyklinio ugdymo aukletojai vaiky pasiekimus fiksuoja
vadovaudamiesi Lopelio-darzelio ikimokyklinio ugdymo programa. Vaiky paZangos ir pasiekimy
rezultatai aptariami Mokytojy tarybos posédziuose.

114, Tévams pageidaujant gali biiti organizuojamas papildomas vaiky ugdymas.

115. Seminarai, konferencijos, $ventés ir kiti renginiai organizuojami pagal patvirtintg
lopselio-darzelio mokslo mety veiklos plang, ar mety eigoje atsizvelgiant | poreikius ir suderinus su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

116. Uz renginiy darbotvarke, reglamentg, laikg, vieta, kvieCiamus asmenis ar
sveGius yra atsakingas renginj organizuojantis darbuotojas, gaves Lopselio-darzelio direktoriaus
leidima. Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo virSvalandZiais, o priskiriami prie metodingés
(papildomos) veiklos.

117. Vaiky turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Alytaus lopselio-darzelio
Obelélé* vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarkos apraSu. Pedagogas turi buti isklauses turizmo
renginiy vadovy mokymus saugos ir sveikatos klausimais ir turéti tai patvirtinant] pazyméjima.

118. Isvykos uz darzelio teritorijos riby (j ekskursijas, i8vykas) ikimokyklinio ugdymo
auklétojai ir priesmokyklinio ugdymo pedagogai su ugdytiniais organizuoja laikantis Ekskursijy ir
isvyky tvarkos aprasu. Pedagogai privalo:

118.1. gauti rastiska tévy sutikimg;

118.2. direktoriaus jsakyma iSvykti.

119. Uz vaiky mitybos higieng, valgymo kultira grupése, maitinimo organizavima,
lankomumo apskaita atsako ikimokyklinio ugdymo grupés auklétojas arba priesmokyklinio ugdymo
pedagogas.

120. Auklétojas, priesmokyklinio ugdymo pedagogas kiekvieng dieng veda vaiky
lankomumo apskaita. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng grupés auklétojas, prie§mokyklinio
ugdymo pedagogas iki 15 val. uzpildo vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$tj, suderinus jj su
maitinimo organizavimo ir higienos specialistu, direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir teikia
direktoriui tvirtinti. Kartu pateikiamos paZzymos pateisinan¢ios lopselio-darzelio nelankyma, bei
suteikianéios galimybe gauti mokescio lengvatas.

121. Pedagogai atsako uz vaiky sauguma(saugias salygas) jstaigoje ir uz jos riby viso
buvimo lop3elyje-darzelyje metu.

122. Lopselio-darzelio veiklos klausimai svarstomi Lop3elio-darzelio tarybos, Mokytojy
tarybos ir Metodinés tarybos posédZiuose, aptarnaujanio  personalo susirinkimuose,
administraciniuose pasitarimuose.



123. Darbuotojy dalyvavimas susirinkimuose ir posédZiuose bitinas, i$skyrus
pateisinamus atvejus. Susirinkimai vyksta uZtikrinant vaiky sauguma, paliekant auklétojy padéjéjas
vaiky miego metu arba po darbo.

124. Lopselio-darzelio direktorius veiklos meting ataskaitg pateikiama Alytaus miesto
savivaldybeés tarybai, ji skelbiama Lop3elio-darzelio interneto svetainéje.

125. Direktoriaus pavaduotojas kiui/Gkvedys, kalendoriniy mety pradzioje iki vasario 1
d. pateikia ataskaitg VieSyjy pirkimy tarnybai apie pra¢jusiais metais lopselyje-darzelyje vykdytus
vieSuosius pirkimus.

126. Pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintag konsolidavimo kalendoriy
parengti LopSelio-darZelio finansiniy ataskaity metiniai ir tarpiniai (ketvir¢io) rinkiniai skelbiami
Lopselio-darzelio interneto svetainéje.

127. Lop3elio-darzelio visuomenés sveikatos prieZitros specialisto pareigybés apradyma
ir darbo kontrole¢ vykdo Alytaus miesto visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos
priezifiros specialistas dirba pagal Alytaus miesto visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg
ir su Lop3elio-darzelio direktoriumi suderintg bei patvirtinta darbo grafika.

SKYRIUS
X DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMALI

128. LopSelio-darzelio darbuotojai privalo laikytis LopS$elio-darZelio darbuotojy etikos
normy, nustatan¢iy LopSelio-darzelio darbuotojy etikos principus ir taisykles.

129.  Lop3elyje-darZelyje turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, interesantais ir Kitais asmenimis.

130. Lop3elio-darZelio darbuotojai savo elgesiu darbo metu reprezentuoja jstaiga, kurioje
dirba, todél netoleruotinas:

130.1. LopS8elio-darzelio vaiky, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jZeidinéjimas);

130.2. nepagarbus atsiliepimas apie kito darbuotojo geb¢jimus, paziiiras ir asmenines
savybes;

130.3. kito darbuotojo darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimas, apkalby, $meizto
skleidimas, reputacijos Zeminimas, nesantaikos kurstymas, $antazo, grasinimy, neigiamy emocijy
demonstravimas, seksualinio priekabiavimo ir kity teisiy pazeidimai;

131.4. psichologinis smurtas, kuriam budinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty sglygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija).

132. LopSelyje-darzelyje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarin¢jama
konfidenciali, privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uZmokestis,
asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidZiama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suZinoti.

133. Lopselio-darzelio darbuotojams draudZiama vie$ose vietose (pavyzdziui, interneto
svetainése, vieSuose interneto forumuose ir (ar) socialiniuose tinkluose) skleisti informacijg apie
Lopselio-darzelio veiklg ar jg komentuoti nesuderinus su Lop3elio-darzelio direktoriumi darbo
reglamento nustatyta tvarka. Lopselyje-darzelyje vengiama bet kokiy viesy komentary apie dalykus,
kurie yra ne darbuotojo kompetencijos lygio.

134. Darbuotojui draudziama darbe vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, darbo
vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbe ir oruma turinio informacija.

135. Lopselio-darzelio darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin€ios sukelti
vieSyjy interesy konflikta.

136. LopS$elio-darzelio direktorius ir jo pavaduotojai privalo:

136.1. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai baty grindZiami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

136.2. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai;



136.3. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

136.4. pastabas darbuotojams del klaidy ir darbo trikumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

136.5. skatinti darbuotojus reiksti savo nuomong, jg isklausyti ir gerbti;

136.6. vengti asmens oruma Zeminaniy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy Zodziy,
veiksmy ir priemoniy.

137. Lopselyje-darZelyje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimy.

138. LopSelio-darZelio darbuotojy apranga turi bati tvarkinga, $vari, dalykinio stiliaus,
neprovokuojanti (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

139. Pedagogy apranga turi buti patogi dirbti su vaikais. Pedagogai, vesdami kino
kulttros valandéles, privalo vilkéti sporting apranga, avéti sportine avalyne.

140. Maisto bloko darbuotojai privalo vilkéti specialia apranga, darbo metu nedévéti
ziedy, laikrodziy ir kitokiy papuosaly.

141. Lopselio-darzelio vadovai pastebéjg, kad darbuotojo apranga, isvaizda neatitinka $iy
Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis tinkamai.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU IR UGDYTINIY SAUGA IR SVEIKATA, SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

142. LopSelio-darZelio direktorius uZtikrina Lopselio-darzelio darbuotojams sveikas ir
saugias darbo sglygas, apriipina reikalinga jranga. LopSelyje-darZelyje saugus darbas organizuojamas
vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

143. LopSelio-darzelio direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir ugdytiniy saugos ir sveikatos
vietinial norminiai teisés aktai ir Kiti teisés aktai, susij¢ su Lop$elio-darZelio darbuotojy ir ugdytiniy
sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.

144. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai
supaZindinami pasiraSytinai. UZ darbuotojy supazindinima su $iais dokumentais atsakingas Lop3elio-
darzelio direktoriaus pavaduotojas tkiui/iikvedys.

144. LopSelio-darzelio direktorius privalo:

144.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugia ir sveikg darbo aplinkg, kurioje
darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisku, neetiSky, zeminanéiy, agresyviy, jZeidzianéiy veiksmy,
kuriais késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garbg ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelie¢iamumg ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti:

144.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

145. Lopselio-darZelio darbuotojas privalo:

145.1. pasitikrinti sveikata pries jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis periodiskai pagal
patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika. UZ savalaikj darbuotojy sveikatos
pasitikrinimg atsakingas maitinimo organizavimo ir higienos priezidros specialistas. Darbuotojas,
nustatytu laiku nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam uz tg laika, kol pasitikrins
sveikata, darbo uzmokestis nemokamas;

145.2. pagal nustatytus reikalavimus darbuotojai pradédami dirbti ir po to sistemingai
iSklausyti pirmosios pagalbos, o visi darbuotojai vieng kartg higieniniy jgidZiy kursg (paZyméjimus,
patvirtinancius privalomy Ziniy jgijima, pristatyti maitinimo organizavimo ir higienos specialistui);

145.3.uztikrinti smurto ir paty¢iy prevencija, besalygiskai vykdyti Smurto ir paty¢iy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprase, pareigybiy aprasymuose ir kituose
direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir priemones;



145 4. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacija darbo vietose ar
kitose Lopselio-darZelio vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugal ir
sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys
paSalinti negali ar neprivalo.

146. Lop3elio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty ugdytiniy gyvybe,
sveikatg ir sauguma — negali palikti ugdytiniy be priezitiros ju buvimo jstaigoje bei organizuojamy
renginiy metu.

147. Jvykus traumai, nelaimingam atsitikimui, vaikui sunegalavus darbuotojai Veikia
vadovaujantis lopselio-darzelio ,,Obelélé* pirmosios pagalbos teikimas nelaimingy atsitikimy ir
susirgimy metu tvarkos aprasu.

148. Darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo sauga ir sveikatai, taip
pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biiti laikomas darbo pazeidimu.

XII SKYRIUS
DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMUY VYKDYMAS

149. Lopselio-darzelio direktorius savo teisétus nurodymus ir sprendimus jformina
jsakymais, rezoliucijomis, kitokia radytine ar Zodine forma (toliau — pavedimai).

150. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasCiy,
apie tai turi buti pranesta pavedimg davusiam vadovui.

151. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu i3spresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmes.

152. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo
rezultatais.

153. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus Jaikomas drausminiu
nusizengimu.

5 XIII SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS, ANTSPAUDU IR SPAUDUY NAUDOJIMAS,
SAUGOJIMAS IR APSKAITA

154. Lopselio-darzelio direktorius pasiraSo }sakymus, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybeés dokumentus, kur bitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencijg -
siundiamuosius rastus, kai atsakoma j kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus raStus
bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su
Lopselio-darZelio veikla, kitus reikalingus pasira$yti dokumentus.

155. Kai néra Lopselio-darzelio direktoriaus, $iuos 154 punkte nurodytus dokumentus
pasirao direktoriy pagal priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui; kai néra minéto direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraSo kitas Lopselio-darzelio
direktoriaus pavaduotojas Gkiui/likvedys ar kitas darbuotojas, paskirtas pavaduoti Lop3elio-darzelio
direktoriy.

156. Finansinio pobudzio dokumentus pasiraso lopSelio-darzelio direktorius, 0 jam nesant
direktoriaus jsakymu paskirti, teis¢ pasirasyti dokumentus finansy klausimais, turintys asmenys.

157. Atliekant pervedimus clektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraso direktorius, 0
jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) kitas darbuotojas, kuris turi prisijungimo prie
sistemos kodus.

158. Lopselio-darzelio direktorius jsakymu tvirtina asmeny, galin¢iy rengti ir pasiraSyti
dokumentus sarasa.

159. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui/ikvedys, maitinimo organizavimo ir higienos prieZitros



specialistas. Dokumentg parenges darbuotojas apie dokumento rengima pazymi pagal Dokumenty
rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, dokumentg pasiraSo direktorius.

160. Direktorius turi antspauda su Lopselio-darzelio pavadinimu ir Alytaus miesto herbu.
Jis saugomas direktoriaus kabinete taip, kad juo negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys.
Lopselio-darzelio herbiniu antspaudu tvirtinamos sutartys (darbo, panaudos, paslaugy, pirkimo),
pazymos (darbo uZmokeséio, laiko ir kitos), valgiaras¢iai reikalavimai, aktai (jei teisés akty
nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi buti antspaudas), ir kiti svarblis dokumentat, kuriuose yra
A. V. Zyma, kiti svarbiis dokumentai. Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio asmens
pareigy pavadinima.

161. Lopselyje-darzelyje yra antspaudas su lopselio-darZelio pavadinimu. Jis naudojamas
antriesiems egzemplioriams ir dokumenty kopijy tikrumui patvirtinti. UZ jo naudojima ir saugojima
atsakingas lop3elio-darzelio rastvedys administratorius.

162. Lop3elyje-darzelyje esantys spaudai — ,,GAUTA", ,NUORASAS*“, NUORASAS
TIKRAS, ,KOPIJA*,  [KOPIJA TIKRA®, spaudai su lopSelio-darZelio rekvizitais, darbuotojo
pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde, uZ jy naudojima atsako juos turintys asmenys. J ie dedami
ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant dokumentus.

163. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas
vadovaujantis Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apradu ir vélesniais jo
pakeitimais.

XIV DARBUOTOJU VERTINIMAS

164. Lopselio-darzelio direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatyme nustatyta
tvarka.

165. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pavaduotojo tkiui/ukvedzio,
lopselio-darzelio specialisty (A2 ir B lygio), lopselio-darzelio kvalifikuoty darbuotojy (C lygis)
pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lopselio-darZelio patvirtintu biudzetiniy
jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

166. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinimg
atsizvelgiant j Lopselio-darzelio turimas l¢3as.

167. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius LopSelio-
darzelio darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

XV DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO TVARKA

168. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nady darba, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba
Lopselyje-darzelyje darbuotojai gali bt skatinami:

168.1. pareik$ta padeka,;

169.2. apdovanoti dovana;

169.4. premijuoti Darbo uzmokesgio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

169.5. skirtais kitais paskatinimais.

170. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir LopSelio-darzelio Darbo
apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka.

171. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama i3 sutaupyty darbo
uzmokes¢io fondo 1é¥y arba darbuotojy skatinimui ir materialiniai paramai steigéjo skirty
asignavimuy.

172. Darbuotojai drausminami vadovaujantis Alytaus lopselio-darzelio ,Obeléle*
darbuotojy pareigy pazeidimy fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspejimo del jvykdyty pazeidimy
tvarkos apra$u, kuris reglamentuoja lop3elio-darzelio darbuotojy darbo drausme kaip sklandy
lopselio-darzelio darbo garanta, administracijos ir darbuotojy savitarpio supratima, sglygojant]



tinkama darbing atmosfers, taip pat klaidy i§vengiamuma taikant drausmines nuobaudas atskiriems
darbuotojams.

173. Drausminés nuobaudos galiojimo laikotarpiu skatinimo priemonés, numatytos Siose
taisyklése, darbuotojui neskiriamos.

XVI MATERIALINE ATSAKOMYBE

174. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Lop3elio-darZelio turto apskaita, iSdavima
ir kontrole, atsakomybé uz Lopselio-darzelio turtg paskirstoma taip:

174.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra atsakingas uz viso materialiojo turto, kuris
jam perduotas, priémima, pirkima, gabenimg, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam
perduotos naudotis darbe;

174.2. direktoriaus pavaduotojas tikiui/Gkvedys yra atsakingas uz viso materialiojo turto,
kuris jam perduotas, priémima, pirkima, gabenima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam
perduotos naudotis darbe;

174.3. radtinés administratorius yra atsakingas uz rastinéje esancius LopSelio-darzelio
dokumentus, archyve esanéius dokumentus, jrangos, kuri jam perduota, priémima, saugojima,
i¥davima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

174.4. valytoja (skalbéja) yra atsakinga uz visa mink3tajj inventoriaus, kuris jam
perduotas, priémima, pirkima, gabenima, saugojima, iSdavima, ir uZ priemones, kurios jam perduotos
naudotis darbe;

174.5. visi Lopselio-darzelio darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita
Lopselio-darzelio turtg (bendrai naudojama ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi
galimybe naudotis ir kiti darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas
asmuo, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo
atveju, kai turtas (pvz.: bendrai naudojami daiktai kabinete) i3duodamas grupei darbuotojy, turto
perdavimo naudojimo aktuose pasira$o visi Sios grupés darbuotojai. Pastebéje turto sugadinimg ar
kitas turtui galin¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam
tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uZ jj yra materialiai atsakingas, arba direktoriaus
pavaduotojui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.

175. Darbuotojui sugadinus ar praradus Lop3elio-darzelio turtg bei kitais teisés akty
nustatytais atvejais, kai LopSeliui-darZeliui padaroma materialiné Zala, taikoma jstatymuose numatyta
materialiné atsakomybé.

XVII DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

176. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

176.1. Lopselio-darzelio direktorius, atsizvelgdamas | savivaldos instituciju,
administracijos ar atskiry asmeny inicijuoty Lop3elio-darzelio veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy
dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupems gali
vadovauti Lopselio-darZelio direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu skirtas asmuo;

176.2.dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Lop3elio-darzelio veiklal,
atitinkamai teikiami svarstyti Lopselio-darzelio administracijoje, Metodingje taryboje, Mokytoju
taryboje, Lopselio-darZelio taryboje;

176.3. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali buti derinami
su Lopselio-darzelio darbo taryba, su Alytaus miesto paslaugy centro buhalteriu (dokumenty
projektai, kurie susij¢ su piniginiais istekliais, darbo uzmokes¢io mokéjimu, finansavimu ir turto
apskaita, jeigu tai susij¢ su Alytaus miesto savivaldybés turto perdavimu, naudojimu, nuraSymu); su
kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai yra susijg;

177. Direktoriaus jsakymy rengimas:



177.1. darbuotojai, vykdydami Lop3elio-darzelio direktoriaus pavedimus, rengia jo
jsakymy (kaip |

177.2. jsakymo projektas patvirtinamas Lopselio-darZelio darbuotojo, kaip rengejo, viza
(pavaduotojo paradas, vardas ir pavarde, data). darbuotojas pasiraSydamas patvirtina, kad uz jsakymo
projekta atsako pagal savo kompetencija;

177.3. jsakymo projektas, teikiamas Lopelio-darZelio direktoriui pasirasyti.

178. Sutaréiy rengimas ir pasiraSymas:

178.1. Lopselio-darzelio vardu sudaromy sutarciy projektus rengia LopSelio-darzelio
direktorius, direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko
bei kompetencijos;

178.2.sutarciy projekty rengéjai rengiamus projektus, privalo suderintas su Lopselio-
darzelio direktoriumi;

178.3. sutarties projektas, prie$ teikiant pasiradyti Lopselio-darzelio direktoriui pagal
kompetencijg ir jgaliojimus, jau turi biti pasiradytas kitos Salies;

178.4. vienas pasiradytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Lopselio-
darzelio direktoriaus pavaduotojui tkiui/ikvedziui, kuris sutar¢iy originalus registruoja ir saugo.
Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai 3aliai;

178.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir
informacijos pateikima direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui.

XVIII LOPSELIO-DARZELIO DOKUMENTY TVARKYMAS,
APSKAITA IR ARCHYVO TVARKYMAS

179. Uz Lopselio-darzelio rastvedybos organizavimg ir kontrolg yra atsakingas Lopselio-
darzelio rastinés administratorius, kuris ratvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanciais teisés aktals,
reglamentuojangéiais rastvedyba bei archyvy darba.

180. Rastinés administratorius nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems LopSelio-
darzelio darbuotojams.

181. Uz Lopselio-darzelio veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma bei
juose nurodyty uzduoéiy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai. UZ Lopselio-darzelio tarybos,
mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

182. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

183. Lopselio-darzelio vadovams adresuotg korespondencijg, gaunama pastu, per kurjerj,
arba elektroninio pasto adresu rastinés administratorius registruoja nustatytos formos registruose ar
elektroniniu budu kompiuteryje.

184. Rastingje registruojama gaunama korespondencija, siunciami dokumentai, jsakymai
Lopselio-darzelio veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai, informacinial vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai pranesimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais (darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy praSymai
(dél atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar kiti dokumentai
(pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.), Lop3elio-darzelio
bendruomenés rastai.

185. Gautus ir uZregistruotus dokumentus rastinés administratorius pateikia Lopselio-
darzelio direktoriui, kuris, susipaZines su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas vykdytojus.
Rezoliucijoje trumpai iddéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti
nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

185. Dokumentus su rezoliucijomis rastinés administratorius perduoda uzduociy
vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Lopselio-darzelio direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie
numatomg pavedimy vykdyma, terminus.

187. Lopselio-darZelio darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus,
adresuotus lopselio-darZelio vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés administratoriui
uzregistruoti.



188. Siun¢iamieji ra$tai jforminami Lopselio-darzelio blanke. Lop3elio-darzelio
direktoriui pasiradyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siunéiama. ir vizuotas dokumento nuorasas (dokumenta rengusio darbuotojo) su Lopselio-darzelio
direktoriaus supaZindinimo Zyma. Prie teikiamy pasiraSyti siuniamujy rasty pridedami gauti
pra§ymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais vadovaujantis $ie raStai parengti.
Originalai i§siun¢iami adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty kopijos patvirtinamos ir palickami
Lopselio-darZelio rastingje kartu su dokumento, i kurj atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente
turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavarde, rySio duomenys (telefono numeris elektroninio pasto
adresas).

189. Jeigu siuntiamas atsakymas | gautg radta, turi buti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siuntiamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengeéjas.

190. Radtinés administratorius tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne
pagal rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

191. Visus dokumentus, pasirasytus Lopselio-darzelio direktoriaus, taip pat direktoriaus
jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir isiuncia tik rastinés
administratorius. Be direktoriaus ar jj vaduojan&io asmens leidimo negali biti kopijuojami jokie
Lopselio-darzelio vidaus dokumentai.

192. Pasirasyti LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti
dokumentai registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami Lopselio-darzelio darbuotojams,
i$siundiami jstaigoms, jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengejo. Siy
dokumenty originalai saugomi LopSelio-darzelio radtingje ir duodami susipazinti tik vietoje.

193. Neregistruojami gauti pranesimai, kvietimai | pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidzio korespondencija ir kt.

194. |slaptinti dokumentai su Zymomis ,,Slaptai”, .. Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy.

195 .Lopselio-darzelio elektroninio paSto adresu gaunamus laiskus  raStinés
administratorius persiuncia jy gavimo dieng direktoriui (jam nesant — ji pavaduojan¢iam direktoriaus
pavaduotojui) arba kitiems administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

196. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, | Siuo pastu gautus laiskus ar kito
pobiidzio prane$imus atsako asmeniSkai, 0 tokiy laisky ar pranesimy LopSelio-darzelio rastines
administratorius neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai
priimti sprendimo dél atsakymo j jo elektroniniu padtu gauta laiska, jis apie tai privalo informuoti
Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojg ar direktoriy.

197, [vykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos LopS$elio-darzelio
rastinéje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruo3tos perduodamos j archyva.

198. Lopselio-darzelio archyva tvarko Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu skirtas
asmuo Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

199. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodras¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

XIX INFORMACILJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

200, Uz informacijos apie Lopselio-darzelio veikla, joje vykstanéius jvykius teikimg
tiesiogiai atsakingas Lop3elio-darZelio direktorius. Vie$oji informacija skelbiama Lop3elio-darzelio
internetiniame puslapyje, vieSinama informacijg suderinus su Lopselio-darZelio direktoriaus skirtais
atsakingais asmenimis.

201. Informacija apie Lopgelj-darzel] Ziniasklaidos priemonems bei visuomenel,
komentuojant su Lop3elio-darZelio jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Lopselio-
darzelio vadovy, darbuotojy susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus
dokumentus bei kitus su Lop3elio-darzelio veikla susijusius klausimus, taip pat rengti pranesimus



spaudai aktualiais klausimais gali Lop3elio-darZelio direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas
veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai LopSelio-darzelio direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

202. Prane$imus, ra$anéiojo asmens suderintus su LopSelio-darZelio direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasira§o Lop3elio-darZelio direktorius.

203.Bendrauti su Ziniasklaidos atstovais, pateikiant informacija apie jstaigos darbg,
darbuotojas gali tik turedamas direktoriaus jgaliojima, i§ anksto suderings laika, apie atvykima
informaves Lops$elio-darzelio administracija.

204. Lop3elio-darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems
démesj, bliti mandagis, atidis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas negali i$spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg lopSelio-
darzelio darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema

205. Lopselio-darZelio administracija operatyviai reaguoja | spaudoje, kitose
ziniasklaidos priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkanéias Zinias ir suderinusi su kompetentingais
specialistais pagal jy jgaliojimams priskirta veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialig
Lopselio-darzelio pozicija dél paskelbty ziniy.

206. Lopselio-darzelio administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie
ypa¢ svarbius jvykius, susijusius su Lop$elio-darzelio veikla.

XX ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

207. Pilie¢iy ir kity asmeny prasymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu, Kity teises aktais.

208. Lopselio-darzelio direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo
dienomis i§ anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju,
jei nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg organizuoja
raStinés administratorius.

209. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ukiui/ikvedys, sveikatos priezidiros specialistas ir Kkiti
specialistai.

XXI DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

210. Lopselio-darzelio darbuotojy tarnybinés komandiruotés —organizuojamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Lopselio-darzelio darbuotojy
igvykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia LopSelio-darZelio direktorius.

211. Lopselio-darzelio direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti.

212. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés i§vykos, savi§vietos priemones.

213. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
lopselio-darzelio direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje (patvirtinus biudzeta) informuoja
darbuotojus, kiek 1é8y kalendoriniais metais paskirta kvalifikacijos tobulinimui ir kiek tenka
kiekvienam pedagogui.

214. Pedagogams kasmet sumokama uz penkias kvalifikacijos tobulinimo dienas:

214. 1. esant pakankamai 1€8y, darbuotojo prasymu §is skaiCius gali buti didinamas;

214.2. trikstant 1édy gali biiti taikomas apmokéjimas i§ dalies arba rekomenduojama |
renginj vykti uZ asmenines lesas.

215. Priimant sprendimg dél kvalifikacinio renginio apmokéjimo, atsizvelgiama |
renginio svarba, kokybeg ir jo reikalinguma. Pirmenybe teikiama lop3elio-darzelio tikslus, uzdavinius
bei poreikius atitinkantiems renginiams.

216. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne veliau
kaip prie$ 3 darbo dienas ra$tu kreipiasi j lopselio-darzelio direktoriy ir nurodo renginio pavadinima,



viets, trukme, apmokeéjimo bida (pagal saskaita faktiira, grynaisiais pinigais, naudosis asmeninémis
ar mokinio krep3elio 1éSomis, kity fondy l¢Somis). Jei kvalifikacinis renginys yra nemokamas, vyksta
ne darbo metu, suderinimas ra$tu yra nebiitinas.

217. Jei kvalifikacijos renginys yra susij¢s su darbo diena pagal darbo grafika, tai
darbuotojas turi suderinti savo darbg su i§vykimu. Pedagogai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy
darbo metu i$leidziami tik rastu susitarus su kitu pedagogu, kuris pavaduos jj darbo metu ir gavus
Lopselio-darzelio direktoriaus sutikima.

218. ] ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du lopSelio-darzelio darbuotojai (komanda,
jel yra tokie reikalavimai).

219. Grjze i§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy darbuotojai atsiskaito susirinkimuose,
mokytojy tarybos ar metodines tarybos posédziuose.

220. Pedagogas grizes i$ kvalifikacijos tobulinimo renginio direktoriui pateikia visus
islaidas patvirtinan¢ius dokumentus: kelionés bilietus, saskaitg faktlirg uz seminarg, apgyvendinima.
Kuruojanéiam vadovui pateikia atitinkamg paZyméjima, kuris uZregistruojamas, kopija jsegama |
darbuotojo asmens bylg.

221. Bendrieji seminarai, organizuojami lopSelyje-darzelyje, apmokami i§ kvalifikacijos
163y proporcingai maZinant kvalifikacijos kélimo 1€Sas visiems darbuotojams.

XXII HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

222. Visiems Lopselio-darZelio darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jgiidziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojan¢ius pazyméjimus. UZ iy kursy organizavima
atsakingas LopSelio-darzelio maitinimo organizavimo ir higienos prieZiliros specialistas. Kursy
islaidas apmoka Lop3elis-darzelis.

223. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti
idklauso saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. UZ
supazindinimg su instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui/Gkvedys.

224. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laitkymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti Zmoniy evakavimo kelius. LopSelio-darZelio
direktoriaus pavaduotojas tkiui/Gikvedys atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavimg kas dvejus metus.

225. Pagal sudaryta mety veiklos plana, Lopselio-darzelio administracija ir kiti
darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

XXIII DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS LOPSELIO-DARZELIO DARBUOTOJAMS

226. Nutraukiant darbo sutartj su LopSelio-darzelio direktoriumi, organizuojamas darby,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasirado buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujai paskirtas asmuo.

227. Direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy pavaduotojg (ugdymui arba
iikiui/ikved;), paskuting darbo diena atleidziamasis, dalyvaujant direktoriaus jgaliotam atstovui,
perduoda: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus, darbiniame kompiuteryje ir
tinkle saugota darbing informacija, registracijos Zurnalus, lopselio-darZelio turty. SuraSomas reikaly
perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Aktg pasira$o
perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy
sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos pabaigoje. Ja panaikina direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

228. Lopselio-darzelio darbuotojy (logopedo, ikimokyklinio ugdymo grupés auklétojo,
prie$mokyklinio ugdymo pedagogo, meninio ugdymo mokytojo, radtinés administratoriaus) darbai
bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojan¢iam vadovui pagal dokumenty
ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Lopselio-darZelio direktorius.



229. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina né$tumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizioréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota né$tumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity prieZas¢iy nebiina darbovietéje
ilgiau nei tris ménesius, i8skyrus laikino nedarbingumo laikotarp;.

230. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta
kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Lop3elio-darzelio
darbuotojui.

231. Keiciantis Lopselyje-darzelyje veikian¢iy komisijy, metodinés grupés, taryby
pirmininkams, visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira
(jsigyta uz Lopselio-darzelio lé3as) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas licka
dirbti LopSelyje-darzelyje) arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j
kitg darbo vieta, nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraso
minéti asmenys.

232. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esanias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktg perduoda asmeniui, uZimané¢iam
jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui.

233. Perdavimui skiriamas LopSelio-darZelio direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

XXI1V BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

234. Sistemingg ugdomojo proceso kontrolg vykdo LopSelio-darzelio administracija,
vadovaudamasi LopSelio-darzelio mokslo mety veiklos planu ir ménesiniais

235. Aptarnaujancio personalo darbo kontrole vykdo LopSelio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams/iikvedys.

236. Lopselio-darzelio patalpy Svara, vaiky ir darbuotojy darbo ir higienos salygy
uztikrinimg, vaiky maitinimg kontroliuoja LopS$elio-darZzelio maitinimo organizavimo ir higienos
priezitiros specialistas.

237. Taisyklése i§déstyti reikalavimai privalomi visiems LopS$elio-darzelio darbuotojams.
Lopselio-darzelio darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taitkoma drausminé atsakomybe.

238. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Lop3elio-darzelio vidaus administravimo teisés aktuose.

239. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Lopselio-darZelio rastinéje, taip
pat kompiuterin¢je laikmenoje.

240. Taisyklés skelbiamos LopSelio-darzelio interneto svetaingje.

SUDERINTA

Darba yrybos pirmininke
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