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DARBO TVARKOS TAISYKLES



I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau-Taisyklés) reglamentuoja Kauno sanatorinio lopselio-darzelio ,,Pusynélis” (toliau
vadinama — Darzelis) vidaus darbo tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
elgesiui, kad deréty jy ir Darzelio bendruomenés nariy santykiai. Darbo taisyklés turi uztikrinti, kad darbuotojai
dirbty dorai ir sgziningai, laikytysi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai atlikty vadovy pavedimus ir pareiginiy
nuostaty reikalavimus.

2. Sios Darzelio darbo tvarkos taisyklés nustato priémimo j darbg tvarka, bendruosius struktiiros ir darbo klausimus,
darbo laika, darbo apmokéjimg, darbuotojy pareigas, teises, skatinimg ir bendruosius vidaus tvarkos
reikalavimus.

3. Asmuo, priimamas dirbti DarZzelyje, pries darbo pradzia supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareiginiais
aprasais, saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés saugos instrukcijomis pasirasytinai ir, jam sutikus dirbti bei
jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy,
kiek jos apimamos Siuose dokumentuose.

4. Darbuotojus pasirasytinai supazindina darzelio direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Direktorius turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su darzelio darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi iy
taisykliy reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos.

5. Taisyklés privalomos visiems darZelio darbuotojams. Siy Taisykliy kontrolg vykdo DarZelio administracija.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai

6. Darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas.

7.Direktorius uz savo veikla yra atsakingas Darzelio tarybai ir steigéjui.

8.Direktorius turi pavaduotojus: direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams.
Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Darzelio veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus
pavaduotojus.

9.Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus dokumentus.

DarzZelio struktiira ir atsakomybés

10.Darzelio organizacing struktiirg ir pareigybiy aprasus tvirtina direktorius. DarZeliui etaty normatyvus nustato
steigéjas. Direktorius tvirtina jstaigos etaty sarasa, vaiky grupes, darbo kriivj ir darbuotojy tarifikacijos sarasus.

11.Etatai mazinami ar steigiami nauji tik pritarus steigéjui.

12.Darzelio administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams, sandélininkas, dokumenty specialistas.

13.Darzelio direktoriy komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu vaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal
pareigybés aprasyma numatytas direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kiti direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai.

14 .Darzelio vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priziiiri jo eiga, vertina rezultatus, numato budus jo
tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios darbo patirties sklaidai, reikalauja grieztos
darbo drausmés laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo priezitirg ir fiksuoja rezultatus.

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdomosios veiklos organizavimg bei priezilira, metodiniy ir
ugdymo priemoniy jsigijimg ir saugojimg, jo pareigybés aprasyme iskelty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy
vykdyma. Jis vadovauja pedagoginiam personalui.

Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz materialiniy vertybiy jsigijima ir saugojima, pastato prieZziiirg,
uztikrina higieniskas, saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkingg inventoriaus ir kiemo jrenginiy buklg. Jis
vadovauja technikiniam personalui.

Maisto sandélininkas atsako uz maisto produkty kokybe, maisto produkty uzsakymus, maisto produkty
sandé¢liavima, vykdo savikontrole, tinkamai ir laiku pildo savikontrolés dokumentus.

Dokumenty specialistas atsako uz savalaikj ir teisingg dokumenty parengima ir konfidencialuma.

16.Pedagogai atsako uz vaiky ugdymo kokybe, vaiky sveikatg ir sauguma visg vaiko buvimo darzelyje laika.
Pedagogai privalo laikytis konfidencialumo principo.
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vaikus grupéje ar kieme, o atsitikus nenumatytam atvejui, kvieCia artimiausiai esantj pedagoga.



17. Darzelio savivalda sudaro DarZelio taryba ir Mokytojy taryba, kuriy veiklg reglamentuoja Darzelio  nuostatai
ar Lietuvos Respublikos §vietimo ministro teisiniai dokumentai.

Darzelio veiklos organizavimas.

18. Darzelio darbuotojy pareigas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti
pareigybés apraSymai, tvarkos ir veiklos organizavimo planai.

19. Darzelio darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo darbo atlikima.

20. Darzelio veikla organizuojama vadovaujantis strateginiu planu ir metiniu veiklos planu.

21. Parengtas strateginis planas yra teikiamas pritarti DarZelio tarybai ir Kauno miesto savivaldybei. Gavus
pritarimus, tvirtina Darzelio direktorius kiekvieny mety pradzioje. Metinis veiklos planas pritarus Darzelio
tarybai, teikiamas vertinimui steigéjui ir tvirtinamas Darzelio direktoriaus.

22. Darzelio direktorius veiklos meting ataskaitg pateikia Darzelio tarybai, steigéjui.

23. Aktualts Darzelio veiklos klausimai svarstomi Mokytojy tarybos, Darzelio tarybos posédziuose, ir Darzelio
bendruomenés susirinkimuose.

24. Vaiky ugdymas Darzelyje organizuojamas jgyvendinant Kauno sanatorinio lopselio-darzelio ,,PuSynélis*
ikimokyklinio ugdymo programa ir ,,PrieSmokyklinio ugdymo programa®.

25. Pedagogai kiekvieny mokslo mety pradzioje rengia ugdymo planus metams ir savaitei. Metinius planus suderina
su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

26. Pedagogy planavimo dokumentai talpinami internetinéje priemonéje ,,Miisy darzelis*.

27. Vaiky pazangg ir pasiekimus pedagogai vertina du kartus metuose. ISvados fiksuojamos vaiko pasiekimy
aplanke.

28. Uz vaiky lankomumo, apskaitos tikslingumg atsako grupés auklétoja. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng
grupés auklétoja uzpildo vaiky lankymo apskaitos ziniarastj internetinéje priemonéje ,,Misy darzelis“.
Pavaduotojas ugdymui ziniaras¢ius tikrina ir teikia tvirtinti Direktoriui.

29. Vaiko tévai (globéjai) gali dalyvauti grupés veikloje, padéti auklétojai, stebéti savo vaika, sitilyti idéjas veiklos
planavimui, teikti pasitilymus dél darbo tobulinimo.

30. Atlyginimg uz vaiky ugdyma tévai (globgjai) banke sumoka uZz praéjusj ménes;j iki 20 ménesio dienos.

Vaiky priémimas ir iSvykimas i§ DarZelio, grupiy komplektavimo tvarka

31. | Darzelj vaikas priimamas vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés tarybos centralizuota vaiky priémimo
tvarka.

32. Tikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo grupes vaikai priimami ir iSbraukiami Darzelio direktoriaus jsakymu.
Su vaiky tévais (globéjais) sudaromos mokymosi sutartys.

33. Mokslo mety pradzia-rugséjo 1 d., pabaiga -rugpjucio 31 diena. Iki birzelio 1 dienos sudaromas j Darzelj
priimamy vaiky saraSas pagal patvirtintus ugdymo modulius. Esant laisvy viety, vaikai priimami visus metus.
Priimamy vaiky sarasa savo jsakymu tvirtina darzelio Direktorius. Mokslo mety eigoje, vaiky grupése, gali
jvykti vaiky kilnojimai dél: i§vykusiy vaiky, Zenkliai subrendusiy vaiky, nesurinkus vaiky grupés (esant
saraSiniy vaiky skaiciui maziau nei 10 vaiky), dél kity priezasCiy tévams prasant (rastu).

34. Ugdytinj j ugdymo jstaiga atveda ir iSsiveda i§ jos tik tévai (globéjai, jstatyminiai atstovai) ir jstaigos vadovui
nurodyti pilnameciai asmenys. Vaika, atvesta | grupe, turi priimti ir i§ jos iSleisti grupés auklétojas. Jei vaikas
laiku nepasiimamas i§ grupés, grupés auklétojas turi likti su vaiku ir bandyti susisiekti su vaiko tévais (globéjais)
arba su kitais asmenimis, turinéiais teis¢ pasiimti vaika i$ grupés, o nepavykus susisiekti su jais, turi skubiai
informuoti Svietimo jstaigos direktoriy. Atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims draudziama.

35. Siekiant uztikrinti vaiky sauguma grupés auklétojas gali prasSyti asmens, atéjusio pasiimti vaiko i§ grupés,
pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta.

36. Vaikui susirgus, jvykus traumoms, timiems sveikatos sutrikimams, pedagogas, tuo metu biinantis su vaiku,
nedelsiant informuoja darzelio direktoriy, susisiekia su ugdytinio tévais (globéjais), jei reikia, kviecia medikus.

Dokumenty tvarkymas ir pasiraSymas

37. Darzelio direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas ji pavaduoti
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus
kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus jam nesant gali
pasirasyti tik paraSo teis¢ turintys asmenys.



38. Jsakymus finansy klausimais pasiraSo DarzZelio direktorius, o jam nesant paraSo teis¢ turintys asmenys. Ant
finansiniy dokumenty dedamas Darzelio antspaudas.

39. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti Direktoriaus pavedimu skirti asmenys, ta¢iau dokumentus
pasiraso direktorius.

40. Darzelio dokumentai registruojami ir raStvedyba tvarkoma pagal kiekvienais metais patvirtinta metinj
dokumentacijos plang. Elektroniniai dokumentai tvarkomi vadovaujantis Darzelio ,,Gauty elektroniniy
dokumenty tvarkymo taisyklémis®.

41. Gaunami darzelio dokumentai uzregistruojami.

42. Darzelio direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, susipazings su dokumentais,
uZzraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja, uzduoties jvykdymo termina.

Visuomenés informavimas ir informacijos tvarkymas

43.Visuomengs informavimu apie Darzelio veikla ir jos jvaizdZio formavimu ripinasi direktorius. Jis atsakingas uz
informacijos apie Darzelio veiklg teikimg ziniasklaidai, Darzelio steigéjui. Interesantus direktorius priima savo
darbo metu.

44 Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir direktoriaus pavaduotojai, grupiy auklétojai, sveikatos
priezitiros specialistai ar kiti administracijos darbuotojai.

45. Darzelio darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti mandagis, atidis ir,
i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas i$spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg DarZelio darbuotoja, kuris gali padéti
i§spresti problema.

46. Darzelio administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy
trikumams darbe pasalinti.

Renginiy ir iSvyky organizavimas

47. Darzelis organizuoja renginius vaikams, jstaigos bendruomenei. Uz $iy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus
asmenis yra atsakingas renginj organizuojantis DarZelio darbuotojas, gaves Zodinj direktoriaus leidima. Sie
renginiai nelaikomi darbuotojy darbo vir§valandziais.

48. Isvykas, ekskursijas organizuoja pedagogai. Ekskursijos organizuojamos pateikus direktoriui i§vykos,
ekskursijos, zygio programa, instrukcijg ir vykstanciy vaiky sarasa. Direktoriaus jsakymu skiriami atsakingi
darbuotojai vaiky saugumui uztikrinti i§vyky, ekskursijy metu.

III. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

49. Direktorius (o jam nesant direktoriaus pavaduotojas ugdymui) priima i darbg ir atleidzia i§ jo darbuotojus
Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

49. Priimami j darbg darbuotojai privalo jstaigos direktoriui pateikti:

49.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

49.2. diploma, patvirtinant;j iSsilavinimg ir kvalifikacinj pazyméjima;

49.3. sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus (asmens medicininé knygelé (F 048/a);

49.4. invalidumo pazyméjima (jei toks yra) ir iSvada dél darbo pobtudzio;

49.5. savo nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas;
50. Darbuotojai j pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais,
sudarius su jais darbo sutartis rastu. Priémus darbuotoja, formuojama asmens byla.

51. Darzelyje nesant reikiamos kvalifikacijos mokytojo ir konkurso metu neatsiradus reikiamos kvalifikacijos
darbuotojui, gali bati jdarbinami besimokantys ar, turintys aukstajj ar aukstesnjji pedagoginiam issilavinimui
artima iSsilavinimg asmenys, kol atsiras tinkamos kvalifikacijos darbuotojas.

52. Darbuotojas gali buti perkeliamas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

53. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Darzeliu pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatytais pagrindais.

54. Darbo sutartis gali buti nutraukta tik jstatymu numatytais pagrindais. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo
zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo -
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priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui.
Perdavimo — priémimo aktus tvirtina Darzelio direktorius.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

55. Darbo ir poilsio laikas jstaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (2016-09-14
Nr.X11-2603) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 28 d. nutarimu Nr. 534 ,,Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu‘,

56. Darzelyje taikoma penkiy dieny darbo savaité.

57. Vaiky grupiy darbo laiko pradzia -7.30 val., pabaiga — 19.30 val.

58. Darzelio vaiky grupés dirba skirtingg darbo laika. Darbo laikas ne daugiau 1 valandos skirtumu gali biiti
nustatomas atsizvelgiant j ugdytiniy téveliy poreikius.

59. Pavaduotojo tkio reikalams, sandélininko, raStvedzio, auklétojy padéjéjy, mokinio padéjéjo ir Kito
aptarnaujancio personalo 1 etato darbo laikas yra 8 valandos per dieng arba 40 valandy per savaite.

60. Pedagogams taikomas sutrumpintas darbo laikas ir nekontaktinés valandos vadovaujantis ,,Lietuvos
Respublikos Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba® jstatymu
(2023-12-14, Nr.XIV-2341) ir jo pakeitimais.

61. Nekontaktiniy valandy metu pedagogai gali dirbti darzelio patalpose

62. Darbuotojy dirbanciy pagal dvi ar daugiau darbo sutarciy, darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip 12
valandy.

63.Svenciy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus pagal sutrumpinta darbo
laiko normg dirbancius darbuotojus.

66. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikoma 0,5 val pertrauka pailséti ir pavalgyti. Pertraukos
numatomos darbo grafikuose.

67. Auklétojos pietauja kartu su vaikais. Auklétojos turi teisg¢ 0,5 val. poilsiui nepaliekant be priezitiros vaiky.

68. Darbo grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki Siy grafiky jsigaliojimo. Grafikai
iSsiunciami kiekvienam darbuotojui elektroniniu pastu.

69. Pedagogy ir mokinio padéjéjo darbo grafika sudaro pavaduotojas ugdymui, aptarnaujanc¢iam personalui,
rastvedziui, ir sandélininkui-pavaduotoja tkio reikalams ir teikia tvirtinti direktoriui. Direktorius grafikus
tvirtina tvirtinimo Zyma.

70. Gali buti taikoma suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty
maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

71. Visi darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbuotojams draudziama véluoti | darba, ar
anksciau palikti darbo vietg be pateisinamos priezasties.

72. Draudziama darbuotojui, neinformavus darZelio direktorés, pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakei¢iantis
darbuotojas ar be direktoriaus sutikimo savo darba pavesti kitam darbuotojui.

73. Darbuotojai, palikdami darzelj darbo tikslais, turi apie tai informuoti darZelio direktoriy ir nurodyti i§vykimo
tiksla, vieta bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginj direktoriaus sutikima.

74. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti
darzelio direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél
tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

75. Direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teise¢ iSleisti darbuotoja i§ darbo.

76. Susirges atostogy metu, darbuotojas privalo nedelsiant informuoti darZelio direktoriy ar atsakingg asmen;.

77. Istaiga nedirba LR Vyriausybés paskelbtomis Svenciy dienomis.

78. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal darzelio direktoriaus patvirtinta atostogy grafika, kuris
sudaromas iki kiekvieny mety birzelio 1 dienos ir individualius prasymus.

79. Pedagoginiy darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé 40 darbo dieny. Aptarnaujanéio personalo — 20 darbo
dieny. Darbuotojui pageidaujant, atostogos gali biti suteikiamos dalimis. Viena i$ kasmetiniy atostogy dalis
negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

80. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje suteikiamos papildomos atostogos.
Darbuotojams turintiems 10 mety nepertraukiamajj darbo staza-3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety-
1 darbo diena.

81. Pedagogai ir auklétojy padéjéjos leidziamos atostogy birzelio - rugpjii¢io ménesiais. Mokslo mety eigoje -tik
esant galimybei pavaduoti.



V. DARBO APMOKEJIMAS

82. Darzelio darbuotojy darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis ,,Lietuvos Respublikos BiudZetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos bei Kauno miesto savivaldybés teisiniai dokumentais.

83. Darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis ,,Kauno lopSelio-darzelio ,,Pusynélis“ darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos aprasu‘ ir jo pakeitimais ar papildymais.

84. Darbas, atlickamas vaduojant kitg darbuotoja ligos ar kitais atvejais ir virSijantis darbo sutartyje nustatyta laiko
trukme, néra laikomas vir§valandiniu darbu.

85. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo DarZelio dokumenty specialistas.

86. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai darbo uzmokescio paskaic¢iavimui pateikiami Kauno biudzetiniy jstaigy
buhalterinei apskaitai paskuting ménesio darbo diena.

87. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Jeigu yra darbuotojo rastiskas praSymas — kartg per ménesj.

88. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmening¢ darbuotojo saskaitg.

89. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzia, jeigu néra darbuotojo praSymo mokéti kitaip. Atostoginiai uz atostogy dalj,
virsijanc¢ig dvideSimt darbo dieny, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir
terminais.

90. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama kompensacija uz
nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti susikaupusia atostogy dalj.

91. Paskaiciavus ménesio darbo uzmokestj, pateikia darbuotojui atsiskaitymo lapelj elektroniniu pastu.

VI. BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

92. Darzelio darbuotojy teisés:

92.1.siiilyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir metodus;

92.2.dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

92.3.igyti kvalifikacine kategorija;

92.4.dirbti psichologiskai saugioje aplinkoje, higienos reikalavimus atitinkancioje ir tinkamai jrengtoje darbo
vietoje;

92.5.dalyvauti Darzelio savivaldoje;

92.6.biiti apripintiems mokymo ir kanceliarinémis priemonémis teisés akty nustatyta tvarka;

92.7.gauti pagalba i§ Darzelio administracijos, vaiko gerovés komisijos ugdymo ir elgesio problemy sprendimo
klausimais.

93. Darzelio darbuotojy pareigos:

93.1.uztikrinti vaiky sauguma veikly metu ir visoje darzelio teritorijoje;

93.2. ugdyti tvirtas vaiky dorovés, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas, laiduoti jy asmenybés galiy plétote;

93.3. laikytis teisés akty, Darzelio taisykliy;

93.4. tobulinti savo kvalifikacija;

93.5.suteikti pagalbg vaikams, turintiems ugdymo(si) sunkumuy;

93.6.nuolat informuoti tévus (globéjus) apie jy vaiky ugdymo(si) poreikius ir pasiekimus;

93.7.dométis ir riipintis vaiky sveikata, laikytis veiklos ir poilsio rezimo;

93.8.tvarkyti su darbu susijusiag dokumentacija

93.9. karta per metus pasitikrinti sveikata.

94. Darzelio darbuotojy atsakomybé:

94.1. darbuotojai atsako uz vaiky psichologinj ir fizinj sauguma pagal pareigybiy apraSymus;

94.2. uz savalaikiy ir kokybisky savo pareigy atlikima.

95. Darzelio darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe reglamentuoja pareigybiy aprasymai.

96. Tévy (globéjy) teises, pareigas reglamentuoja Darzelio nuostatai, sutartis.

97. Tévy (globéjy) atsakomybé: tévai (globéjai), kurie vengia arba nevykdo pareigy ugdyti, iSlaikyti, prizitréti
vaika, ziauriai elgiasi su vaiku arba kitaip piktnaudziauja savo teisémis ir pareigomis, atsako teisés akty nustatyta
tvarka.



VI1I. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

98. Darbuotojai gali bati skatinami:

98.1. padéka, vienkartinémis iSmokomis ir kitomis skatinimo priemonémis, numatytomis ,,Kauno lopSelio-darzelio
»Pusynélis“ darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprase*

99. Darzelio direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas
dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidima. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

1.8iurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

2.per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

Darbo pareigu pazeidimu laikoma:

l1.vélavimas ] darba,

2. grubi kalba su vaikais ir bendradarbiais,

3. darbui reikalingy dokumenty nepildymas ar nepateikimas atsakingiems asmenims,

4. darbo laiku nebuvimas savo darbo vietoje,

5. vieny vaiky palikimas grupé¢je, lauke ar kt. vietoje;

Siurksciu darbuotojo darbo pareiey pazeidimu gali biti laikoma:

1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo metu darbo
vietoje, atsisakymas tikrintis sveikata;

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

4. tycCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos,

darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

5. smurtas prie§ vaikus, fizinés bausmés kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo
pareigos.

6. mobingas (bet koks ir bet kokios formos jZeidziantis, uzgaulus ar kitoks piktnaudziaujamo pobudzio
pasikartojantis elgesys, nukreiptas pries atskira (-us) darbuotoja (-us), kuriuo pazeidziama darbuotojo
profesiné, materialiné, socialiné ar psichologiné gerové, sukeliamas poveikis psichinei ir fizinei
darbuotojo sveikatai, reputacijai).

100. Kiekvienas Darbuotojas privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél kaltés padaryta turtine zala, taip
pat ir neturting zalg.

VIill. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

101. DarzZelyje turi buti uztikrinta auksta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui, kokybiska ugdymo
paslauga, saugi aplinka.

102. Kiekviena darbo vieta, patalpa turi biiti Svari ir tvarkinga.
103.Darzelio darbuotojai privalo:
103.1.s3ziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku atvykti j darba, vykdyti darbo planus bei
teisétus vadovy nurodymus ir savivaldos institucijy sprendimus;

103.2. atsakingai pagal rastvedybos taisykles tvarkyti dokumentacija;

103.3. bendrauti su vaikais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros;

103.3. suteikti vaikui reikiama pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio
pobiidzio iSnaudojima;

103.4. darbo metu biiti démesingiems ir kruops$éiai atlikti pavestg darbg. Palaikyti tvarkg ir §varg darbo vietoje.
Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, jrenginius nesugadintus, i§jungtus i$ elektros tinklo;

103.5. tausoti Darzelio turtg, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

103.6. sistemingai tikrintis sveikatg, susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, pavaduotojams,
iSklausyti pirmosios pagalbos ir privalomojo higienos jgiidziy mokymo programas asmenines medicinines
knygeles pristatyti sandélininkui;

103.7. darbo metu turi bti tvarkingai apsirengg, avéti vidaus patalpoms skirtg avalyne;

104. Darzelio darbuotojams draudZiama:



104.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas. Darzelyje biiti neblaiviems
arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty;

105.2. savavaliskai keisti darbo laika, pamaing, ugdymo plang, (uzsiémimy) laika, tvarkarastj, nesuderinus su
direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios veiklos, keisti vaiky dienos ritma;

105.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

105.4. dirbti serganciam;

105.5. palikti ugdytinius be priezitiros;

105.6. atiduoti vaikus nepazjstamiems ar neblaiviems asmenims;

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

105.8. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, zirkles, sgvarzéles) ar kitus smulkius daiktus, vaistus,
elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams prieinamoje vietoje. Asmeniniai daiktai, rankinés
laikomos grupéje uzdarose spintose;

105.9. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinéius su darbiniy funkcijy atlikimu, savo asmeniniam
naudojimui nusipirktus produktus ir prekes. Darbuotojams, negalintiems valgyti darZelio maisto galima atsinesti
savo maistg, skirtg suvartoti per vieng dieng. Maistg laikyti laikantis visy maisto laikymo ir saugumo reikalavimy.

105.10.gadinti DarZelio inventoriy;

105.11. be direktoriaus leidimo i$ DarZelio patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

105.12. be Darzelio administracijos zinios jstaigoje biiti su paSaliniais asmenimis;

105.13. kalbéti Darzelio telefonu asmeniniais reikalais;

105.14. Dazelyje ir jai priklausancioje teritorijoje rukyti.

106. Darzelyje vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera. Tarpusavio santykiai
grindziami kolegialumu, partneryste ir pagarba, netoleruojami darbo drausmés pazeidimai.

107. Darbuotojai vykdo administracijos ir kontroliuojanciy pareigiiny teisétus reikalavimus.

108. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

109. Administracijos darbuotojai privalo:

109.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas, vadovaujantis jo pareigybés aprasymu,
dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

109.2. uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo salygos,
atitinkanc¢ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

109.3. apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir uztikrinti sanitarijos bei higienos
salygas;

109.4. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy, sanitarijos ir
higienos, gaisrinés saugos reikalavimy;

109.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apraSymus. Supazindinti darbuotojus su
pareigybés apraSymu,

109.6. skatinti darbuotojy norg dirbti naSiai, uztikrinti sisteminga darbuotojy dalykinés ir profesinés
kvalifikacijos kélima;

110. Darzelio darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

110.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;
110.2. paaiskejus, kad vaikas patyré trauma, smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobiidzio i$naudojima;
110.3. apie pastebétus Darzelyje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Darzelio teritorijoje.

Naudojimosi DarzZelio patalpomis, turtu, patalpu ir inventoriaus prieZiiiros, vieSojo pirkimo vykdymo
tvarka

111. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas priemones ir inventoriy jy
tikslinga , saugy naudojimg ir saugojima.
112. Kiekvienais metais lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atliecka metine
ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.
113. Pavaduotojas tikiui, vadovaudamasis Darzelio Supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis vykdo prekiy,
paslaugy arba darby vie$ajj pirkima.
114. Darzelis teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy ir réméjy teikiama parama.

DarzZelio vidaus darbo prieZitiros sistema
115. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikui stebi, analizuoja, vertina
Darzelio ugdymo salygas, procesa ir tiksly pasiekima.



116. Vertindami pedagogy prakting veiklg taiko jvairias priezitiros formas ir metodus: aktyviajg, teming,
visuming, zvalgomaja, griztamaja, savianalize.
117. Kaupia ir analizuoja duomenis apie Darzelj lankancius vaikus. DarZelyje dirbancius darbuotojus.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

118. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems darzelio darbuotojams nepriklausomai nuo jy darbo
sutarties terminy.

119. Visi darbuotojai turi buti supazindinami su Siomis taisyklémis iSsiunciant jas elektroniniu pastu.

123. Darbo tvarkos taisyklés gali bti kei¢iamos ar papildomos Direktoriaus jsakymu.

124. Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, gali biiti taikoma drausminé atsakomybé.

125. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

Parenggé: direktoriaus pavaduotoja ugdymui, laikinai atliekanti direktoriaus funkcijas Erika Liaukoniené

PRITARTA
Lopselio-darzelio tarybos posédyje
2023 m. rugpjiic¢io 29 d. jsakymu Nr.4



