PATVIRTINTA
Kauno lopselio-darzelio ,,Liepaité* direktorés

2018 m. birzelio 8 d. jsakymu Nr. V- 129

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,LIEPAITE“
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Liepaité* (toliau — lopSelis-darzelis) vidaus darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés), reglamentuoja jstaigos vidaus tvarka. Jy tikslas — daryti jtaka
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir jstaigos
bendruomenés nariy santykiai.

2. LopSelis-darzelis veiklg grindzia LR Konstitucija, LR Svietimo ir kitais jstatymais bei
teisés aktais, reglamentuojanciais ikimokyklinio ugdymo jstaigy veikla, Vaiko teisiy konvencija,
LR Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, Kitais Lietuvos Respublikos
jstatymais ir teisés aktais, Steigéjo veiklos dokumentais, lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymais,
lopselio-darZelio nuostatais ir Siomis vidaus tvarkos taisyklémis (toliau — Taisyklés).

3.Lopselio-darzelio veiklos tikslas — teikti kokybiSkg ir atitinkant; vaiko poreikius
ikimokyklinj ir prieSmokyklinj ugdyma, laiduoti vaiko asmenybés skleidimasi, ugdyti aktyvy,
savimi ir savo gebéjimais pasitikintj, stiprig pazinimo motyvacijg turintj vaikg, sudaryti
prielaidas tolesniam s€ékmingam ugdymui (si) mokykloje.

4. Lopselio-darzelio veiklos rasys: ikimokyklinis ir prieSmokyklinis ugdymas.

5.LopSeliui-darzeliui vadovauja direktore, kurig skiria ir atleidzia jstaigos steigejas,
vadovaudamasis SMM nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais pretendentams.

6. Darbuotojo pareigas reglamentuoja lopselio-darzelio nuostatai, darbo sutartis, pareiginé
instrukcija, saugos ir sveikatos instrukcijos, jsakymai.

7. Asmuo, priitmamas dirbti j lopSelj-darZelj, supaZindinamas su Siomis taisyklémis, pareigine
instrukcija, saugos ir sveikatos instrukcija. Jam sutikus dirbti bei su darbdaviu pasirasius darbo
sutart], laikoma, kad jie susitar¢ dél butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos
Siuose dokumentuose.

8. UZ $iy Taisykliy jgyvendinima atsako lopSelio-darzelio direktoreé.
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II. UGDYMO TURINYS IR TVARKA

9. Lopselyje-darzelyje ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis LR SMM patvirtinta
ikimokyklinio ugdymo programa, vaiko brandumo mokyklai rodikliais, pagrindiniais (pilietiSkumo,
demokratiskumo, atsinaujinimo ir t.t.) ugdymo principais.

10. Atsizvelgiant j lopSelio-darzelio tradicijas, pedagogines ir materialines galimybes, jstaiga turi
teise parengti ir organizuoti vaiky ugdyma pagal individualia LR SMM aprobuota programa.

11. Tévams pageidaujant, lopselyje-darzelyje organizuojama papildoma vaiky ugdymo veikla.

12. Parenkant ugdymo turinj ir metodus, sieckiama formuoti harmoningg asmenybe, iSsaugant jos
individualuma.

13. Lopselis-darzelis skirtas 1,5 — 6 mety vaikams.

14. Vaikai | lopselj-darzelj priimami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés tarybos patvirtinta
centralizuota vaiky priémimo tvarka (toliau — CVPT) ir tévams (globéjams) pateikus praSyma direktorei
pridedant vaiko gimimo liudijimo kopijg ir gyvenamosios vietos deklaravimo pazyma.

15. Grupes komplektuoja direktoré, einamyjy mety rugséjo 1-ai dienai. Grupése ugdomi to paties
amziaus vaikai.

16. Vaikams iSvykus, ] jy vietas, praSymy pateikimo eilés tvarka, priimami pageidaujantys lankyti
vaikai.

17. Priimty ] jstaigg vaiky tévai supazindinami su direktorés jsakymu patvirtintomis Grupés darbo
tvarkos taisyklémis.

18. Specialiyjy poreikiy vaikai ] jstaigos bendrojo ugdymo grupes priimami pateikus pedagoginés —
psichologinés tarnybos (PPT) iSvadg apie vaiko raidos biikle ir rekomendacijas apie tolesnj vaiko
vystymasi, jei visuminiam vaiko asmenybés ugdymui, pakanka bendrojo lavinimo jstaigoje teikiamy
paslaugy.

19. Siekiant uztikrinti saugig ir nepazeidzian¢ig asmens teisiy aplinkg vaikams ir darbuotojams,
jstaigoje draudziama filmuoti ir fotografuoti.

20. Siekiant perteikti ugdymo proceso kokybe, gavus rastiskus tévy sutikimus, direktorés jsakymu
leidziama fotografuoti ir filmuoti ugdomasias veiklas, nuotraukas ir vaizdo medziaga talpinti jstaigos
internetingje svetainéje, informaciniuose stenduose.

21. Ugdytiniai i lopselj-darzelj atvedami ir i$ jo iSleidziami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés
tarybos 2012 m. spalio 25 d. sprendimu Nr. T-543 patvirtintu ,,Vaiky atvedimo j Kauno miesto
savivaldybés jsteigty biudZetiniy Svietimo jstaigy ikimokyklines ir prieSmokyklines grupes ir iSleidimo i§
Jju tvarkos aprasu®.

22. Kilus neaiSkumams dél asmens, ketinancio pasiimti vaika tapatybés ir siekiant uztikrinti vaiko
sauguma, lopselio-darzelio darbuotojui turi biiti pateiktas asmens, atvykusio pasiimti vaiko, tapatybés

dokumentas.



IIL. LOPSELIO-DARZELIO DARBO LAIKAS

23. Lopselis-darzelis dirba nuo 6.30 iki 18.30 val.

24. Darbuotojams poilsio laikas ir Sventinés dienos nustatomas vadovaujantis LR DK, LR
Vyriausybés nutarimais, kitais galiojanciais teisés aktais.

25. Sutrumpintas darbo laikas nustatomas pagal LR Vyriausybés nutarimais reglamentuotg
laika.

26. Darbuotojams, kuriy darbas susietas su protine-emocine jtampa darbo laiko trukmé per
savaite nustatoma LR Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais.

27. Darbo grafikai laikomi Kauno lopselio-darzelio ,,Liepaité” dokumentacijos plano 5.11
byloje ,,.Darbo grafikai®.

28. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo:

28.1. darbuotojui draudziama pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks ji pakeiCiantis
darbuotojas;
28.2. neatvykus darbuotojui, praneSama lopselio-darzelio direktorei.

29. Darbuotojai, palikdami jstaigg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti lopselio-
darzelio direktore ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

30. Darbuotojai, norédami iSvykti i§ darbo ne darbo reikalais, turi pateikti rastiSkg prasyma
direktorei ir gauti jos sutikimg.

31. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti lopselio-darzelio direktore telefonu ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo j darbg priezastis.

32. Saliy susitarimu, gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

33. Kasmetinés atostogos, papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis DK

reikalavimais.

IV. DARBUOTOJO PRIEMIMAS ] DARBA, ATLEIDIMAS IR DARBO,
APMOKEJIMAS

34. Lopselio-darzelio direktoré darbuotojus priima ir atleidzia LR jstatymy nustatyta tvarka.
35. Priimamas } darba darbuotojas privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata, pateikti

istatymuose numatytus ir, jei reikia, tinkama i$silavinimg jrodan¢ius dokumentus.



36. Darbuotojas supazindinamas su Siomis taisyklémis, kitais darbui reikalingais
dokumentais. Jis turi iSklausyti visy rusiy instruktavimus, susipazinti su saugos ir sveikatos bei
pareigine instrukcijomis pasiraSant.

37. Darbo apmokéjimo tvarka nustato LR Vyriausybés nutarimai, LR SMM teisiniai aktai ir

kiti teisiniai dokumentai.

V. DARBO TVARKOS BENDRIEJI REIKALAVIMAI

38. Lopselio-darzelio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, todél turi biiti vengiama
intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garb¢ ir orumg Zeminancig informacija, turi buti
palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

39. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius iSsireiskimus.

40. Darbuotojams draudziama lankanciy vaiky tévams skleisti, bet kokia su jy vaiky ugdymu
nesusijusig informacijg apie jstaiga, jos vidaus tvarkg ir pan.

41. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZiamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

42. Darbuotojai turi laikytis asmens higienos taisykliy, dévéti tvarkingg apranga.

43. Darbuotojai asmeninius daiktus turi laikyti vaikams neprieinamose vietose (grupiy
rubinése, esanciose rakinamose darbuotojy drabuziy spintose).

44. Darbuotojas darbo metu turi turéti darbo pazyméjima.

45. Darbuotojy priimty dirbti pagal neterminuotg darbo sutartj, darbo pazyméjimas galioja iki
sutarties nutraukimo. Darbo pazyméjimas kei¢iamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti, pasikeité
jstaigos rekvizitai arba buvo pamestas.

46. Darbuotojas, prarades darbo pazyméjimag, privalo apie tai informuoti lopSelio-darzelio
direktorg.

47. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas pazyméjima privalo grazinti lopSelio-darzelio
direktorei.

VI. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

48. Kiekvienas jstaigos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas ir visus jam
pavestus darbus, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus jstaigos vadovybés

nurodymus, nevir§yti suteikty tarnybiniy jgaliojimy.



49. Lopselio-darzelio darbuotojai yra atsakingi uz jiems patikéty vaiky sauguma, sveikatg ir
gyvybe.
50. Lopselio-darzelio darbuotojaiprivalo:

50.1. visuomet racionaliai ir taupiai naudoti visus jstaigos iSteklius (vandenj, elektros
energija, prietaisus, ugdymo priemones, inventoriy ir t.t.);

50.2. vykdyti lopselio-darzelio direktorés zodinius bei rastiSkus nurodymus; vengiant
atlikti arba neatlikus nurodyty darby, atsakingas darbuotojas baudziamas vadovaujantis LR DK ir
kitais teisiniais aktais;

50.3. savitarpio santykius su bendradarbiais grjsti mandagumo, supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais;

49 4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, darbo priemones naudoti pagal
darbo priemoniy dokumentuose nurodytus saugaus jy naudojimo reikalavimus, tausoti visg
lopSelio-darZelio turta;

50.5. ateiti j darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku, pagal direktorés jsakymu patvirtintg darbo
grafika. Jeigu | darbg neateinama dél svarbiy priezasCiy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar
pan.,) nedelsiant pranesti apie tai lopselio-darzelio direktorei;

50.6. pedagogai turi nuolat bendrauti ir bendradarbiauti su ugdytiniy tévais (globéjais),
informuoti juos apie vaiky pasiekimus ir elgesj; analizuoti pedagoging veikla, bendradarbiauti su
kolegomis, dalintis geraja patirtimi; tvarkyti ir pagal lopselio-darzelio vidaus reikalavimus
pildyti pedagoginés veiklos dokumentus; dalyvauti visuose mokytojy ir metodiniuose
posédziuose; nuolat tobulinti profesing kvalifikacija.

51. Lopselio-darzelio darbuotojams draudziam a:

51.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medZziagas,
biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty;

51.2. rukyti lopSelio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

51.3. savo nuoziiira, be lopSelio-darzelio direktorés leidimo keisti darbo grafika;

51.4. i8vykti 1§ jstaigos asmeniniais ar darbiniais reikalais i§ anksto nesuderinus to su
lopselio-darzelio direktore;

51.5. ilginti ar trumpinti vaiky maitinimo intervalus be direktorés leidimo;

51.6. palikti vaikus be prieZiiiros;

51.7. vaiky ugdymui skirtg laika naudoti asmeninéms reikméms arba dirbti pasalinius

darbus, nesusijusius su tiesioginémis pareigomis;
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51.8. palikti pasalinius asmenis vienus patalpose ar leisti juos i vaiky grupes.
52. Lopselio-darzelio direktoré atsako uz vidaus tvarkg ir kokybiska istaigos

funkcionavimag. Teiséti direktorés nurodymai privalomi visiems darbuotojams.

VIl. REIKALAVIMAI TVARKAI PATALPOSE

53. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biti Svaru ir tvarkinga. Uz kokybiska
higienos normos reikalavimy laikymasi kiekvienoje grupéje atsako vyriausioji slaugytoja.

54. Lopselyje-darzelyje turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

55. Po visy veikly patalpos ir priemonés privalo buti paliktos tvarkingai.

56. Darbuotojui draudziama patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy
vykdyma kitam asmeniui arba imtis darby nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu, be lopselio-
darzelio direktorés leidimo.

57. Lopselio-darzelio darbuotojai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

58. Lopselio-darzelio personalas privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

59. Draudziama palikti patalpose be prieziiiros jjungty elektros, Sildymo prietaisy.

60. Valstybiniy institucijy pareiginams bet kokia informacija teikiama tik su lopSelio-

darzelio direktorés arba jos jgalioto asmens Zinia.

VIill. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

61. Uz vidaus tvarkos taisykliy nevykdyma, neatvykimg j darbg, netinkama pavesty pareigy
vykdyma dél darbuotojo kaltés, darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis,
vadovaujantis LR DK ir Kitais teisiniais aktais.

62. Pries skirdama drausming¢ nuobauda, jstaigos direktoré turi pareikalauti, kad darbuotojas
raStu pasiaiSkinty dél darbo drausmés paZzeidimo. Jei per direktorés nustatytg terming be svarbios
priezasties darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, drausming nuobauda galima skirti ir be rastiSko
jo pasiaiskinimo.

63. Atleidimas i§ darbo, kaip drausminé nuobauda, darbuotojui gali biiti skiriama, kai

darbuotojas nertipestingai atliko darbo pareigas ar kitaip pazeidé darbo drausme, jei pries tai jam



nors kartg per paskutinius 12 ménesiy vadovaujanti LR DK buvo taikytos drausminés nuobaudos
arba kitaip Siurksciai nusizengé darbo pareigoms ir nustatytai vidaus darbo tvarkai.

64. Uz gera pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingag darba, taip pat uz kitus darbo
rezultatus darbuotojas gali biiti skatinamas (pareikSta padéka, skirta premija, pirmumo teise
siunc¢iamas tobulintis kvalifikacijg ir kt.).

65. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti vieng drausmine nuobauda. Jei
paskyrus drausming nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali biiti skiriama pakartotinai.

66. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skirta nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turé¢jes nuobaudy.

67. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausmin¢ nuobaudg galima

panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

68. Taisyklés galioja visiems jstaigos darbuotojams nuo jy patvirtinimo lopSelio-darzelio
direktorés jsakymu dienos.

69. Visi darbuotojai turi buti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai, o jos
paskelbtos viesai, visiems matomoje vietoje.

70. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti Siose taisyklése nustatyta vidaus darbo tvarka,

vadovaujantis LR DK atleidZiami i§ darbo.

PRITARTA
Kauno lopselio-darzelio ,,Liepaité* tarybos
2018 m. geguzes 25 d. posédzio protokolu Nr. 1






